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B Con el CICLO DE GRADO MEDIO estards preparado para Castillay Leon
trabajar de auxiliar administrativo en cualquier Organismo
Plblico y en la Empresa Privada (despachos de abogados, Nuestra familia profesional, “Administracion y Gestion”, ha
gestorias, consultorios médicos, ...); también podras reali- sido seleccionada con su proyecto “Reactiva Delicias”
zar trabajos de atencién al piblico. dentro del programa REACT IVAF?. . Este programa, a E 0
o En el q durante el trimest i desarrollar por centros docentes publicos durante el curso E
N €l segundo curso, durante €l tercer trimestre, realiza escolar 2020-2021, estd financiado por el Ministerio de g
ras las practicas en empresas y tendrds tu primer contac- Educacion y Formacion Profesional. L
to con el mercado laboral. E E
o Al terminar, si te animas a seguir estudiando, tendras A través del programa “Reactiva Delicias”, los cursos (&7 =
acceso directo al ciclo de Grado Superior “Administracion del ciclo de grado medio “Gestién Administrativa” y de m 'g
y Finanzas”. grado superior “Administracion y Finanzas” trabajan en la
B Con el CICLO DE GRADO SUPERIOR estards preparado empresa simulada "Delicias Salmantinas, SAS", simulando
los trabajos de operaciones administrativas de una empre-

para trabajar en:
sa real.

— Funciones de aprovisionamiento, contabilidad,
! . CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO

personal, financieras, ... en la empresa privada y
en organismos publicos.

— Gestionar tu propia empresa.

GESTION
ADMINISTRATIVA

o Tienes un trimestre para realizar las practicas en una
empresa y tener tu primer contacto con el mundo labo-
ral.

o Sj quieres continuar con tus estudios tendras acceso a
mdltiples titulaciones de Grado: Economia, Administra-
cidn, Gestion de PYMES, Relaciones Laborales, Ciencias
Politicas y Administracion Publica, Derecho, Turismo, ...

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR

ADMINISTRACION
Y FINANZAS
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Ciclo Formativo de Grado Medio

GESTION ADMINISTRATIVA

ACCESO

0 Graduado en Educacion Secundaria y titulos equivalentes

O Prueba de Acceso

DURACION

8 2000 horas en 2 cursos académicos donde se incluye la formacion

en centros de trabajo

¢QUE VAS A APRENDER?

PRIMER CURSO

Médulo profesional

Horas/
semana

Contenido

Comunicacion

Elaboracion y registro de las comunicaciones que

empresarial y 5 se establecen en la empresa. Cartas comerciales,
atencion al cliente reclamaciones, servicios post-venta, ...
Operaciones Realizacion de gestiones administrativas de
administrativas 5 compra-venta: pedidos, albaranes, facturas,
de compraventa letras de cambio. Declaracién-liquidacion del IVA.
. . . Estudio de un procesador de texto, una hoja de
T.r atamlen_to '"fom?? 8 calculo y una base de datos.
tico de la informacion
P Patrimonio empresarial, metodologia contable,
Técnica contable 5 PGC Pymes, aplicaciones informaticas.
. Utilizacion de la lengua inglesa en el desarrollo
Inglés 4 . N
de este mddulo profesional.
Formacion y 3 Blusqueda activa de empleo y prevencion de
Orientacion Laboral Riesgos Laborales.
SEGUNDO CURSO
Médulo profesional ol Contenido
o . Seleccion de personal, confeccion de néminas y
peraciones " i . .
Administrativas de 6 seguros sociales. Revision de diferentes paginas
Recursos Humanos web de diferentes organismos relacionados con la
gestion de personal.
Interpretacion y registro contable, verificacion y
Tratamiento de la 6 control de documentos, obtencion del resultado del
Inform. Contable ejercicio y cuentas anuales, utilizacién de aplicacion
informéatica contable.
Empresa y Relaciones de la empresa con la administracion.
administracion 5 Normativa fiscal de las operaciones.
Inglés para G.A. 3 Documentos administrativos en inglés
Formacion necesaria para desempefiar las funcio-
Empresa en el Aula 5 nes que realiza un auxiliar administrativo de mane-
(Incluye Autoaprendizaje) ra integrada y en un contexto real. Delicias Salman-
tinas, S.A.S.
Operaciones Auxiliares Slstema} flnanuerg. Bangos y‘Ca]as. Presupuesto de
- Y 6 tesoreria. Operaciones financieras.
de Gestion de Tesoreria
Formacién en 380 Llevar a la practica lo aprendido durante el ciclo.

Centros de Trabajo

Ccurso

Se desarrolla durante el tercer trimestre

PROGRAMA SEFED

Simulacion de empresas con finalidades educativas

Desde el curso 2006-2007 el IES “G. Torrente Ballester”
imparte el programa formativo SEFED, transformandose
en una oficina administrativa de una empresa, lo que se
llama "Empresa Simulada”, que mantiene relaciones
comerciales con otras empresas simuladas, vendiendo
sus productos o servicios. Todas las empresas simula-
das forman una extensa red comercial a nivel nacional e
internacional, lo que se denomina Mercado SEFED.

Para conseguir el maxima de verosimilitud en estas rela-
ciones comerciales, se utilizan los mismos documentos y
canales de comunicacion que una empresa utilizaria en
la realidad y el alumnado ejecuta los procedimientos tal
y como lo haria un administrativo en la empresa real.

DELICIAS SALMANTINAS, S.A.S nuestra empresa,
se organiza internamente en tres departamentos que
engloban las diferentes areas: contable-financiera, co-
mercial y recursos humanos.

Email DELICIAS SALMANTINAS:
delisal.sefed@hotmail.com

Ciclo Formativo de Grado Superior

ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACCESO

O Titulo de Bachiller y otros equivalentes
0 Titulo de Técnico de Grado Medio

DURACION

0 2000 horas en 2 cursos académicos incluido el trimestre de
formacion en centros de trabajo

EQUE VAS A APRENDER?

PRIMER CURSO

Médulo profesional

Horas/
semana

Contenido

Gestion de

Estructura y organizacion de las administraciones

la Documentacion 3 publicas y de la Unién Europea. Elaboracion de
Juridica y Empresarial documentos publicos y privados.
Recursos Humanos y Procedimientos de seleccion de recursos huma-
Responsabilidad 2 nos, gestion de los procedimientos administrativos
Social Corporativa de formacion y promocion de personal.
Ofimatica y Proceso Elaboracion de hojas de célculo, procesadores de
- 2 7 "
de la Informacion texto, bases de datos, gestion de correos.
Andlisis e interpretacion de la normativa mercan-
Proceso Integral til, contable y fiscal vigente. Cumplimentar docu-
de la Actividad 5 P i "
N mentos y contabilizar informaticamente operacio-
Comercial i - -
nes derivadas de la actividad comercial.
C L Andlisis y aplicacion de técnicas de comunicacion
;omunicacion y " = - A
Atencién al Cliente 5 oral y esct|ta. Recepcidn, rgg|stro, distribucién y
recuperacion de la informacion. Servicio posventa.
. Emision y comprension de mensajes orales y
Inglés 3 textos escritos en lengua inglesa.
Formacion y 3 Busqueda activa de empleo, Seguridad Social y
Orientacién Laboral prevencién de riesgos laborales.
SEGUNDO CURSO
Médulo profesional o Contenido
Gestion de Recursos 4 Proceso de contratacion del personal. Confeccién de
Humanos ndéminas y seguros sociales.
Gestién Financiera 7 Estudio, clasificacion y valoracion de los productos
financieros. Presupuestos. Operaciones de seguros.
Contabilidad Contabilizacion en soporte informatico de los hechos
Fiscalidad 7 contables. Impuesto sobre la Renta de las Personas
y Fiscalida Fisicas e Impuesto sobre Sociedades.
Gestion Logistica y 5 Plan de aprovisionamiento, seleccién de proveedo-
Comercial res. Cadena logistica.
Confeccién de un plan de empresa, integrando los
Simulaciéon Empresarial 7 | conocimientos adquiridos en los deméas moddulos
profesionales.
Aplicacién practica de los conocimientos adquiridos
Formacion en 380 |en todos los mddulos profesionales. Se realiza en
Centros de Trabajo curso | una empresa real, durante el tercer trimestre del

segundo curso.




