CONDICIONES DE ACCESO

ACCESO DIRECTO:

e Titulo de Bachillerato, Técnico Superior de FP o
Técnico especialista de FP2.

e COU, Titulacién universitaria.

Con acceso preferente quienes hayan cursado la

materia Economia y organizacion de empresas.

ACCESO MEDIANTE PRUEBA (reserva 20% plazas):

a) Quienes tengan cumplidos 19 afios en el afio natural
de realizacion de la prueba.

b) Quienes acrediten estar en posesion del titulo de
Técnico en la misma familia profesional y tengan
cumplidos18 afios en el afio natural de la prueba.

c) Exentos de prueba quienes hayan superado prueba
de acceso a la universidad nara mavores de 25 afios.

Organizar y realizar la administracion y gestion de
personal, de las operaciones econémico financieras
y de la informacion y asesoramiento a clientes o
usuarios, tanto en el &mbito privado como el publico,
segln el tamafio y actividad de la empresa y
organismo, y de acuerdo con los objetivos
marcados, las normas internas establecidas y la
normativa vigente.

MODULOS (Asignaturas) Horas | 1° | 2°
01 Contabilidad y fiscalidad 290 9 -
02 Apllcacpnes informaticas y 255 8 )
operatoria de teclados
03 Gestion financiera 160 5
04 Recursos humanos 130 4 -
05 Gestién de aprovisionamiento 125 4 -
06 Proyecto empresarial 195 - 9
07 Administracién publica 110 - 5
08 Productos y servicios 110 ) 5
financieros y de seguros
09 Gestién c_:f)mer(:l_al y servicio 9 ) 4
de atencion al cliente
10 Auditoria 90 -
11 Formacion y orientacion 65 )
laboral
Formacioén en centro de
12 trabajo(*) 380 - 3t

' La Formacién en centro de trabajo (FCT) se realiza
durante el tercer trimestre del segundo curso, con caracter
general.

CONTENIDO DE LOS MODULOS

Contabilidad y fiscalidad: Metodologia contable.
Documentacion mercantil y contable. PGC. Andlisis
econémico y financiero. Gestion  fiscal.
Aplicaciones informaticas.

Aplicaciones informéticas y operatoria de
teclados: Informatica bésica. Sistemas operativos.
Redes locales. Procesadores de texto. Hojas de
calculo. Bases de datos. Paquetes integrados.

Gestion financiera: Normativa mercantil.
Procedimientos de célculo financiero y comercial.
Procesos de financiacién. Gestion administrativa de
tesoreria. Aplicaciones informaticas.

Recursos humanos: Gestion de recursos
humanos. Introduccién al derecho del trabajo.
Contrato de trabajo. Sistema de Seguridad Social.
Retribucion laboral. Aplicaciones informaticas de
gestion de recursos humanos y elaboracion de
néminas.

Gestion de aprovisionamiento: Proceso de
compras. Politica de compra. Gestion de almacén.
Tratamiento de la informacidon-documentacion.
Aplicaciones informaticas.

Proyecto empresarial: El proyecto de actividad
empresarial.  Estudio y andlisis del sector de
actividad. Definicion de empresa. Definicion del
proyecto y plan de “marketing”. Estudio econémico-
financiero. Puesta en marcha simulada de la
empresa.

Administracion publica: Organizacion del Estado
y de la Union Europea. Tratamiendo documental.
Técnicas de archivo. Gestibn econdémica y
presupuestaria.  Gestion de recursos humanos.
Procedimiento administrativo coman.

Productos y servicios financieros: El sector
financiero y de seguros. Productos y servicios
financieros. Productos de activo y pasivo. Servicios
financieros.  Valores mobiliarios.  Productos y
servicios de seguros. Gestion administrativa.
Proceso administrativo de seguros.

Gestién comercial y servicio de atencion al
cliente:  Técnicas de comunicacion, atencion y
negociacion aplicadas. La organizaciéon del
departamento comercial. Principios y fundamentos
de “marketing”. Derechos del cliente-consumidor.
Proceso de comercializacion.

Auditoria: El control de gestion. La auditoria. La
evidencia en auditoria. Clases de evidencia.
Proceso del trabajo de auditoria. Resultado del
trabajo de auditoria.

Formacién y orientacion laboral: Salud laboral.
Legislacion y relaciones laborales. Orientacion e
insercion sociolaboral. Principios de economia.

PUESTOS DE TRABAJO MAS RELEVANTES

Administrativo de oficina o despacho profesional,
comercial, de gestion y de personal, contable, de
banca e instituciones financieras.

Responsable de tesoreria, medios de pago, cartera,
valores,  extranjero, administrativo de la
administracion publica, técnico en gestiéon de
cobros, auxiliar de auditoria, agente comercial de
seguros y bancos e instituciones financieras.
Gestores administrativos.

ACCESO A ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Maestro (todas especialidades). Diplomado en:
Biblioteconomia 'y  Documentacién, Ciencias
Empresariales, Educacion Social, Estadistica,
Gestion 'y Administracion Publica, Relaciones
Laborales, Trabajo Social, Turismo. Ingeniero
Técnico en Informatica (todas especialidades).
Licenciado en: Administraciéon y Direccion de
Empresas, Derecho, Economia.



PRACTICAS ERASMUS EN EUROPA

CICLO FORMATIVO DE GRADO
SUPERIOR

El IES Emilio Jimeno dispone de la “Carta
Universitaria Erasmus” que permite a los alumnos
de los Ciclos Superiores realizar el moédulo de

“Formacién en centros de trabajo” en una empresa «EMILIO JIMENO» Técnico superior P:n
europea a través del Programa Erasmus. A D M | N | ST RAC I O N

- . Calle Rio Perejiles, n.° 2
El alumno participante recibe una beca de ayuda. 50300 CALATAYUD (Zaragoza) Y
Permite adquirir:

lingUisticas diferentes. Fax: 976 884 593
= Incrementar las perspectivas de empleo. CURSO 2009/10

EMPRENDER EN LA ESCUELA

Instituto de Educaciéon Secundaria

www.emiliojimeno.edu.es
iesejcalatayud@educa.aragon.es

ENSENANZAS MINIMAS BOE de 30/09/94
El IES Emilio Jimeno participa en los Talleres que ADMISION CURRICULO BOE de 06/10/94
realiza el Instituto Aragonés de Fomento. Al 22 al 26 de junio de 2009
finalizar 2° curso nuestros alumnos participan en el
concurso de elaboracién de proyectos.

~~— H

Educaciin y Cultura
Programa en el dmbito del
Aprendizaje Permanente

ERASMUS

MATRICULA
7 al 13 de julio de 2009
HOlETA DS ENFRE0 1 al 3 de septiembre de 2009

El IES Emilio Jimeno dispone de una Bolsa de FAMILIA PROFESIONAL

Empleo que permite gestionar las ofertas de trabajo
recibidas en nuestro centro para facilitar la insercién

laboral de nuestro alumnado. Todos los titulados en
Formacién Profesional del Centro tienen derecho a
utilizar este servicio. @ |mm
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD f{ P— '
&
&

e B | Duracion: 2.000 horas
. e ‘B SN Horario: 16:15 a 21:50 horas
Nuestro centro dispone de la certificacion por 3] - 0 %

AENOR del sistema de gestion de calidad segun la A2 a® %
Norma UNE-EN-ISO 9001:2000. ) é‘

Esta certificacion trata de extender la cultura de la -
calidad para conseguir mejorar la gestion de los PR Qo .

centros y principalmente la satisfaccion de los “ “3‘%(’ ' B W
clientes, en particular el alumnado matriculado en &0 2% : { @F‘@.\

ensefianzas profesionales.  Se cuenta con un “a R ¢ U g\ <EMILIO JIMENO>»

departamento de calidad. J ‘f% ' Ndla F 4

A | Instituto de Educacién Secundaria

El alcance de la certificaciéon incluye a todos los = = \
departamentos y familias profesionales de FP del -
instituto.

Grado Superior

Depariamants de Edwcacibn,
Cultura y Depors
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