ANTECEDENTES:

Los Ciclos Formativos son ensefianzas voluntarias que
se imparten en los Institutos de Educacion Secundaria y
gue te permiten aprender de forma rapida y facil una
profesion con la que ganarte la vida.

En el LLE.S. “Martin Rivero” se ofertan dos Ciclos
Formativos dentro de la Rama Profesional de
Administracién y Gestién , a saber:

. Ciclo Formativo de Grado Medio de “Gestion
Administrativa”

. Ciclo formativo de Grado Superior de
“Administracion y Finanzas”

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR

“ADMINISTRACION Y
FINANZAS”.

1. Acceso:

Podran acceder a dicho ciclo los alumnos/as que
cumplan alguno de los requisitos siguientes:

. Tener el titulo de Bachillerato.

. Haber superado el segundo curso de cualquier
modalidad de Bachillerato Experimental.

. Haber superado el Curso de Orientacién
Universitaria (COU) o Preuniversitario.

. Estar en posesién del Titulo de Técnico
Especialista, Técnico Superior 0 equivalente a efectos
académicos.

. Estar en posesién de una titulacion universitaria
0 equivalente.

Si no se cumplen los requisitos anteriores, siempre se
podra acceder mediante una prueba de acceso . Para
poder realizarla es necesario tener o cumplir 19 afios en
el afo natural de celebracién de la misma.

Te puedes apuntar para realizar esta prueba:

o Convocatoria ordinaria desde el 1 hasta el 15 de
mayo . (Celebracion de la prueba 8 de junio )

o Convocatoria extraordinaria desde el 15 hasta el 31 de
julio (Celebracion de la prueba 7 de septiembre )

2. Competencias Profesionales:

Cursar este ciclo te capacitara para organizar y realizar
la administracion y gestion de personal, de las
operaciones econémico-financieras y de la informacion y
asesoramiento a clientes o usuarios, en el ambito
publico o privado.

3. Solicitud:

El plazo de pre-inscripcion es desde el 1 hasta el 25
de junio .

4. Matriculacion:

Consultar en Secretaria las fechas de matriculacion.

5. Duracion y Organizacion del Ciclo:

El ciclo de “Administraciébn y Finanzas” tiene una
duraciéon de 2.000 horas que se distribuyen en dos
cursos académicos.

El primer curso se desarrolla integramente en el centro
educativo, desde septiembre hasta junio, y durante este
periodo se desarrollan los siguientes modulos
profesionales:

* Gestion de la documentacion juridica y empresarial
3 semanales).

* Recursos humanos y responsabilidad social corporati va (96
horas, 3 semanales).

« Ofimatica y proceso de la Informacion
semanales).

e Proceso integral de la actividad Comercial
semanales).

(96 horas,

(192 horas, 6
(192 horas, 6

« Comunicacion y atencion al cliente (160 horas, 5 semanales).
* Inglés (128 horas, 4 semanales).
e Formacién y Orientacion Laboral (96 horas, 3 semanales).

En el segundo curso del ciclo, los dos primeros
trimestres se desarrollan integramente en el centro
educativo, y el tercer trimestre se desarrolla en una
empresa realizando préacticas. Los modulos que se
imparten en segundo curso son los siguientes:

e Gesti6n de recursos humanos (84 horas, 4 semanales).
e Gestion financiera (126 horas, 6 semanales).

e Contabilidad y fiscalidad (126 horas, 6 semanales).

* Gestion logistica y comercial (105 horas, 5 semanales).
e Simulacion empresarial (126 horas, 6 semanales).

* Proyecto de administracién y Finanzas (50 horas).

e Formacién en centros de trabajo (360 horas).

e Horas de Libre Configuracion (63 horas, 3 semanales).



6. Instalaciones:

En el Departamento de Administracion contamos con
una amplia dotacion de material informatico.
Disponemos de cuatro aulas informaticas completas
dotadas de todos los equipos necesarios (ordenadores,
cafiones de proyeccién, impresoras, internet, ...) de tal
suerte que cada alumno/a contara con un ordenador de
reciente adquisicion para el desarrollo de la mayoria de
las clases.

Ademas todas las aulas del departamento cuentan con
un proyector conectado al ordenador del profesor, para
un mejor seguimiento de las explicaciones en clase.

7. Comienzo del Curso:

Las clases comienzan el 15 de septiembre segun el
calendario escolar.

8. Titulacion:
La titulacion que se obtiene al finalizar el ciclo es la de:

TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y
FINANZAS

9. Ocupaciones que Puedes
Desarrollar:

Dado lo versétil de la formacion que vas a recibir,
podras ocupar una amplia gama de puestos de trabajo
en empresas, asesorias y gestorias, fabricas, bancos,
Ayuntamientos y demés Organismos Publicos, etc.

Ademas, el ciclo te capacita para poner en marcha y
gestionar tu propio negocio y convertirte, de esta forma,

en empresario/a. Asimismo, podras acceder a estudios
universitarios, convalidando créditos en cada vez mas
Universidades (Malaga,...)

10. Expectativas Laborales:

Este Ciclo Formativo tiene un altisimo grado de
insercién laboral, la gran mayoria de los alumnos/as que
han obtenido el titulo estdn en la actualidad
desempefiando puestos de trabajo como administrativos
en una amplia variedad de empresas y organismos
publicos, lo que lo convierte en uno de los Ciclos
Formativos mas demandados por los alumnos, segun
fuentes de la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia.
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Ciclo Formativo de
Grado Superior de

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

2.000 horas
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INFORMACION:
|.LE.S. MARTIN RIVERO
Fernando de los Rios, 1
29400 RONDA (Malaga)
Teléfono: 952 16 99 07

Email: institutomartinrivero@hotmail.com




