o CUALIFICACION PROFESIONAL INCOMPLETA:

- ADG082_3. Gestion contable y de auditoria.
Comprende:
v' UC0231_3 Redlizar la gestién contable y fiscal.

Cursos de especializacion profesional.

Acreditacion de competencias profesionales.

Prdcticas en empresas nacionales e internacionales.

Proyectos europeos (Erasmus+, Eurojoven CyL,...)

Gestidn de becas, titulos, matriculas,

convalidaciones y certificados.

Cursos de formacién para el empleo del ECyL.

Q Servicio gratuito de intermediacion laboral a través
de nuestra bolsa de empleo.

Q Proyectos de Innovacion Educativa.

Q Departamento de Orientacién y atencidn tutorial.

Q Participacion en diferentes campeonatos y
CONCUrsos.

Q Sistema de Gestion de Calidad (Premio Nacional de
Calidad e Innovacion en Formacién Profesional
oforgado por el M.E.C.D.)

a Web del Cenfro: www.fpsantacatalina.com

Q Web especializada en Orientacion Académica y

Profesional: www.fpsantacatalina.com/cifpori/
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CICLO FORMATIVO DE
GRADO SUPERIOR

i =) B (i

TECNICO
SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

(Modalidad presencial)

INSTALACIONES Y SERVICIOS DEL
CIFP SANTA CATALINA

Aulas con ordenadores, videoproyectores, pizarras
digitales y televisiones de alta resolucién, ...
Impresoras 3D, drones, brazos robdticos, ...

Aulas polivalentes y talleres especializados.

Aula ATECA (Aula de Tecnologia Aplicada).
Aula de Emprendimiento.

Salas de atencidn a padres, profesores y de
reuniones.

Salén de actos con aforo para 100 personas.
Biblioteca de 90 m2.

Mds de 300 ordenadores con acceso a internet.
Conexién Wifi en todo el Centro.

Ascensor para personas con necesidades
especiales.

Formacion Profesional Dual.

Elevada insercién laboral

Ensenanza Online.
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PRACTICAS EN EMPRESAS

Para completar tu formacién realizards prdcticas en
empresas, con el objetivo de mejorar fu competencia
profesional en un dmbito productivo real.

Tienes la posibilidad de realizar estas prdacticas en un
pais extranjero a fravés de las becas Erasmus+.

SANTA
CATALINA

ARANDA DE DUERO

C/ Montelatorre, 11
09400-ARANDA DE DUERO (Burgos)
Teléfono: 947 54 63 51
email: 09012187@educa.jcyl.es
www.fpsantacatalina.com

@@cifp_son’roco’rolino

Junta de
W Castilla y Leon

Consejeria de Educacion UNIGN EUROPEA
NaxtGeneraiionEY

GOBEANG  MINISTENO
D ESPANA  DEEDUCACION
¥ FCRMAZIEN PROFFSICNA |


http://www.fpsantacatalina.com/
http://www.fpsantacatalina.com/cifpori/

CARACTERISTICAS DEL CICLO FORMATIVO

o FAMILIA PROFESIONAL: Administracién y Gestion
o NIVEL DE CUALIFICACION PROFESIONAL: Nivel 3
e DURACION: 2000h (dos cursos académicos)

- 1620 horas de formacién en el Centro.

- 380 horas de formacién en empresas.

e REQUISITOS DE ACCESO AL CICLO:

- Acceso directo con el titulo de Bachiller o superior,
titulo de Técnico o de Técnico Superior o titulaciones
equivalentes, o con un certificado acreditativo de
haber superado todas las materias de Bachillerato.

- Acceso mediante prueba con 19 anos, si no se
cumplen los requisitos anteriores.

o TITULACION: Técnico Superior en Administracion y

Finanzas

APRENDERAS A ...

% Conocer la organizacién de las administraciones
publicas.

< Elaborar documentos de contratacién.

< Conocer la normativa contable, gestionar la
informacién sobre normativa mercantil y fiscal.

< Elaborar documentacién de compraventa y trdmites
de cobros y pagos.

< Producir mensajes orales y escritos, en inglés,
utilizando la terminologia profesional especifica.

< Contabilizar y tramitar las obligaciones fiscales y
contables relativas al Impuesto de Sociedades y al
IRPF en soporte informdtico.

% Elaborar planes de aprovisionamiento y manejo de
Facturaplus.

MODULOS FORMATIVOS

e 1° CURSO (COMUN CON EL CICLO DE GRADO SUPERIOR
EN ASISTENCIA A LA DIRECCION):

- Gestidn de la documentacion juridica y empresarial.
3h/s.

- Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa. 2 h/s.

- Ofimdtica y proceso de la informacién. 7 h/s.

- Proceso integral de la actividad comercial. 5 h/s.
- Comunicacién y atencién al cliente. 5 h/s.

- Lengua extranjera (Inglés). 5 h/s.

- Formacién y orientacién laboral. 3 h/s.

e 2° CURSO:
- Gestidn de recursos humanos. 4 h/s.
- Gestidn financiera. 7 h/s.
- Contabilidad y fiscalidad. 7 h/s.
- Gestidn logistica y comercial.5 h/s.
- Simulacién empresarial. 7 h/s.

- Proyecto de administracién y finanzas. 30 horas
totales

PERFIL PROFESIONAL

Este titulado ejerce su actividad tanto en grandes como
en medianas y pequenas empresas, en cualquier sector
de actividad, particularmente en el sector servicios, asi
como en las administraciones publicas, desempenando
las tareas administrativas en la gestion y el
asesoramiento en las dreas laboral, comercial, contable
y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo
un servicio y atencién a los clientes y ciudadanos,
realizando framites administrativos con las
administraciones publicas y gestionando el archivo y las
comunicaciones de la empresa.

OCUPACIONES Y PUESTOS DE TRABAJO:

Administrativo de oficina.

Administrativo comercial.

Administrativo financiero.

Administrativo contable.

Administrativo de logistica.

Administrativo de banca y de seguros.
Administrativo de recursos humanos.
Administrativo de la Administracion publica.
Administrativo de asesorias juridicas, contables,
laborales, fiscales o gestorias.

Técnico en gestidon de cobros.

Responsable de atencion al cliente
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CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE
COMPETENCIA DEL CATALOGO NACIONAL
DE LAS CUALIFICACIONES PROFESIONALES

INCLUIDAS EN EL TiTULO

e CUALIFICACIONES PROFESIONALES COMPLETAS:

- ADG084_3. Administracién de recursos humanos.

Comprende:

v UC0237_3 Realizar la gestién y control
administrativo de recursos humanos.

v' UC0238_3 Redlizar el apoyo administrativo a las
tareas de seleccién, formacién y desarrollo de
recursos humanos.

V' UC0987_3 Administrar los sistemas de informac. y
archivo en soporte convencional e informatico.

v' UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestiéon de la informac. y la documentacion.

- ADG157_3. Gestion financiera. Comprende:
V' UC0499_3 Gestionar la informacién y contratacion
de los recursos financieros.
v" UC0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su
presupuesto.
v' UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimdaticas en la
gestiéon de la informac. y la documentacion.

- ADG310_3. Asistencia documental y de gestién en
despachos y oficinas. Comprende:

v/ UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia
las comunicaciones de la direccidon

v' UC0986_3: Elaborar documentacioén y
presentaciones profesionales en distintos formatos.

v' UC0987_3: Administrar los sistemas de informac. y
archivo en soporte convencional e informatico.

v' UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y
documentacion juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones PUblicas.

v' UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos.

v’ UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.




