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Ciclo Formativo de Grado Superior 2000 Horas

Ceifor Estudios

Somos una empresa dedicada a la ensefianza, con una amplia experiencia en el area de la
formacién y el aprendizaje continuo, que también elabora material didactico propio.
Ofrecemos programas formativos de alta calidad que permiten un 6ptimo desarrollo
académico del alumno. Nuestro espectro de actuacion abarca idiomas, formacion para el
empleo, formacion para el desarrollo, apoyo al estudio y preparacion para oposiciones
estatales, autonomicas y locales. Ademas, preparamos contenidos educativos para
empresas, tanto en papel como en formato interactivo.

Nuestro sistema e-Learning, basado las ultimas tecnologias, te permitira aprender sin
desplazarte de casa y con gran flexibilidad horaria para que seas tu quien decida en qué
momento del dia estudiar. Prestamos seguimiento personalizado a cada alumno, de
manera que siempre tendras a disposicion un tutor que evaluara tus progresos y te
asesorara si deseas profundizar en los contenidos. Todo ello garantizara que adquieras una
experiencia de aprendizaje unica.

Nuestro equipo humano esta compuesto por especialistas que te guiaran en tu formacion
tedrica y practica, personal informatico que trabaja para adaptarse a las ultimas
tecnologias del mundo de la ensefianza, profesores que guiaran tu aprendizaje en tu dia a
dia y pedagogos que te orientaran hacia tu futuro.

Mas de Hasta un

6000 70%

de los alumnos se
queda trabajando
después de practicas

nuevos alumnos
cada ano.

Mas de Mas de

20000 3000
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Alianzas y acreditaciones

« 2017 - Premio a la Excelencia Educativa
Centro de formacion CEIFOR ESTUDIOS, ha sido galardonado con
el Premio a la Excelencia Educativa 2017.

« 2004 - Premio a la Excelencia Educativa
Centro de formacion CEIFOR ESTUDIOS, ha sido galardonado con
el Premio a la Excelencia Educativa 2004.

Agencia de Colocacion (n° 9900000601)

ﬂ SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Centro Colaborador e inscrito de la Junta de Andalucia con nimero de
registro 4372 en el Registro de Centros y Entidades Colaboradoras de
Formacion Profesional para el Empleo del Servicio Andaluz de Empleo
de la Consejeria de Empleo con nimero de Centro 44106 dentro de
dicho Registro.

- BARCELONA EXECUTIVE
_ E B BUSINESS SCHOOL

COLLEGE LONDON * **
Registered Exam Centre 47455 ot

e e Supervisado por

Co TN D SOV FLORENCIO MOLINERO VACA

S Santa Ana IVI

.‘."campus y formacion




Ciclo Formativo de Grado Superior

Nuestra
Metodologia

Formacion Online Contenido E-learning
Puedes ingresar al aula Contenido interactivo y

desde cualquier actualizado ideal para el
ubicacion. aprendizaje a distancia

Didactico Evaluacion Continua
Contenido atractivo e Podras valorar tu
innovador para facilitar aprendizaje al finalizar

el aprendizaje Online cada asignatura

2000 Horas

Tutores
Contaras con tutores que
te acompafiaran en el
proceso de aprendizaje,

Flexible

Estudia a tu ritmo con
programas de formacion
de alta calidad.
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B,

- Ceifor Estudios?

Bienvenidos al emocionante mundo de CEIFOR ESTUDIOS. El programa de Administracion
y Finanzas esta disefiado para que el alumno adquiera las competencias necesarias en la
gestion integral de los circuitos de informacién corporativa. En un entorno empresarial que
exige precision, este ciclo te prepara para liderar los procesos administrativos con una
vision estratégica y profesional.

Estudiar con nosotros te ofrece ventajas competitivas gracias a nuestro enfoque orientado
al mundo laboral:

« Gestion Documental: Aprenderas a tramitar y elaborar comunicaciones internas y
externas, transformando ordenes y necesidades detectadas en documentos
profesionales que aseguren el flujo de informacién en la empresa.

« Visién Integradora: Te capacitamos para gestionar los procesos administrativos en las
areas comercial, financiera, contable y fiscal, integrando todas las funciones para
optimizar la toma de decisiones empresariales.

« Control Contable y Fiscal: El programa asegura que domines la gestién contable y fiscal
bajo la normativa vigente, aplicando procedimientos que garantizan la seguridad, la
calidad y el rigor en cada asiento y liquidacion.

« Tesoreria e Inversion: Aprenderas a supervisar la gestion de tesoreria y la captacion de
recursos financieros, realizando estudios de viabilidad de proyectos de inversion
siguiendo los protocolos establecidos.

A través de esta formacién, no solo obtendras un titulo, sino que desarrollaras la capacidad
analitica para gestionar la salud financiera de cualquier organizacion, convirtiéndote en un
perfil directivo indispensable.
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Programa formativo

Objetivos

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.
Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

Requisitos de Acceso

Tener alguno de los siguientes titulos:

« Bachiller

« Técnico Superior de Formacion Profesional o grado universitario

« Técnico de Grado Medio de Formacion Profesional o el titulo de Técnico o Técnica
de Artes Plasticas y Disefio

Haber superado:

« Una oferta formativa de Grado C incluida en el ciclo formativo

« Un curso de formacién especifico preparatorio y gratuito para el acceso a ciclos de
grado superior en centros expresamente autorizados por la Administracion
educativa

« Una prueba de acceso
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Programa formativo

Salidas Profesionales y académicas

Trabajar como:

« Administrativa / administrativo de oficina.

« Administrativa / administrativo comercial.

« Administrativa financiera / administrativo financiero.

« Administrativa / administrativo contable.

« Administrativa / administrativo de logistica.

« Administrativa / administrativo de banca y de seguros.

« Administrativa / administrativo de recursos humanos.

« Administrativa / administrativo de la Administracién publica.

« Administrativa / administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o
gestorias.

« Técnica / técnico en gestién de cobros.

« Responsable de atencidn al cliente

Seguir estudiando:

« Curso de Especializaciéon de FP

« Ciclo Formativo de FP: con la posibilidad de convalidar médulos profesionales (consulta
la normativa vigente)

« Grado Universitario: con la posibilidad de convalidar médulos profesionales (consulta la
normativa vigente)

Rama de conocimiento universitario: Ciencias Sociales y Juridicas.
Ambito de conocimiento universitario:

« Ciencias econémicas, Administracion y direccion de empresas, marquetin, comercio,
contabilidad y turismo.

« Ciencias sociales, trabajo social, relaciones laborales y recursos humanos, sociologia,
ciencia politica y relaciones internacionales.

» Derecho y especialidades juridicas.
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Temario

O 1 Gestion de la documentacion juridica

y empresarial.

Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea
Actualizacion de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial
Organizacion de la documentacion juridica de la constituciéon y funcionamiento
ordinario de la empresa

Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa
Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos

O 2 Recursos humanos y responsabilidad

social corporativa.

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas

Aplicacién de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC)
Coordinacion de los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a
través de la organizacién

Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos

Gestiodn de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocion
de personal

0 Ofimatica y proceso de la

informacion.

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red

Escritura de textos segun la técnica mecanografica

Gestidn de archivos y busqueda de informacién

Elaboracion de hojas de calculo

Creacion de documentos con procesadores de texto

Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa
Gestion integrada de archivos

Gestion de correo y agenda electronica

Elaboracion de presentaciones
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Temario

0 Proceso integral de la

actividad comercial.

Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa

Integracion de la contabilidad y metodologia contable

Gestion de la informacién sobre tributos que gravan la actividad comercial
Elaboracion y organizacion de la documentacion administrativa de la compraventa y
calculos comerciales

Tramites de gestidn de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestidén de
tesoreria

Registro contable de la actividad comercial

Gestion y control de la tesoreria

O Comunicacion y atencién al

cliente.

Técnicas de comunicacion institucional y promocional

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales

Elaboracion de documentos profesionales escritos

Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
la informacion

Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al cliente/usuario

Gestion de consultas, quejas y reclamaciones

Organizacion del servicio posventa

06 N

Analisis de mensajes orales
Interpretacion de mensajes escritos
Produccion de mensajes orales
Emision de textos escritos
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Temario

0 Gestion de recursos

humanos.

Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion
Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo

Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la
Seguridad Social

Confeccion de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos
humanos y las obligaciones de pagos

08 Gestion financiera.

Determinacion de las necesidades financieras y ayudas econémicas para la empresa
Clasificacion de los productos y servicios financieros

Valoracion de productos y servicios financieros

Tipologia de las operaciones de seguros

Seleccién de inversiones en activos financieros y econdémicos

Integracion de presupuestos

09 Contabilidad y fiscalidad.

Contabilizacion en soporte informatico de los hechos contables

Tramitacion de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de
Sociedades y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio econdmico:
Confeccion de las cuentas anuales

Informes de analisis de la situacion econémico-financiera y patrimonial de una
empresa

Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa
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Temario

1 Gestion logistica y

comercial.

Elaboracion del plan de aprovisionamiento

Procesos de seleccidon de proveedores

Planificacion de la gestion de la relacién con proveedores

Programacién del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento
Fases y operaciones de la cadena logistica

1 1 Simulacion empresarial.

Factores de la innovacion empresarial

Seleccion de la idea de negocio

Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos
Viabilidad de la empresa

Gestidn de la documentacion de puesta en marcha de un negocio
Gestion del proyecto empresarial

1 Proyecto de

administracion y finanzas

Identificacion de necesidades del sector productivo y de la organizacion de la
empresa

Disefio de proyectos relacionados con el sector

Planificacion de la ejecucion del proyecto

Definicién de procedimientos de control y evaluacién de la ejecucion del proyecto
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Temario

1 Formacion y orientacion

laboral.

« Busqueda activa de empleo

« Gestidn del conflicto y equipos de trabajo

« Contrato de trabajo

« Seguridad Social, empleo y desempleo

« Evaluacion de riesgos profesionales

« Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa

« Aplicacién de medidas de prevencion y proteccidn en la empresa
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