XUNTA DE GALICIA




Perfil profesional Duracién
1.300 horas

Efectuar as operacions de xestion administrativa no ambito publico e privado, segundo as nor-
mas de organizacion interna e a lexislacion vixente, de forma eficaz e con calidade de servizo.

Competencia
xeral

Contorno | Administracion e finanzas, persoal e recursos humanos, comercializacion e aprovisionamento.
funcional

Ocupacions e | Auxiliar administrativo, axudante de oficina, auxiliar de documentacion e arquivo, xestor de
postos de | cobros e pagamentos, caixeiro, administrativo de banca e institucions financeiras, empregado
traballo mais | de tesouraria, empregado de medios de pagamento, empregado de carteira, empregado de va-
relevantes | lores, empregado de “estranxeiro”, auxiliar administrativo da Administracién publica, empre-
gado de seguros de producion, sinistros e reaseguranzas, administrativo comercial,

administrativo de xestion e de persoal.

Modulos do

ciclo | Aplicacions informaticas 160
Comunicacion, arquivo de informacion e operatoria de teclados 160
Contabilidade xeral e tesouraria 130
Formacion e orientacion laboral 55
Formacion en centros de traballo 340
Horas a disposicion do centro 85
Principios de xestion administrativa pablica 80
Produtos e servizos financeiros e de seguros basicos 130
Xestion administrativa de compravenda 80
Xestion administrativa de persoal 80

Titulo que se | Técnico en xestion administrativa.

obtén

Acceso a outros | Bacharelatos.

estudos




Ciclo formativo de grao superior
Perfil profesional Duracién
2.000 horas

Competencia | Organizar e realizar a administracion e xestion de persoal, das operacions econémico-financei-
xeral | ras e da informacion e asesora-mento a clientes ou usuarios, tanto no ambito publico como pri-
vado, segundo o tamafio e actividade da empresa e organismo e de acordo cos obxectivos

marcados, as normas internas establecidas e a normativa vixente.

Contorno | Administracion e finanzas, persoal e recursos humanos, aprovisionamento e comercializacion.
funcional

Ocupacions e | Administrativo de oficina ou despacho profesional, administrativo comercial, administrativo de
postos de | xestion e de persoal, contable, administrativo de banca e institucions financeiras, responsable
traballo mais | de tesouraria, responsable de medios de pagamento, responsable de carteira, responsable de
relevantes | valores, responsable de estranxeiro, administrativo da Administracion publica, técnico en xes-
tion de cobros, auxiliar de auditoria, axente comercial de seguros e bancos e institucions
financeiras. Xestores administrativos.

Moduos do

ciclo | Administracion publica 90
Aplicaciéns informaticas e operatoria de teclados 240
Auditoria 75
Contabilidade e fiscalidade 265
Formacion e orientacion laboral 55
Formacion en centros de traballo 380
Horas a disposicion do centro 55
Produtos e servizos financeiros e de seguros 90
Proxecto empresarial 165
Proxecto integrado 110
Recursos humanos 130
Xestion comercial e servizos de atencién ao cliente 75
Xestion de aprovisionamento 110
Xestion financeira 160

Titulo que se | Técnico superior en administracion e finanzas.

obtén

Acceso a outros
estudos

Diplomado en biblioteconomia e documentacion; Diplomado en ciencias empresariais; Diplo-
mado en educacién social; Diplomado en estatistica; Diplomado en relaciéns laborais; Diplo-
mado en traballo social; Diplomado en turismo; Diplomado en xestion e administracion
publica; Enxefieiro técnico en informatica; Licenciado en administracion e direccion de empre-
sas; Licenciado en dereito; Licenciado en economia; Mestre, todas as especialidades.




Competencia
xeral

Contorno
funcional

Ciclo formativo de grao superior

Perfil profesional

Duracién

1.300 horas

Organizar, xestionar, elaborar e transmitir a informacion procedente dos 6rganos executivos,
profesionais e de xestion, ou con destino a eles, en lingua propia e/ou estranxeira, asf como re-

presentar a empresa e fomentar a cooperacion e calidade das relacions internas e externas, se-

gundo os obxectivos marcados e as normas internas establecidas.

Comunicacion e relacion dentro e fora da empresa en lingua propia e/ou estranxeira, polo me-
nos en dous idiomas. Tratamento e procesamento da informacion, realizando e supervisando a

stia elaboracion, clasificacion, arquivo e acceso confidencial. Organizacion e planificacion do
traballo de secretaria. Presentacion de informacion e documentacion integrando datos, textos
e graficos por medio de equipos informaticos ou ofimaticos. Obtencion e sintese de informa-
cion pertinente na empresa ou fora dela, xa sexa de natureza xuridica, mercantil, publicitaria

ou doutro tipo.

Ocupacions e | Ocupacion en calquera departamento dunha empresa ou organismo publico ou privado, na
postos de | area de servizos e na Administracién publica, xa sexa central, autonémica ou local.

traballo mais
relevantes

Modulos do

ciclo

Titulo que se
obtén

Acceso a outros
estudos

Comunicacion e relacions profesionais 80
Elaboracién e presentacion de documentos e informacion 185
Elementos de dereito 55
Formacion e orientacion laboral 55
Formacion en centros de traballo 340
Horas a disposicion do centro 55
Lingua estranxeira (inglés) 130
Organizacion do servizo e traballos de secretariado 80
Proxecto integrado 80
Segunda lingua estranxeira 130
Xestion de datos 110

Técnico superior en secretariado.

Diplomado en biblioteconomia e documentacion; Diplomado en ciencias empresariais; Diplo-
mado en educacién social; Diplomado en estatistica; Diplomado en relaciéns laborais; Diplo-

mado en traballo social; Diplomado en turismo; Diplomado en xestion e administracion
publica; Enxefieiro técnico en informatica; Licenciado en administracion e direccion de empre-
sas; Licenciado en dereito; Licenciado en economia; Licenciado en filoloxia; Mestre, todas as

especialidades.
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Réxime Codigo Ciclo formativo
7504001 CS Administracion e finanzas
Oferta modlr ZM04001 | CM Xestion administrativa
(504002 | CS Secretariado
(€S04001 CS Administracion e finanzas
CM04001 CM Xestion administrativa
Concello Co Centro

A Coruna

Arteixo 15023314 | IES de Sabon

Arziia 15027733 | IES de Arzia

Betanzos 15001148 | IES As Marifias

Boiro 15026698 | IES Espifieira

Cambre 15027873 | IES Afonso X O Sabio

Carballo 15002591 | IES Monte Neme

Cedeira 15026376 | IES Punta Candieira

Cee 15003224 | IES Fernando Blanco

Corufia, A 15004061 | CPR Cervantes
15004231 | CPR Karbo
15004265 | CPR Liceo La Paz
15004356 | CPR Nebrija
15004541 | CPR San Andrés
15004782 | CPR La Grande Obra de Atocha
15005270 | CPR Caixa Galicia
15005397 | IES Fernando Wirtz Sudrez
15005488 | CPR Lopez Vicufia

Curtis 15022620 | IES de Curtis

Fene 15032583 | CIFP de Fene

Ferrol 15006778 | CIFP Rodolfo Ucha Pifieiro

Mugardos 15009470 | CPR Loyola

Naron 15010204 | CPR Santiago Apdstol
15026455 | IES Terra de Trasancos

Noia 15010769 | CPR Maria Assumpta
15026731 | IES Campo de San Alberto




Réxime Codigo Ciclo formativo
7504001 CS Administracion e finanzas
Oferta medlr ZM04001 | CM Xestion administrativa
(504002 | CS Secretariado
€S04001 CS Administracion e finanzas
CM04001 | CM Xestion administrativa
Concello | Codigo | Centro

Ordes 15027782 | IESN°1

Padrén 15023090 | IES Macias o Namorado

Pobra do 15026649 | CPR Divino Maestro

Caramifial, A

Ponteceso 15026406 | IES de Ponteceso

Pontedeume 15013461 | CPR San José

Pontes de Garcia | 15021767 | IES Castro da Uz

Rodriguez, As

Ribeira 15027711 | IES Leliadoura

Santa Comba 15026030 | IES Terra de Xallas

Santiago de 15027058 | IES As Fontifias

Compostela

Vimianzo 15026418 | IES Terra de Soneira

Lugo

Chantada 27003175 | IES Val do Asma

Guitiriz 27016200 | IES Poeta Diaz Castro

Lugo 27015773 | IES A Piringalla

Monforte de 27015311 | IES A Pinguela

Lemos

Ribadeo 27010945 | IES Porta da Auga

Sarria 27012036 | IES Gregorio Fernandez

Vilalba 27013326 | IES Lois Pefia Novo

Viveiro 27013636 | IES Maria Sarmiento

Burela 27013934 | IES Perdouro

Ourense

Barco de 32001725 | IES Lauro Olmo

Valdeorras, O

Carballifio, O 32015037 | IES Manuel Chamoso Lamas

Celanova 32016625 | IES de Celanova

Xinzo de Limia 32014801 | IES Cidade de Antioquia

Ourense 32008914 | CPR Santo Cristo




Réxime Codigo Ciclo formativo
7504001 CS Administracion e finanzas
Ofrta modlr ZM04001 | CM Xestion administrativa
CS04002 | CS Secretariado
CS04001 CS Administracion e finanzas
CMO04001 | CM Xestion administrativa
Concello | Codigo | Centro

Ourense 32009189 | CPR Ramon Maria del Valle- Inclan
32015530 | CPR Estudios San Martin
32016765 | IES Portovello

Ribadavia 32015475 | IES Abrente

Verin 32013582 | IES Garcia-Barbon

Pontevedra

Bueu 36019463 | IES Johan Carballeira

Caldas de Reis 36000417 | CPR San Fermin

Cambados 36019396 | IES Francisco Asorey

Cangas 36019475 | IES de Rodeira

Caniza, A 36015101 IES da Caiiiza

Estrada, A 36002359 | IES Anton Losada Diéguez

Guarda, A 36019244 IES A Sangrifia

Lalin 36013758 | IES Laxeiro

Marin 36015159 | IES Chan do Monte

Moafa 36004745 | IES A Paralaia

Neves, As 36005671 | EFAG A Cancela

Nigran 36015184 | IES Escolas Proval

Pontevedra 36018677 | IES Luis Seoane

Porrifio, O 36019529 | IES Ribeira do Louro

Ponteareas 36014520 | IES Pedra da Auga

Redondela 36016656 | IES Pedro Floriani

Sanxenxo 36019256 | IES de Vilalonga

Vigo 36011348 | CPR San Miguel
36011521 CPR Vivas
36011622 | CPR Aloya
36011853 | CPR Daniel Castelao
36013795 | CPR CEBEM
36016152 | CPR Divino Maestro




Réxime Codigo Ciclo formativo

7504001 CS Administracion e finanzas

Oferta modular
ZM04001 CM Xestion administrativa

(504002 | CS Secretariado

(€S04001 CS Administracion e finanzas

CM04001 | CM Xestion administrativa

Concello | Codigo | Centro
Vigo 36016723 | CPR Mendifio
36017430 | IES Ricardo Mella
Vilagarcia de 36019669 | IES Armando Cotarelo Valledor
Arousa




—

Concello Codigo Centro Teléfono Fax
A Coruha
Arteixo 15023314 | IES de Sabon 981601012 | 981601498
Arzla 15027733 | IES de Arzlia 981500527 | 981500615
Betanzos 15001148 | IES As Marifias 981775811 | 981775901
Boiro 15026698 | IES Espifieira 981847677 | 981848548
Cambre 15027873 | IES Afonso X O Sabio 981651025 | 981651025
Carballo 15002591 | IES Monte Neme 981701159 | 981755485
Cedeira 15026376 | IES Punta Candieira 981481202 | 981482893
Cee 15003224 | IES Fernando Blanco 981745350 | 981747409
Corufia, A 15005397 | IES Fernando Wirtz Sudrez 981230643 | 981243300
15005270 | CPR Caixa Galicia 981236552 | 981249971
15004061 | CPR Cervantes 981204648 | 981204648
15004231 | CPR Karbo 981236179 | 981236179
15004782 | CPR La Grande Obra de Atocha 981201785 | 981201182
15004265 | CPR Liceo La Paz 981286299 | 981134642
15005488 | CPR Ldpez Vicuiia 981207480 | 981213820
15004356 | CPR Nebrija 981259006 | 981259006
15004541 | CPR San Andrés 981203818 | 981203818
Curtis 15022620 | IES de Curtis 981786100 | 981786298
Fene 15032583 | CIFP de Fene 981360300 981360329
Ferrol 15006778 | CIFP Rodolfo Ucha Pifieiro 981321565 981370362
Mugardos 15009470 | CPR Loyola 981470265 | 981470229
Narén 15026455 | IES Terra de Trasancos 981380033 981380092
15010204 | CPR Santiago Apdstol 981383851 | 981383851
Noia 15026731 | IES Campo de San Alberto 981822800 | 981822887
15010769 | CPR Maria Assumpta 981820500 | 981826348
Ordes 15027782 | IESN° 1 981680922 | 981680225
Padrén 15023090 | IES Macias o Namorado 981817008 | 981810972
Pobra do Caramifial, A 15026649 | CPR Divino Maestro 981830011 981830892
Ponteceso 15026406 | IES de Ponteceso 981714477 981714462
Pontedeume 15013461 | CPR San José 981430063 | 981430063
Pontes de Garcia Rodriguez, As | 15021767 | IES Castro da Uz 981451304 | 981451866
Ribeira 15027711 | IES Leliadoura 981874633 | 981874660
Santa Comba 15026030 | IES Terra de Xallas 981880425 | 981880263
Santiago de Compostela 15027058 | IES As Fontifias 981573440 | 981571458
Vimianzo 15026418 | IES Terra de Soneira 981716376 | 981716376
Lugo
Burela 27013934 | IES Perdouro 982575098 | 982575097

9



Concello Codigo Centro Teléfono Fax
Chantada 27003175 | IES Val do Asma 982441602 | 982441600
Guitiriz 27016200 | IES Poeta Diaz Castro 982370026 | 982370462
Lugo 27015773 | IES A Piringalla 982212010 | 982200511
Monforte de Lemos 27015311 | IES A Pinguela 982403111 | 982410620
Ribadeo 27010945 | IES Porta da Auga 982128894 | 982130955
Sarria 27012036 | IES Gregorio Fernandez 982530030 | 982533551
Vilalba 27013326 | IES Lois Pefia Novo 982510951 982511153
Viveiro 27013636 | IES Maria Sarmiento 982560449 | 982562306
Ourense
Barco de Valdeorras, O 32001725 | IES Lauro Olmo 988320175 | 988321486
Carballifio, O 32015037 | IES Manuel Chamoso Lamas 988271122 | 988271122
Celanova 32016625 | IES de Celanova 988431460 | 988431460
Ourense 32016765 | IES Portovello 988232649 | 988224420
32015530 | CPR Estudios San Martin 988221990 | 988221990
32009189 | CPR Ramén Maria del Valle- Inclan 988366214 | 988366218
32008914 | CPR Santo Cristo 988220588 | 988220588
Ribadavia 32015475 | IES Abrente 988471076 | 988471076
Verin 32013582 | IES Garcia-Barbon 988410379 | 988414434
XinzodeLimia 32014801 | IES Cidade de Antioquia 988460519 | 988550677
Pontevedra
Bueu 36019463 | IES Johan Carballeira 986323270 | 986323071
Caldas de Reis 36000417 | CPR San Fermin 986540075 | 986540418
Cambados 36019396 | IES Francisco Asorey 986520161 | 986542652
Cangas 36019475 | IES de Rodeira 986303933 986303954
Caniza, A 36015101 | IES da Caiiiza 986651347 986652131
Estrada, A 36002359 | IES Anton Losada Diéguez 986570336 | 986570051
Guarda, A 36019244 | IES A Sangrifia 986609015 | 986611417
Lalin 36013758 | IES Laxeiro 986787051 986787403
Marin 36015159 | IES Chan do Monte 986883305 986891737
Moaiia 36004745 | IES A Paralaia 986312217 | 986393004
Neves, As 36005671 | EFAG A Cancela 986648250 | 986648224
Nigran 36015184 | IES Escolas Proval 986369402 986369405
Ponteareas 36014520 | IES Pedra da Auga 986641017 | 986642124
Pontevedra 36018677 | IES Luis Seoane 986857860 | 986864322
Porrifio, 0 36019529 | IES Ribeira do Louro 986333956 | 986333784
Redondela 36016656 | IES Pedro Floriani 986401911 986403944
Sanxenxo 36019256 | IES de Vilalonga 986744953 | 986743103
Vigo 36017430 | IES Ricardo Mella 986253711 | 986260726
36011622 | CPR Aloya 986420722 986410857
36013795 | CPR CEBEM 986419899 | 986419656
36011853 | CPR Daniel Castelao 986442121 | 986442120




Concello Codigo Centro Teléfono Fax
Vigo 36016152 | CPR Divino Maestro 986371686 | 986371686
36016723 | CPR Mendifio 986293444 986213804
36011348 | CPR San Miguel 986221325 986224498
36011521 | CPR Vivas 986227085 | 986223800
Vilagarcia de Arousa 36019669 | IES Armando Cotarelo Valledor 986512311 | 986512655




Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria
Direccion Xeral de Formacion Profesional e Ensinanzas Especiais

Edificio Administrativo de San Caetano
15781 Santiago de Compostela
Tfno. 981544400. Fax 981545443 http://www.edu.xunta.es/fp

Servizo de Formacion en Empresas e Orientacion Profesional
Tfno. 981546536 Fax 981546551

wais inormacin en \\\W\Y, edU.XUNta.es/fp

Delegacions Provinciais da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria

A Coruia

Praza Luis Seoane s/n. 15008 A Corufia
Tfno. 981184700. Fax 981184785

Lugo
Ronda da Muralla, 70. 27071 Lugo
Tfno. 982294150. Fax 982294152

Ourense
Rua do Concello, 11.32003 Ourense
Tfno. 988210420. Fax 988210867

Pontevedra
Avda. Montero Rios, s/n. 36001 Pontevedra
Tfno. 986805938. Fax 986805937
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