TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién: Administracién y Finanzas.

Nivel: Formacién Profesional de Grado Superior.

Duracion: 2.000 horas. Familia Profesional: Administracion y Gestién.

Referente en la Clasificacidn Internacional Normalizada de la Educacién: CINE-5b.
Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para fa educacion superior: Nivel 1 Técnico
Superior.

Competencia general del titulo:

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de
gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales vy
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos
de gestion de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion
medioambiental.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- 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 gestion de cobros.
- Responsable de atencion al cliente.

Moddulos profesionales que componen el Ciclo Formativo.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial.
Contenidos basicos:
Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién:
- De preparacidn y elaboracién de expedientes y documentos juridicos propios de las
empresas y/o organizaciones y su presentacion ante las administraciones publicas.
- El mantenimiento de archivos, segin los objetivos marcados, respetando los
procedimientos internos y la normativa legal establecida.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempeifiar la funcién de
realizar las tares administrativas en los procesos de seleccidn, formaciéon y promocién del
personal asi como coordinar los flujos de informacidén que se generen, contribuyendo al
desarrollo de una adecuada gestidén de los recursos humanos con aplicacion de los principios
de ética y responsabilidad social corporativa propios de las organizaciones.



Ofimatica y procesos de informacidn.

Contenidos basicos:

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcidon de
utilizacién de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacién de tareas administrativas.

Proceso integral de la actividad comercial.
Contenidos basicos:
Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcidon de
gestionar administrativamente la actividad comercial, que incluye aspectos como:
- Confeccidn, registro y control de la documentacién administrativa de la actividad
comercial.
- Gestion y control de la tesoreria.
- Registro contable de las operaciones mds comunes relacionadas con la actividad
comercial de la empresa.
- Confeccion de la documentacion, y gestidon y control de las obligaciones tributarias
derivadas de la actividad comercial.

Comunicacidn y atencidn al cliente.
Contenidos basicos:
Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de
comunicacion interna y externa de la empresa, que incluye aspectos como:
- El desarrollo de tareas relacionadas con la comunicacién interna y externa y los flujos
de informacion interdepartamentales.
- El desarrollo de habilidades sociales con empleados y clientes en la comunicacion oral
y escrita.
- Los procesos de recepcidn, registro, distribucién y recuperacién de la informacion
dentro de la empresa.
- Los procedimientos de gestidon de quejas y el servicio posventa.

Gestion de Recursos Humanos.

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempeiiar la funcién de
realizar las operaciones administrativas en los procesos de contratacién y retribucion del
personal y la modificacidn, suspensidn y extincién del contrato de trabajo, asi como coordinar
los flujos de informacidn que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestidn
de los recursos humanos.

Gestion financiera.
Contenidos basicos:
Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempeniar la funcién de
gestién financiera de la empresa, que incluye aspectos como:
- Determinacidn de las necesidades financieras de la empresa.
- Busqueda de financiacidn y de ayudas publicas.
- Busqueda de productos y servicios financieros que se adapten a las necesidades de la
empresa.
- Contratacién de productos y servicios financieros y de seguros.
- Andlisis y seleccién de inversiones dptimas para la empresa, ya sean bursatiles o en
activos econémicos.
- Verificacion de presupuestos y deteccién de desviaciones.



Contabilidad y Fiscalidad.
Contenidos basicos:
Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcidon de
efectuar la gestidn administrativa contable-fiscal, que incluye aspectos como:
- Registro, preparacién y control de la documentacién soporte.
- Anadlisis y aplicacidn de la normativa contable y fiscal.
- Registro de los hechos contables derivados de las operaciones de trascendencia
econdmica-financiera segun el PGC.
- Gestion de las obligaciones fiscales y contables de una empresa.
- Anadlisis de los estados contables de una empresa.
- Instalacién y utilizacion de las aplicaciones informaticas de contabilidad y fiscal.

Gestion logistica y comercial.

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién de
gestién administrativa, participando en la elaboracion, ejecucion y control del plan de
aprovisionamiento, y en la optimizacién y calidad de la cadena logistica de acuerdo con las
directrices de la empresa u organizacion.

La gestion administrativa de las actividades de aprovisionamiento, optimizando recursos,
costes y plazos de entrega dentro del departamento de produccion, compras y/o logistico, en
todo tipo de empresas, independientemente del sector al que pertenezcan.

Simulacién empresarial.

Contenidos basicos:

Este mdédulo profesional contiene la formacidn necesaria para confeccionar un proyecto de
empresa y efectuar la gestion de la misma, de manera integrada y en un contexto real de
trabajo a través de un entorno virtual pedagdgico. En este mddulo el alumno pone en practica
todos los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridas a lo largo de su proceso de
aprendizaje y procede a crear y gestionar una empresa, con sus distintos ambitos funcionales.

Inglés.

Contenidos basicos:

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para que el alumnado adquiera las
competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades
profesionales propias del nivel formativo de este técnico superior en este sector.

Proyecto de administracidn y finanzas.

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional complementa la formacidn establecida para el resto de los médulos
profesionales que integran el titulo en las funciones de analisis del contexto, disefio del
proyecto y organizacion de la ejecucion.

Formacién y orientacidn laboral.
Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para que el alumno pueda insertarse
laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.



Formacion en centros de trabajo.

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contribuye a completar las competencias de este titulo y los objetivos
generales del ciclo, tanto aquellos que se han alcanzado en el centro educativo, como los que
son dificiles de conseguir en el mismo.

Secuenciacidn y distribucion horaria semanal de los mddulos profesionales

Horas
MODULOS Totales 1° 20
Gestion de la documentacion juridica y 96 3
empresarial
Recursos humanos y responsabilidad social 64 2
corporativa
L . L 224
Ofiméatica y proceso de la informacién 7
. - . 192
Proceso integral de la actividad comercial 6
o i . 160
Comunicacién y atencion al cliente 5
i " e 96
Formacion y orientacién laboral 3
Inglés 128 4
Gestion de recursos humanos 105 5
Gestion financiera 126 6
Contabilidad y Fiscalidad 147 7
Gestién logistica y comercial 105 5
Simulaciéon empresarial 147 7
L . ) 40
Proyecto de Administracién y Finanzas
Formacién en centros de trabajo. 370 3° trimestre




