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Tecnico Superior en
Administracion y Finanzas

FAMILIA: Administracion y gestion DURACION
N° DE CURSOS: Horario habitual, de mafana: 2 cursos. 2.000 HORAS
METODOLOGIA: Aprendizaje colaborativo basado en retos. éEm”perL‘;Z;'tro yenla

CONDICIONES DE /A G G E'S ()

-Tener aprobados el 2° ciclo de R.E.M. o COU. -Tener aprobado un Ciclo Formativo de Grado Medio
Tener el titulo de Bachillerato. (Titulo de tecnico).
Tener el titulo de FP II. -Tener aprobado la Prueba de Acceso a Grado Superior.

PLAN DE ESTUDIOS

MODULO PROFESIONAL CURSO
0648. Recursos Humanos y responsabilidad social corporativa 99 1.a
0649. Ofimatica y proceso de la informacion 231 1.a
0650. Proceso integral de la actividad comercial 198 1.a
0651. Comunicacion y atencion al cliente 132 1.a
0179. Inglés 132 1.a
0652. Gestion de Recursos Humanos 99 1.a
0658. Formacion y Orientacion Laboral 99 1.a
0653. Gestion financiera 120 2.a
0654. Contabilidad y fiscalidad 180 2.a
0655. Gestion logistica y comercial 80 2.a
0656. Simulacion empresarial 120 2.a
0657. Proyecto de Administracion y Finanzas 50 2.a
0647. Gestion de la documentacion juridica y empresarial 100 2.a
0660. Formacion en Centros de Trabajo 360 2.a

TOTAL CICLO 2.000
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Administracion y Finanzas.
Ciclo Formativo de Grado Superior

PODRAS OPTAR POR:

Posibilidad de realizar las practicas en el extranjero a través del programa de Erasmus+.

Opcion de trilingiie:
. Algunos modulos en inglés.
. Prioridad para hacer practicas en el extranjero.
. Una oportunidad para mejorar el nivel de inglés y, al mismo tiempo, enriquecer el curriculo.

Posibilidad de la FP DUAL:
Modalidad que permite al alumnado compatibilizar la formacion en el centro y en la empresa.

FORMACION COMPLEMENTARIA

El alumnado matriculado en este ciclo formativo, tiene la posibilidad de recibir la siguiente formacion
complementaria:

- Manejo de carretillas elevadoras. - Los conocimientos necesarios para llevar a
. Manejo de grua puente. cabo las actividades de nivel basico de Preven-

- cion en Riesgos Laborales.
- Clases de refuerzo de inglés. g

¢QUE VOY A APRENDER Y HACER?

Este/a profesional sera capaz de: . 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.

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

. Organizar y supervisar la gestion administrativa
de personal de la empresa, ajustandose a la norma-
tiva laboral vigente y protocolos establecidos.

. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas, informacion obtenida y/o necesi-
dades detectadas.

- Realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales, llevando a cabo las tareas de docu-
mentacion y las actividades de negociacion con
proveedores y de asesoramiento y relacion con el

. Gestionar los procesos de tramitacion administra- cliente.

tiva empresarial en relacion a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integra-
dora de las mismas.

. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y
documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

. Tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en diferentes organis-
mos y administraciones publicas en plazo y forma

. Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, requeridos.

segun los procesos y procedimientos administrati-

vos aplicando la normativa vigente y en condiciones

de seguridad y calidad.



AL FINALIZAR MIS ESTUDIOS, ; QUE PUEDO HACER?

El alumnado matriculado en este ciclo formativo, podra seguir estudiando o tendra la opcion de acceder

directamente al mundo laboral:

Seguir ESTUDIANDO:

.Cursos de especializacion profesional.

.Otro Ciclo de Formacion Profesional de Grado Superior con la posibilidad de
establecer convalidaciones de modulos profesionales de acuerdo a la normativa
vigente.

-Ensefanzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalidaciones de
acuerdo con la normativa vigente.

Optar por las siguientes SALIDAS PROFESIONALES:

- Administrativo/a de oficina. . Administrativo/a de la Administracion
. Administrativo/a comercial. publica.
. Administrativo/a contable. Jurldlcas,, contables, laborales, fiscales
o o 0 gestorias.
. Administrativo/ade logistica. . .
L - Técnico en gestion de cobros.
- Administrativo/a de banca y de . .
. Responsable de atencion al cliente.
Sequros.
- Administrativo/a de recursos
humanos.

*

“El alumnado matriculado en el modelo D, una vez finalizado el ciclo
formativo, obtiene el titulo de Nivel Avanzado (B2) de Euskara.”

Mas informacion:
www.maltuna.eus
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