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TECNICO SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Titulo: Técnico de Grado

e Duracion: 2.000 horas (1.590 en centro educativo y 410 en centro de trabajo)

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



’ﬂ
REQUISITOS DE ACCESO

Acceso Directo

« Titulo de Bachillerato o equivalente.
« Titulo de Técnico Superior.

« Titulo de Técnico (Formacion Profesional de Grado Medio)*.

*Siempre que la demanda de plazas en ciclos formativos de grado superior supere |a
ofertg, las Administraciones educativas podran establecer procedimientos de
admision al cenfro docente, de acuerdo con las condiciones que el Gobierno
determine reglamentariomente.

Prueba de Acceso

« Acceso mediante prueba a los ciclos formativos de grado superiorse requiere tener
al menos 19 anos en el ano que se realiza la pruebd o 18 para quienes poseen el
titulo de Tecnico).



COMPETENCIAS PROFESIONALES

» Elaborar y framitar documentos o comunicaciones internas o externas en |os
circuitos de informacion de la empresa.

« Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa y proponer
ineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos.

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

« Redlizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos vy
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 vy
protocolos establecidos.



Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a
cabo las tareas de documentacion y las actividades de negociacidon con
proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente.

Tramitar y readlizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos.

Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia
en el dmbito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de
mejora en el frabajo personal y en el de los miembros del equipo.
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PLAN DE ESTUDIOS

PRIMER CURSO horas

semanales
Gestion de la documentacion juridica
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Ofimdtica y proceso de la informacion
Proceso integral de la actividad comercial
Comunicacion y atencidn al cliente
Inglés
Formacion y Orientacion Laboral
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PLAN DE ESTUDIOS

SEGUNDO CURSO horas

semanales

Gestion de recursos humanos
Gestion financiera
Contabilidad y fiscalidad
Gestion logistica y comercial
Simulaciéon empresarial

Horas de libre configuracion
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SALIDAS PROFESIONALES

Este profesional ejerce su actividad tantfo en grandes como en
medianas y pequenas empresas, en cualquier sector de actividad, y
parficularmente en el sector servicios, asi como en las
administraciones publicas, desempenando las fareas administrativas
en la gestion y el asesoramiento en las dreas laboral, comercial,
contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un
servicio y atencion a los clientes y ciudadanos, realizando fradmites
administrativos con las administraciones publicas y gestionando el
archivo y las comunicaciones de la empresa. Podria ser trabajador
por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa, o @
través del ejercicio libre de una actividad econdmica, como en una
asesoria financiera, laboral, estudio de proyectos, entre otros.
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PUESTOS DE TRABAJO QUE PUEDE
DESEMPENAR

« 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 Administracion publica.

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

« Técnica / técnico en gestion de cobros.
« Responsable de atencidn al cliente
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SEGUIR ESTUDIANDO

*Cursos de especializacion profesional.

«Ofro Ciclo de Formacidon Profesional con la posibilidad de
establecer convalidaciones de modulos profesionales de
acuerdo a la normativa vigente.

‘Preparacion de las Pruebas de Evaluacion de Bachillerato
(Unicamente las asignaturas froncales)

‘Ensenanzas Universitarias con la posibilidad de establecer
convalidaciones de acuerdo con la normativa vigente



