
(2000 HORAS)

DURACIÓN: tres cursos académicos
COMPETENCIA PROFESIONAL:


Organizar y realizar la administración y gestión de personal, de las operaciones económico-financieras y de la información y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en el ámbito público como privado, según el tamaño y actividad de la empresa y/u organismo y de acuerdos con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la normativa vigente.

Este técnico actuará, en su caso, bajo la supervisión general de Licenciados y/o Diplomados.

CONDICIONES DE ACCESO:

· ACCESO DIRECTO:

· Los alumnos titulados en bachillerato LOGSE o LOE

Tendrán también acceso directo, aunque no prioritario, aquellos alumnos que hayan superado el COU, Formación Profesional de Segundo Grado u otros estudios equivalentes.

· ACCESO MEDIANTE PRUEBA:

* Para aquellos aspirantes que tengan 19 años cumplidos y no reúnan los requisitos del apartado anterior. Aquellos alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 años.
De la parte Específica podrán quedar exentos, quienes acrediten una experiencia laboral que corresponda con la formación profesional que se pretenda cursar. 

* Aquellos que tengan 17 años en el  curso que realizan la prueba , y que hayan superado en Ciclo de Grado Medio de la misma Familia profesional se presentarán a la parte General , quedando exenta la específica.

MÓDULOS PRIMER CURSO: (2009/2010)

· Gestión Financiera 

· Aplicaciones Informáticas Y Operatoria De Teclado

· Gestión De Aprovisionamiento 

· Administración Publica

Total horas formación: 320

MÓDULOS SEGUNDO CURSO: (2010/2011)

· Proceso Contable Y Tributario 

· Recursos Humanos 

· Productos Y Servicios Financieros Y Seguros 

· Competitividad Y Calidad 

· Formación Y Orientación Laboral 

Total horas formación: 320

MÓDULOS TERCER CURSO: (CURSO 2011/12)

· Gestión Comercial Y Servicio Atención Al Cliente 

· Análisis Contable Y Fiscalidad Empresarial.

· Auditoria 

· Proyecto Empresarial 

· Integración 

· Formación En Centros De Trabajo 

Total horas formación: 520

CAMPO PROFESIONAL:


Las ocupaciones que podrían ser desempeñadas por los titulados en ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS” serían:

· Administrativo de oficina o despacho profesional.

· Administrativo comercial.

· Administrativo de gestión y de personal.

· Contable.

· Administrativo de banca e instituciones financieras.

· Responsable de tesorería.

· Responsable de medios de pagos y “extranjeros”.

· Responsable de cartera y de valores:

· Administrativo de la administración pública.

· Auxiliar de auditoría.

· Gestor administrativo

· Agente comercial de seguros y bancos, etc.

ACCESO A LA UNIVERSIDAD: 


Diplomado en Biblioteconomía y Documentación, Diplomado en Ciencias Empresariales, Diplomado en Educación Social, Diplomado en Estadística, Diplomado en Gestión y Administración Pública, Diplomado en Relaciones Laborales, Diplomado en Trabajo Social, Técnico en Empresa y Actividades Turísticas.

TELÉFONOS DE CONTACTO:

SECRETARIA:922 14.17.06

SALA DE PROFESORES: 922 87.11.66

PARA MÁS INFORMACIÓN CONTACTAR CON EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO.

