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Los cambios en los factores tecnolégicos estan marcados Adm|n|5traC|on y .

fundamentalmente, por la evolucion de los sistemas de -
almacenamiento y tratamiento de la informacion asi como de los F

medios de comunicacion. En ambos casos se observa una I na nzas
creciente tendencia a la implantacion de modernos equipos
informaticos y aplicaciones informaticas cada vez mas
sofisticadas. Las nuevas formas de informatizacién y comunicacién
provocaran, a medio plazo, cambios significativos en la estructura
organizativa y funcional de las empresas.

Ante estos cambios se observa la necesidad de perfiles
profesionales mas polivalentes y multidisciplinares. La utilizacién
de aplicaciones informaticas que facilitan y simplifican las tareas
de gestion permitird disponer de mas tiempo para reforzar las
funciones comerciales y de marketing.

Los cambios mas relevantes del técnico superior en Administracién
y Finanzas estan relacionados con las innovaciones y los avances
de los medios y aplicaciones informaticas. A este técnico se le
requerird un elevado conocimiento de sistemas de autoedicion,
acceso y gestion de bases de datos y nuevas aplicaciones sobre
contabilidad, facturacion y gestion de stock.
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Administracién y Gestion




PERFIL PROFESIONAL l CONTENIDOS DEL CICLO FORMATIVO l .

HORAS

La competencia general de este titulo consiste en organizar y PRIMER CURSO: 30 h/semanales en el Centro Semana | Total
ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los .
procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros 0179.Ingles 5. 128
de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente 0647.Gestién de la documentacion juridica y empresarial 3 96
y los protocolos de gestién de calidad, gestionando la informacion, 3 - :
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando 0648.Recursos humanos y responsabil. social corporativa 3 96
segun las normas de prevencién de riesgos laborales y proteccién 0649.0fimatica y proceso de la informacién 6 192
medioambiental. -

0650.Proceso integral de la actividad comercial 6 192
Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en 0651.Comunicacién y Atencidn al Cliente 5 160
grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier = -
sector de actividad, particularmente en el sector servicios, asi 0658.Formacion y Orientacion Laboral 3 96
como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas Total 30 960
administrativas en la gestién y el asesoramiento en las areas
laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e SEGUNDO CURSO: 30 h/sem. en el Centro (1° y 2° trimestre)
instituciones. =

0652.Gestion de recursos humanos 4 84

De manera orientativa estas capacidades permiten desempenar, 0653.Gestidon financiera 6 126
entre otros, los siguientes [Ny del s [=MMd g=1ok=4[¢] l U ocupaciones:

0654.Contabilidad vy fiscalidad 6 126
- Administrativo de oficina. 0655.Gestién logistica y comercial 5 105
- Administrativo comercial. - -
- Administrativo financiero. 0656.Simulacién empresarial 6 126
- Administrativo contable. Horas de Libre Configuracién 3 63
- Administrativo de logistica. : — -
- Administrativo de banca y de seguros. 0657.Proyecto de administracion y finanzas (3° trimestre) 50
- Administrativo de recursos humanos. 2y . =
- Administrativo de la Administr;!cién Publica. 0660.Formacién en Centros de Trabajo (3° trimestre) 360
- Administrativo de asesoria juridica, contable, laboral, fiscal o Total 30 | 1040

gestorias. y
- Técnico en gestion de cobros..
- Responsable de atencion al cliente.

ACCESO AL CICLO FORMATIVO l

Para acceder al Ciclo se precisa reunir alguno de los siguientes
requisitos:

- Estar en posesion del titulo de: “Bachiller”, "Técnico Especialista’,
“Técnico Superior” o “Titulacién universitaria”

- Haber superado el COU o el PREU.

- Haber superado otros estudios equivalentes a efectos de acceso
(consultarlo en la Secretaria del Centro).

- O bien, tener cumplidos 19 afios de edad (o cumplirios en el ano
natural) o 18 afios (si se acredita estar en posesion de un titulo de
Técnico relacionado con aquel al que se desea acceder) y haber
superado una “‘prueba de acceso” que se realizara anualmente en
los meses de Junio y Septiembre.




