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CS Administracion e finanzas

Ciclo formativo de grao superior Titulo LOE

Que se aprende
a facer?

En que é&mbitos
se traballa?

Que
ocupacions se
desempefian?

Cales son 0s
modulos deste
ciclo?

Que titulo se
obtén?

Perfil profesional Duracion
2.000 horas

Organizar e executar as operacions de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa e os protoco-
los de xestion de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou dos
usuarios, e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccién ambiental.

En empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sec-
tor de servizos, asf como na Administracion publica, desempefiando as tarefas administrativas na xes-
tion e no asesoramento nas dreas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions,
ofrecéndolles un servizo e atencién & clientela e & cidadania, realizando tramites administrativos coas
administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa. Poderfan traballar
por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha
actividade econémica, como nunha asesorfa financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

Administrativo/a de oficina, administrativo/a comercial, administrativo/a financeiro, administrativo/a
contable, administrativo/a de loxistica, administrativo/a de banca e de seguros, administrativo/a de re-
cursos humanos, administrativo/a da Administracién pablica, administrativo/a de asesorias xuridicas,
contables, laborais e fiscais, ou xestorias, técnico/a en xestién de cobramentos, responsable de
atencion 4 clientela.

Na sequinte taboa figuran os mddulos profesionais que compofien este ciclo formativo, xunto co seu
c0digo, a sta duracion e coa informacion do curso no que se imparten.

mm

MP0651 | Comunicacion e atencidn a clientela 160
1“ MP0658 | Formacitn e orientacion laboral 107
1° MP0179 | Inglés 160
1° MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 240
1° MP0650 = Proceso integral da actividade comercial 133
1° MP0648 | Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 80
1° MP0647 | Xestion da documentacion xuridica e empresarial 80
2° MP0654 | Contabilidade e fiscalidade 157
2 MPO0660 | Formacion en centros de traballo 384
2° MP0657 | Proxecto de administracion e finanzas 26
2° MP0656 | Simulacién empresarial 140
2° MP0652 | Xestidn de recursos humanos 105
2 MP0653 | Xestidn financeira 123
2° MP0655 | Xestion loxistica e comercial 105

Nota. 0s mddulos en negra estdn asociados a algunha unidade de competencia.

Técnico superior en Administracion e Finanzas.


Administrador
Resaltado


Que unidades | Atdboa seguinte reflicte, na columna da dereita, as unidades de competencia que se acreditaran se se
de competencia | superan os médulos profesionais deste ciclo formativo que se relacionan na columna da
se acreditan? | esquerda.

Médulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

MP0647  Xesti6én da documentacion xuridica e UC0988_3 Preparar e presentar expedientes e
empresarial. documentacion xuridica e empresarial ante
organismos e administracions publicas.
MP0648  Recursos humanos e responsabilidade social | UC0238_3 Realizar 0 apoio administrativo s tarefas de
corporativa. seleccidn, formacién e desenvolvemento de
recursos humanos.
UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.
MP0650  Proceso integral da actividade comercial. UC0500_3 Xestionar e controlar a tesouraria e o seu
orzamento.
UC0979_2 Realizar as xestions administrativas de
tesourarfa.
MP0651  Comunicacion e atencion & clientela. UC0982_3 Administrar e xestionar con autonomia as
comunicacions da direccion.
MP0652  Xestion de recursos humanos. UC0237_3 Realizar a xestion e o control administrativo
de recursos humanos.
MP0653  Xestion financeira. UC0498_3 Determinar as necesidades financeiras da
empresa
UC0499_3 Xestionar a informacion e a contratacién dos
recursos financeiros.
MP0654  Contabilidade e fiscalidade. UC0231_3 Realizar a xestion contable e fiscal.
MP0649  Ofimatica e proceso da informacion. UC0233_2 Manexar aplicacions ofiméticas na xestion
da informacion e a documentacién.
UC0986_3 Elaborar documentacion e presentacions
profesionais en distintos formatos.

UC0987_3 Administrar os sistemas de informacion e
arquivo en soporte convencional e
informatico.



Que modulos | Ataboa seguinte detalla, na columna da esquerda, as unidades de competencia que deben acreditarse
profesionais se | exclusivamente a través do procedemento de acreditacion de competencias ou mediante certificados de
validan? | profesionalidade, para que se poidan validar os médulos profesionais deste ciclo formativo que figuran

na columna da dereita.

Unidades de competencia acreditadas Madulos profesionais validables

UC0988_3  Preparar e presentar expedientes e MP0647  Xestion da documentacion xuridica e
documentacién xuridica e empresarial ante empresarial.
organismos e administraciéns publicas.

UC0238_3 Realizar 0 apoio administrativo &s tarefas  MP0648  Recursos humanos e responsabilidade social
de seleccion, formacion e corporativa.
desenvolvemento de recursos humanos.

UC0980_2  Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

UC0233_2 Manexar aplicacions ofiméticas na xestion - MP0649  Ofimatica e proceso da informacidn.
da informacion e a documentacion.

UC0986_3  Elaborar documentacion e presentacions
profesionais en distintos formatos.

UC0987_3  Administrar os sistemas de informacion e
arquivo en soporte convencional e
informatico.

UC0500_3  Xestionar e controlar a tesourariae o seu | MP0650  Proceso integral da actividade comercial.
orzamento.

UC0979_2 Realizar as xestiéns administrativas de
tesourarfa.

UC0982_3  Administrar e xestionar con autonomiaas | MP0651  Comunicacion e atencion & clientela
comunicaciéns da direccion.

UC0237_3  Realizar a xestion e o control administrativo. MP0B52  Xestion de recursos humanos.
de recursos humanos.

UC0498_3  Determinar as necesidades financeiras da | MP0B53 ~ Xestion financeira.
empresa.

UC0499_3  Xestionar a informacidn e a contratacion
dos recursos financeiros.

UC0231_3 Realizar a xestion contable e fiscal. MP0654  Contabilidade e fiscalidade





