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PERFIL PROFESIONAL

Organizar y realizar la administracién y gestién de personal de las operaciones econémico-finan-
cieras y de la informacién y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en el &mbito publico como
privado, segln el tamafio y actividad de la empresa y organismo y de acuerdo con los objetivos
marcados, las normas internas establecidas y la normativa vigente.

Competencias profesionales:

e Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias.

e Administrar y gestionar la financiacion, el presupuesto y la tesoreria.

e Administrar y gestionar recursos humanos.

e Realizar y analizar las operaciones contables y fiscales.

e Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociacion, reclamacion y venta de pro-
ductos y servicios.

e Administrar y gestionar en la Administracion Puablica.
e |nformary asesorar sobre productos y servicios financieros y de seguros.
e Realizar las gestiones de un servicio de auditoria.

PUESTOS DE TRABAJO MAS RELEVANTES

e Administrativo de: oficina o despacho profesional, comercial, de gestién y de personal, con-
table, de banca e instituciones financieras.

e Responsable de: tesoreria, medios de pago, cartera, valores, extranjero.
e Administrativo de la administracién publica.

e Técnico en gestion de cobros.

e Auxiliar de auditoria.

e Agente comercial de seguros y bancos e instituciones financieras.

e Gestores administrativos.

CONDICIONES DE ACCESO AL CiCLO
Acceso directo: Titulo de Bachiller o equivalente.
Mediante prueba de acceso.

ACCESO A LA UNIVERSIDAD

Quienes estén en posesion de un titulo de técnico superior de formacién profesional, o titulo
equivalente, podran acceder directamente, sin necesidad de prueba, a las ensefianzas universi-
tarias oficiales de Grado.

Y GESTION . DURACION: 2.000 horas que se distribuyen en dos periodos lectivos anuales, equivalentes a 5 trimes-
eDFIYII‘lImlsZ.I;\RSACION tres de formacién en el centro educativo més la formacion en un centro de trabajo que se realiza una

vez finalizada la formacién en el instituto.

m MODULOS PROFESIONALES m "'°'as'se'“a"a
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12

Contabilidad y fiscalidad 9
Aplicaciones informaticas y operatoria de teclados 255 8

Gestion financiera 160 5
Recursos humanos 130 4

Gestién de aprovisionamiento 125 4

Proyecto empresarial 195 9
Administracién publica 110 5
Productos y servicios financieros y seguros 110 5
Gestién comercial y servicio de atencién al cliente 90 4
Auditoria 90 4
Formacién y orientacién laboral 65 3
Formacién en centros de trabajo* 380 3er trim.

EQUIPAMIENTO: INSTALACIONES Y RECURSOS

3 Aulas-taller de Administracién y Gestion dotadas con el equipamiento tecnolégico adecuado
a los requerimientos de la profesion:

— Red informética dotada de ordenadores, servidor y un proyector por aula.
— Software de gestién empresarial y aplicaciones generales.

— Video-Proyector.

— Conexién a Internet.

SERVICIOS GENERALES DEL INSTITUTO

Orientacion profesional y académica.

Bolsa de trabajo.

Biblioteca.

Cafeteria.

Actividades extraescolares y complementarias.

Proyectos Leonardo y Erasmus de practicas en
empresas europeas.
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