OFERTA EDUCATIVA EN ZAMORA
Formacion Profesional



*Médulo que se desarrolla en el centro de trabajo el Gltimo trimestre del segundo curso.

ADMINISTRACION Y GESTION

Técnico Superior -~

en Administracion Superior
y Finanzas o8

DURACION DEL ESTUDIO
2000 horas (2 cursos académicos, 1620 horas en el centro educativo y 380 horas en el 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 informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

ENTORNO PROFESIONAL

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier sector
de actividad, particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas, desempenando las tareas administrativas
en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un
servicio y atencion a los clientes y ciudadanos, realizando tramites 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 a través del ejercicio libre de una actividad economica,
como en una asesoria financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo més relevantes son los siguientes:

- Administrativo de oficina. - Administrativo comercial.

- Administrativo financiero. - Administrativo contable.

- Administrativo de logistica. - Administrativo de banca y de seguros.

- Administrativo de recursos humanos. - Administrativo de la Administracion publica.
- Técnico en gestion de cobros. - Administrativo de asesorias juridicas,

- Responsable de atencion al cliente. contables, laborales, fiscales o gestorias.

PLAN DE FORMACION

1* CURSO

CENTROS DONDE SE

MODULO PROFESIONAL Horas Semanales | Horas Totales IMPARTE EN ZAMORA
Inglés 5 160 )
Gestion de la documentacion juridica y empresarial 3 96 IES LEON FELIPE
- : (Centro publico)
Recursos humanos y responsab. social corporativa 2 64 Renavente
Ofimdtica y proceso de la informacion 7 224 Avda. Federico Silva Mufioz, 46
Proceso integral de la actividad comercial 5 160 980 63 03 64
Comun|_qac|0n yatengon al cliente 5 160 IES LA VAGUADA
Formacion y orientacion laboral 3 96 (Centro puiblico)
Zamora
m G/ Villalpando, 11
. 980 53 41 04
MODULO PROFESIONAL Horas Semanales | Horas Totales
Gestion de recursos humanos 4 84 NORMATIVA
Gestion financiera 7 147 - Titulo REAL DECRETO
Contabilidad y fiscalidad 7 147 1584/2011, de 4 de noviembre
Gestion logistica y comercial 5 105 (BOE de 15 de diciembre)
Simulacion empresarial 7 147 - Curriculo Castilla y Leon
Proyecto de administracion y finanzas 30 DECRETO 55/2013, de 22 de
Formacion en centros de trabajo* 380 agosto (BOCyL de 28 de agosto)




