TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
Duración: 2000 horas

Competencia general
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 organismo y de acuerdo con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la normativa vigente.
Puestos y ocupaciones

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 pago; Responsable de cartera; Responsable de valores; Responsable de extranjero; Administrativo de la Administración Pública; Técnico en gestión de cobros; Auxiliar de auditoría; Agente comercial de seguros y bancos e instituciones financieras; Gestores Administrativos. 
Módulos profesionales y horas

1. Gestión de aprovisionamiento
128 
horas

2. Gestión financiera
160
horas

3. Recursos humanos
132
horas

4. Contabilidad y fiscalidad
256
horas

5. Gestión comercial y servicio de atención al cliente
96 
horas

6. Administración Pública 
110
horas
7. Productos y servicios financieros y de seguros
132
horas

8. Auditoría
88
horas

9. Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados
224
horas

10. Proyecto empresarial
198 
horas

11. Introducción al estudio de los sectores productivos en Andalucía
32
horas

12. Formación y Orientación Laboral
64
horas

13. Proyecto integrado

14. Formación en centros de trabajo
380   
horas (*)

(*) El número de horas corresponde a Proyecto integrado y Formación en centros de trabajo
Correspondencia con la práctica laboral

Gestión de aprovisionamiento.
Gestión financiera.


Recursos humanos.


Contabilidad y fiscalidad.

Gestión comercial y servicio de atención al cliente.


Administración Pública. 


Productos y servicios financieros y de seguros.
Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.

Formación y Orientación Laboral.
Formación en centros de trabajo.

Convalidaciones con la formación profesional ocupacional

Gestión de aprovisionamiento.

Gestión financiera.


Recursos humanos.


Contabilidad y fiscalidad.


Gestión comercial y servicio de atención al cliente.


Administración Pública. 


Productos y servicios financieros y de seguros.

Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.

Acceso al Ciclo Formativo: Título de Bachiller o Prueba de Acceso

Materias de modalidad del bachillerato: Matemáticas Aplicadas a las Ciencias Sociales II
Acceso a otros estudios
Diplomado en Biblioteconomía y Documentación.
Diplomado en Ciencias Empresariales.
Diplomado en Educación Social.
Diplomado en Estadística.

Diplomado en Gestión y Administración Pública.

Diplomado en Informática.
Diplomado en Relaciones Laborales.
Diplomado en Trabajo Social.

Técnico en Empresas y Actividades Turísticas.
Convalidaciones entre el Ciclo y los estudios universitarios

La Universidad de Jaén ha suscrito un convenio con la Consejería de Educación, mediante el cual se convalidad un total de 64.5 créditos de los estudios universitarios de DIPLOMATURA EN CIENCIAS EMPRESARIALES:

	Módulos Profesionales del Ciclo Formativo
	Materias de los estudios universitarios
	Créditos

	Gestión Financiera
	Matemáticas II (Financieras).

(Troncal)


	4.5

	Recursos humanos.
	Economía de la empresa II:

Administración de recursos humanos. (Troncal)

Derecho del Trabajo. (Troncal).


	4.5

4.5



	Contabilidad y fiscalidad
	Contabilidad empresarial I.
(Troncal)

Contabilidad empresarial II.

(Obligatoria)


	6
4.5



	Gestión comercial y servicio de atención al cliente
	Gestión de la fuerza de ventas.

(Optativa)
	4.5



	Productos y servicios financieros y de seguros.


	Sistema financiero español.

(Obligatoria)
	4.5

	Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.
	Informática aplicada a la gestión de la empresa. (Troncal)

Ofimática.

(Optativa)


	6

4.5

	Resto de módulos profesionales.


	Créditos de libre configuración.
	21


La Universidad de Jaén ha suscrito un convenio con la Consejería de Educación, mediante el cual se convalidad un total de 51 créditos de los estudios universitarios de DIPLOMATURA EN GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA:

	Módulos Profesionales del Ciclo Formativo
	Materias de los estudios universitarios
	Créditos

	Recursos humanos
	Gestión de recursos humanos

(Optativa)


	4.5

	Contabilidad y fiscalidad
	Contabilidad (troncal)


	9

	Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.
	Informática de gestión. (Obligatoria)

Informática aplicada. (Troncal)


	6

6

	Proyecto empresarial.

Introducción al estudio de los sectores productivos de Andalucía.

Formación y orientación laboral.


	Economía de Andalucía. (Optativa)
	4.5

	Resto de módulos profesionales.


	Créditos de libre configuración.
	21


La Universidad de Jaén ha suscrito un convenio con la Consejería de Educación, mediante el cual se convalidad un total de 53 créditos de los estudios universitarios de DIPLOMATURA EN RELACIONES LABORALES:

	Módulos Profesionales del Ciclo Formativo
	Materias de los estudios universitarios
	Créditos

	Recursos humanos
	Fundamentos e instituciones del derecho del trabajo. (Troncal)
Derecho del trabajo. (Troncal)


	4.5

4.5

	Contabilidad y fiscalidad

Auditoría.
	Introducción a la contabilidad 
(Obligatoria)

Contabilidad (Optativa)

Sistema fiscal español. (Optativa)


	4.5

4.5

4.5

	Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.
	Ofimática. (Optativa)
	4.5

	Proyecto empresarial.

Formación y orientación laboral.

Proyecto integrado.


	Prácticas integradas I.

(Troncal)
	6

	Resto de módulos profesionales.


	Créditos de libre configuración.
	20


