FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION

TECNICO SUPERIOR EN SECRETARIADO - 1300 Horas

R.D. 1658/1994 DE 22-7
B.O.E. de 30-9-94

D. 122/1995 de 09-05
B.0.J.A. de 29-08-95

COMPETENCIA GENERAL

PUESTOS U OCUPACIONES

Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informacién procedente o con destino a los 6rganos ejecutivos,
profesionales y de gestion en lengua propia y/o extranjera, asi como representar a la empresa y fomentar
la cooperacion y calidad de las relaciones internas y externas, segln los objetivos marcados y las normas
internas establecidas.

profesionales; en la Administracién publica, ya sea central, autonémica o local.

MODULOS PROFESIONALES

1.- Comunicacion y relaciones profesionales. 96 h. 6.-
2.- Organizacion del servicio y trabajos de secretariado. 96 h. 7.
3.- Gestién de datos. 96 h. 8.-
4.- Elaboracién y presentacion de documentos e informacién. 192 h. 9.-
5.- Elementos de Derecho. 64 h. 9.-
10.-

Lengua extranjera (Inglés). 160 h.

Segunda lengua extranjera. 160 h.

Introduccién al estudio de los sectores productivos en Andalucia. 32 h.
Formacién y orientacion laboral. 64 h.

Proyecto Integrado.

Formacién en centros de trabajo. 340 h.

CONVALIDACION CON LA FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL

CORRESPONDENCIA CON LA PRACTICA LABORAL

Comunicacién y relaciones profesionales.

Organizacion del servicio y trabajos de secretariado.
Gestion de datos.

Elaboracion y presentacion de documentos e informacion.

Comunicacién y relaciones profesionales.

Organizacion del servicio y trabajos de secretariado.
Gestién de datos.

Elaboracién y presentacion de documentos e informacién.
Formacién y orientacion laboral.

Formacion en centros de trabajo.

ACCESO A OTROS ESTUDIOS

MATERIAS DE MODALIDAD DEL BACHILLERATO

Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion. Diplomado en Relaciones Laborales. Economia y Organizacion de Empresas.
Di| en Ciencias iales. Diplomado en Trabajo Social.

Diplomado en Educacién Social. Diplomado en Traduccién e Interpretacion.

Diplomado en Estadistica. Técnico en Empresas y Actividades

D en Gestion y 6n Pablica. Turisticas.

Diplomado en Informatica.

TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS - 2000 Horas

R.D. 1659/1994 DE 22-7
B.O.E. 234 de 30-9-94

Sélo aparece dénde puede desarrollar su profesion: cualquier departamento de una empresa u
organismo pulblico o privado; en el area de servicios, especialmente en oficinas y despachos

D. 121/1995 de 09-05
B.O.J.A. de 03-08-95

COMPETENCIA GENERAL

PUESTOS U OCUPACIONES

Organizar y realizar la administracion y gestién de personal, de las operaciones econémico-financieras y de
la informacién y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en el ambito pablico como privado, segtin el
tamafio y actividad de la empresa y organismo y de acuerdo con los objetivos marcados, las normas
internas establecidas y la normativa vigente.

Administrativo de oficina o despacho profesional; Administrativo comercial; Administrativo de gestién y
de personal; Contable; Administrativo de banca e instituciones financieras; Responsable de tesoreria;
Responsable de medios de pago; Responsable de cartera; Responsable de valores; Responsable de
extranjero; Administrativo de la Administracion Publica; Técnico en gestion de cobros; Auxiliar de
auditoria; Agente comercial de seguros y bancos e instituciones financieras; Gestores administrativos.

MODULOS PROFESIONALES

1.- Gestion de aprovisionamiento. 128 h. 8.-

2.- Gestion financiera. 160 h. 9.-

3.- Recursos humanos. 132 h. 10.-
4.- Contabilidad y fiscalidad. 256 h. 11.-
5.- Gestién comercial y servicio de atencion al cliente. 96 h. 12.-
6.-  Administracién Pablica. 110 h. 13.-
7.- Productos y servicios financieros y de seguros. 132 h. 14.-

Auditorfa. 88 h.

Aplicaciones informaticas y operatoria de teclados. 224 h.

Proyecto empresarial. 198 h.

Introduccién al estudio de los sectores productivos en Andalucia. 32 h.
Formacién y orientacion laboral. 64 h

Proyecto Integrado.

Formacion en centros de trabajo. 380 h

CONVALIDACION CON LA FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL

CORRESPONDENCIA CON LA PRACTICA LABORAL

Gestion de aprovisionamiento.

Gestion financiera.

Recursos humanos.

Contabilidad y fiscalidad.

Gestion comercial y servicio de atencion al cliente.
Administracién Publica.

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

Gestién de aprovisionamiento.

Gestion financiera.

Recursos humanos.

Contabilidad y fiscalidad.

Gestién comercial y servicio de atencién al cliente.
Administracion Publica.

Productos y servicios financieros y de seguros.
Aplicaciones informaticas y operatoria de teclados.
Formacién y orientacion laboral.

Formacion en centros de trabajo.

ACCESO A OTROS ESTUDIOS

MATERIAS DE MODALIDAD DEL BACHILLERATO

Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion.
Diplomado en Ciencias Empresariales.
Diplomado en Educacién Social.

Diplomado en Estadistica.

Diplomado en Gestién y Administracion Plblica.
Diplomado en Informética.

Diplomado en Relaciones Laborales.

Diplomado en Trabajo Social.

Técnico en Empresas y Actividades Turisticas.

Matematicas Aplicadas a las Ciencias Sociales Il




TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA - 1300 Horas

R.D. 1662/1994 DE 22-7
B.O.E. 234 DE 30-9-94

D. 123/1995 de 09-05
B.0.J.A. de 01-08-95

COMPETENCIA GENERAL

PUESTOS U OCUPACIONES

Efectuar operaciones de gestién administrativa en el ambito pablico y privado, con arreglo a las normas de

organizacion interna y a la legislacion vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio.

Auxiliar administrativo; Ayudante de oficina; Auxiliar de documentacion y archivo; Gestor de cobros y
pagos; Cajero; Administrativo de banca e instituciones financieras; Empleado de tesoreria; Empleado de
medios de pago; Empleado de cartera; Empleado de valores; Empleado de "extranjero”; Auxiliar
administrativo de la Administracién Publica; Empleado de seguros de produccion, siniestros y
reaseguros; Administrativo comercial; Administrativo de gestion y de personal.

MODULOS PROFESIONALES

1.- Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados. 160 h.
2.- Gesti6n administrativa de compraventa. 96 h.

3.- Gestion administrativa de personal. 96 h.

4.- Contabilidad general y tesoreria. 160 h.

5.- Productos y servicios financieros y de seguros, basicos. 128 h.

11.-

Principios de gestién administrativa publica. 64 h.

Aplicaciones informaticas. 160 h.

Introduccién al estudio de los sectores productivos en Andalucia. 32 h.
Formacion y orientacién laboral. 64 h.

Proyecto Integrado.

Formacion en centros de trabajo. 340 h.

CONVALIDACION CON LA FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL

CORRESPONDENCIA CON LA PRACTICA LABORAL

Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados.
Gestion administrativa de compraventa.

Gestion administrativa de personal.

Contabilidad general y tesoreria.

Productos y servicios financieros y de seguros, basicos.
Aplicaciones informaticas.

Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados.
Gestién administrativa de compraventa.

Gestion administrativa de personal.

Contabilidad general y tesoreria.

Productos y servicios financieros y de seguros, basicos.
Aplicaciones informaticas.

Formacién y orientacion laboral.

Formacién en centros de trabajo.

ACCESO A OTROS ESTUDIOS

Bachillerato, Mod. de Humanidades y CC. Sociales.




