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	DENOMINACIÓN 
	ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

	CURSO 
	SEGUNDO 

	TITULO
	TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS


1.  DESCRIPCIÓN DEL CURSO
Este primer curso forma parte de las enseñanzas del Ciclo de Grado Superior, de la familia de Administración y Gestión, integrado por dos cursos que llevan a la obtención del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.
La estructura y ordenación está definida en:

· DECRETO FORAL 44/2013, de 31 de Julio, por el que se establecen la estructura y el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en el ámbito de la Comunidad Foral de Navarra.
· Orden Foral 52/2009, de 8 de abril, sobre evaluación del alumnado de Formación Profesional.
· Orden Foral 86/2014, de 18 de septiembre, por el que se modifica la Orden Foral 52/2009, de 8 de abril, por la que se regula la evaluación, titulación y acreditación el alumnado de FP en Navarra.
· Resolución 749/2012, de 14 de diciembre, por la que se desarrollan determinados aspectos de la Orden Foral 52/2009, de 8 de abril, por la que se regula la evaluación, titulación y acreditación del alumnado de FP en el sistema educativo de Navarra. 

· Decreto Foral 63/2013, de 30 de octubre, por el que se modifica los Decretos Forales por los que se establece la estructura y el currículo de los títulos de Técnico Superior de formación adaptados a las Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo, de Educación, en el ámbito de la Comunidad Foral de Navarra, con anterioridad al 1 de enero de 2012.

· Decreto Foral 115/2014, de 23 de diciembre, por el que se modifican los decretos forales por los que se establece la estructura y el currículo de determinados títulos de formación profesional adaptados a la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, en el ámbito de la Comunidad Foral de Navarra. 
2.  COMPETENCIA GENERAL
La competencia general de este título consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental.

3.  OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO  
1)  Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

2)  Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.

3)  Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

4)  Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

5)  Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

6)  Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.

7)  Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

8)  Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

9)  Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.

10)  Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.

11)  Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.

12)  Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.

13)  Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.

14)  Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.

15)  Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

16)  Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

17)  Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.

18)  Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

19)  Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.

20)  Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.

21)  Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

22)  Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.

23)  Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.

24)  Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.

25)  Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático

4.  DURACIÓN DEL CICLO
	Nominal: horas/ciclo.
	2030


En el primer curso se imparten 960 horas nominales en 175 días lectivos.

En el segundo curso se imparten 690 horas nominales en 120 días lectivos, más 350 horas del módulo Formación en centros de trabajo.

Tendrán consideración de días lectivos los tres últimos días del curso.
5.  CONDICIONES DE ACCESO
Para acceder a los ciclos de grado superior en la modalidad general ordinaria se deberá cumplir, al menos, una de las siguientes condiciones:
a) Estar en posesión de, al menos, uno de los siguientes títulos o certificados:
· Título de Bachiller
· Título Universitario
· Título de Técnico o de Técnico Superior de Formación Profesional.
· Certificado de haber superado todas las materias de Bachillerato.
b) Haber superado una prueba de acceso, tener 19 años cumplidos en el año de realización de dicha prueba y no reunir otros requisitos de acceso a ciclos formativos de grado superior.
6.  CONDICIONES PARA LA PROMOCIÓN
La promoción de curso requerirá la superación de todos los módulos profesionales. Excepcionalmente, y previa valoración del equipo docente, el alumnado podrá promocionar de curso con un máximo de dos módulos no superados, siempre y cuando éstos no superen las doscientas cincuenta horas, y así lo proponga el Equipo Docente.

7.  PLAN DE EVALUACIONES DEL ALUMNADO
La evaluación del alumnado será personalizada, integradora y continua, con un carácter eminentemente formativo. El proceso de evaluación no debe limitarse a comprobar la progresión del alumnado en la adquisición de conocimientos, debiendo valorar asimismo las habilidades, capacidades, competencias y resultados de aprendizaje obtenidos por el propio alumno/a en cada módulo, con su participación activa en el proceso continuo. Por tanto, es un sistema de evaluación basado en la observación y valoración del trabajo cotidiano realizado por el alumnado y requiere, necesariamente, la asistencia regular de éste a las clases y actividades formativas. 
En las primeras semanas de curso, y mediante el Extracto de la Programación, el profesorado de cada materia, dará a conocer por escrito al alumnado: 

· Objetivos o Resultados de Aprendizaje.

· Contenidos o Bloques temáticos, y mínimos exigibles.

· Sistema de Evaluación y Recuperación (Con sus criterios para la evaluación de los resultados de aprendizaje, procedimientos de evaluación, criterios de calificación, actividades de recuperación, instrumentos y sistema de evaluación para el alumnado que ha perdido el derecho a la evaluación continua. 
A lo largo del proceso de aprendizaje se realizarán tres sesiones de evaluación, repartidas proporcionalmente de acuerdo con el calendario lectivo. De cada sesión de evaluación se levantará acta, que el tutor/a entregará en Jefatura de Estudios. De cada sesión de evaluación se remitirá al alumnado o tutor/a legal, el correspondiente boletín de calificaciones.

El proceso de evaluación continua exige la asistencia regular del alumnado a las actividades programadas para los distintos módulos que integran el ciclo formativo. Dicha asistencia será, con carácter general, no inferior al 85 % de la duración total de cada módulo. El incumplimiento de dicho requisito supondrá la pérdida del derecho a evaluación continua en el módulo donde no se haya alcanzado la asistencia mínima.

8.  SERVICIOS ADICIONALES AL CURSO

· Biblioteca. 

· Orientación: escolar y laboral.

· Viajes a empresas relacionadas con el título: al menos dos en cada uno de los dos cursos.

· Actividades Extraescolares afines y “complementarias a la formación”: idiomas, ofimática, deportivas, etc.

· Polideportivo. 

· Cafetería

9.  ITINERARIO FORMATIVO 
	Curso: 
	SEGUNDO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

	Codificación 

Áreas / Materias / Módulos
	Horas curso

(Horas semana)
	Contenidos básicos

	0654

Contabilidad y fiscalidad


	130
(6)
	1. Contabilización en soporte informático de los hechos contables.

2. Tramitación de las obligaciones fiscales relativas al Impuesto de Sociedades y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas.
3. Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio económico.
4. Confección de las cuentas anuales.
5. Informes de análisis de la situación económica-financiera y patrimonial de una empresa.
6. Caracterización del proceso de auditoría en la empresa.


	0179

Inglés


	110
(5)
	1. Análisis de mensajes orales.

2. Interpretación de mensajes escritos.

3. Producción de mensajes orales.

4. Emisión de textos escritos.
5. Identificación e interpretación de los elementos culturales más significativos de los países de lengua extranjera (inglesa).


	0653

Gestión financiera


	110
(5)
	1. Determinación de las necesidades financieras y ayudas económicas para la empresa.
2. Clasificación de los productos y servicios financieros.
3. Valoración de productos y servicios financieros.
4. Tipología de las operaciones de seguros.
5. Selección de inversiones en activos financieros y económicos.
6. Integración de presupuestos.



	0655

Gestión logística y comercial


	70
(3)
	1. Elaboración del plan de aprovisionamiento.
2. Procesos de selección de proveedores.
3. Planificación de la gestión de la relación con proveedores.
4. Programación del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento.

5. Fases y operaciones de la cadena logística.


	0656

Simulación empresarial


	170
(8)
	1. Factores de la innovación empresarial.
2. Selección de la idea de negocio.
3. Organización interna de la empresa, forma jurídica y recursos.
4. Viabilidad de la empresa.
5. Gestión de la documentación de puesta en marcha de un negocio.
6. Gestión del proyecto empresarial.



	0647
Gestión de la documentación jurídica y empresarial.

	100
(3)
	1. Estructura y organización de las administraciones públicas
2. Organización de los documentos jurídicos de las entidades.
3. Modelos de contratos privados.

4. Elaboración de la documentación requerida por los organismos públicos relativos a procedimientos administrativos



	0657

Proyecto de administración y finanzas


	30
	Módulo sin asignación de horas lectivas, que deberá ser realizado por el alumno durante el período de FCT.



