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Carta de Presentacion

El Grado Superior de Formaciéon Profesional en
Administracion y Finanzas es el ciclo formativo con
mayor nimero de contrataciones en Espafia, mas de
123.000 puestos en 2021 segln datos del SEPE, de
los cuales 7.303 quedaron sin cubrir. Todas las orga-
nizaciones necesitan profesionales cualificados que
gestionen los procesos administrativos, contables,

financieros y de negocio.

Ademés, en un entorno empresarial en constante
cambio, las competencias y habilidades digitales son
fundamentales para dar respuesta a estas necesida-
des. Te proponemos estudiar una FP con especiali-
dad en Business Intelligence aplicado a Contabilidad
y Finanzas + Competencias digitales avanzadas para

posicionarte como la candidatura mas destacada.

iTe interesan las finanzas, la contabilidad o los re-
cursos humanos?

¢Quieres saber como funcionan las organizaciones
en su dia a dia y como pueden automatizar proce-
sos para ser mas eficientes?

¢Deseas especializarte en un perfil imprescindible
para todo tipo de organizaciones?

Conviértete en un profesional altamente cualificado
para desarrollarte tanto en grandes como en media-
nas y pequefas empresas, en cualquier sector pro-
ductivo, y particularmente en el sector servicios o en
la Administracién Piblica. Seras capaz de desempe-
fiar tareas administrativas en la gestion y el aseso-
ramiento en las areas laboral, comercial, contable y
fiscal. Podras ofrecer el mejor servicio y atencién a
los clientes y ciudadanos realizando tramites admi-
nistrativos y gestionando el archivo y las comunica-
ciones de la organizacién con herramientas informéa-

ticas que optimizaran todos los procesos.

Entre los puestos mas demandados que requieren

esta titulacién destacan los siguientes:
= Administrativo

= Técnico contable

= Técnico de logistica

= Técnico de recursos humanos

= Administrativo de asesorias juridicas, contables,

laborales, fiscales o gestorias
= Asesor de seguros y gestion de cobros
= Responsable de atencidn al cliente

Sin duda, esta es una oportunidad (inica para conseguir
mas recursos y herramientas para perfeccionar la préac-
tica administrativa y financiera y para obtener mejores
resultados ante la complejidad de procesos que se po-

nen en marcha en todo tipo de organizaciones.
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Objetivos

= Automatizar las tareas administrativas y conta-

bles de empresas y personas fisicas.

= Gestionar los recursos humanos de una organiza-

cién con soluciones tecnolégicas punteras.

= Realizar informes con tableros de visualizacion
para extraer conocimiento y ayudar a tomar me-

jores decisiones.

= Asesorar a todo tipo de organizaciones en las

areas laboral, comercial, contable y fiscal.

Por qué UNIR
recomienda este
programa

En el Ciclo Formativo de Grado Superior en Adminis-

tracion y Finanzas aprenderés a:

= Tramitar documentos o comunicaciones internas
o externas en los circuitos de informacion de la

empresa.

= Elaborar documentos y comunicaciones a partir
de 6rdenes recibidas, informacion obtenida y/o

necesidades detectadas.

= C(lasificar, registrar y archivar comunicaciones y
documentos segln las técnicas apropiadas y los

pardmetros establecidos en la empresa.

= Gestionar los procesos de tramitacion adminis-
trativa empresarial en relacién a las areas comer-
cial, financiera, contable y fiscal, con una visién

integradora de las mismas.

= Realizar la gestion contable y fiscal de la empre-
sa, segln los procesos y procedimientos admi-
nistrativos aplicando la normativa vigente y en

condiciones de seguridad y calidad.

= Supervisar la gestién de tesoreria, la captacion

de recursos financieros y el estudio de viabilidad
de proyectos de inversion, siguiendo las normas

y protocolos establecidos.

= Organizar y supervisar la gestion administrativa
de personal de la empresa, ajustandose a la nor-

mativa laboral vigente y protocolos establecidos.

= Realizar la gestién administrativa de los procesos
comerciales, llevando a cabo las tareas de docu-
mentacion y las actividades de negociacion con
proveedores y de asesoramiento y relacién con

el cliente.

= Tramitar y realizar la gestién administrativa en
la presentacién de documentos en diferentes or-
ganismos y administraciones publicas en plazoy

forma requeridos.

Una propuesta
innovadora con 5
valores diferenciales

Perfil de los profesores: formado por profesionales con
dilatada experiencia en la administracién y una amplia

experiencia en formacion.

Con especialidad en Business Intelligence aplicado
a Contabilidad y Finanzas + Competencias digitales
avanzadas: todas las empresas necesitan perfiles admi-
nistrativos, pero solo aquellos que tienen competencias

digitales avanzadas les ayudan a marcar la diferencia.

Empleabilidad: al final de tu Ciclo Formativo en Admi-
nistracién y Finanzas realizaras 370 horas de practicas
en las mejores empresas. El 85% de nuestros alumnos
se queda trabajando en la empresa donde hizo sus prac-

ticas.

Acceso Universidad Fast track UNIR: convalidaciones
de créditos ECTS para poder continuar tu formacion
en UNIR.

Herramientas mas demandadas: trabajamos con las

aplicaciones de desarrollo que mas utilizan las empresas.
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Requisitos de acceso

Para matricularte en el ciclo formativo de Grado Su-
perior, debes tener mas de 18 afios o cumplirlos du-

rante el afo natural del comienzo del ciclo.

Ademas, tienes que cumplir al menos uno de los si-

guientes requisitos académicos:

= Estar en posesion del Titulo de Bachiller, o de un
certificado acreditativo de haber superado todas

las materias del Bachillerato.

= Haber superado el segundo curso de cualquier

modalidad de Bachillerato experimental.

= Estaren posesion de un Titulo de Técnico (Forma-

cion Profesional de Grado Medio).

= Estar en posesion de un Titulo de Técnico Supe-
rior, Técnico Especialista o equivalente a efectos

académicos.

= Haber superado el Curso de Orientacién Univer-
sitaria (COU).

= Estar en posesion de cualquier Titulacion Univer-

sitaria o equivalente.

= Haber superado la prueba de acceso a ciclos for-
mativos de grado superior (se requiere tener al
menos 19 afios en el afio que se realiza la prueba

0 18 para quienes poseen el titulo de Técnico).

= Haber superado la prueba de acceso a la Univer-

sidad para mayores de 25 afios.

= Ver el siguiente enlace del Ministerio de Educa-

cion donde aparecen los requisito.

Datos Clave

DURACION: 2 ANOS ACADEMICOS

DOCENCIA 100% ONLINE

Donde podrés interactuar con el profesor y res-
to de alumnos. Y, si no puedes asistir en directo,

puedes verlas en diferido siempre que quieras.

= Claustro Especializado formado por profesio-

nales en activo

= Conocimientos aplicables desde el primer

modulo

= Tutor Personal

Dirigido a

= El Ciclo Formativo de Grado Superior en Ad-
ministraciéon y Finanzas va dirigido a todas
aquellas personas que quieran ejercer su ac-
tividad tanto en grandes como en medianas
y pequefias empresas, en cualquier sector de
actividad, y particularmente en el sector ser-
vicios, asi como en las administraciones pulbli-
cas, desempefando las tareas administrativas
en la gestion y el asesoramiento en las areas
laboral, comercial, contable y fiscal de dichas
empresas e instituciones, ofreciendo un servi-
cio y atencion a los clientes y ciudadanos, rea-
lizando tramites administrativos con las admi-
nistraciones publicas y gestionando el archivo

y las comunicaciones de la empresa.



https://www.todofp.es/sobre-fp/informacion-general/sistema-educativo-fp/como-accedo.html

Programa

CURSO 1

Comunicacion y atencion al
cliente (200 horas)

Gestion de la documentacion
juridica empresarial
(145 horas)

Inglés profesional (GS)
(50 horas)

Ofimatica y proceso de la
informacion (210 horas)

Proceso integral de la
actividad comercial
(245 horas)

Habilidades comunicativas en
lengua extranjera (inglés)
(50 horas)

Itinerario personal para la
empleabilidad I (100 horas)

CURSO 2

Recursos humanos y
responsabilidad social
corporativa (105 horas)

Contabilidad y fiscalidad
(150 horas)

Gestion de recursos humanos
(105 horas)

Gestion financiera (150 horas)

Gestidn logistica y comercial
(80 horas)

Simulacion empresarial
(140 horas)

Proyecto intermodular de
Administracion y Finanzas
(50 horas)

Itinerario personal para la
empleabilidad II (70 horas)

Sostenibilidad aplicada al
sistema productivo (30 horas)

Digitalizacion aplicada a los
sectores productivos
(30 horas)

Ampliacion de herramientas
contables (SAGE) (90 horas)
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Masterclass

Experiencias en directo con profesionales en activo
que comparten su conocimiento sobre el sector y las
competencias mas demandadas. Un extra al plan de

estudios para seguir aprendiendo:

= Indicadores estadisticos bursatiles
= Coémo utilizar HubSpot como herramienta CRM

= Entrevistas en entornos competitivos

Metodologia

Este Ciclo formativo de Grado Superior esta disefiado

para que los alumnos pongan en practica todo lo
aprendido a medida que van avanzando con el

temario:

= Uso de las herramientas mas demandadas: tra-
bajamos con las aplicaciones de desarrollo que

mas utilizan las empresas.

Sistema de evaluacion

Para obtener la titulacién el alumno debera

= Realizary superar la evaluacién continua de cada
uno de los médulos profesionales: actividades de
desarrollo, grupales, test de evaluacién y partici-

pacion en foros.

= Realizar y superar los examenes presenciales de

cada uno de los médulos profesionales.
= Superar el médulo Formacién en Centros de Trabajo
Calificacion final del Ciclo Formativo

Al término de la realizacion del médulo de FCT se

evaluaré dicho médulo y se determinara la calificaci-

A distancia y flexible: clases en directo que
quedan grabadas, acceso desde cualquier dis-
positivo, exdmenes trimestrales presenciales en
Madrid.

Evaluacion continua: rutina, entrenamiento vy
constancia. Actividades de desarrollo y grupales.

Test y examenes tedrico-practicos.

Acompaiiamiento: tutor académico para resolver

dudas desde el primer dfa.

6n final del ciclo formativo de los alumnos que hayan

superado la totalidad de sus médulos profesionales.

TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS
MAS INFORMACION: 919 100 858 | ADMISIONESFP@UNIR.NET



Practicas en empresas

Al final de tu grado en Administracién y Finanzas realizaras 370 horas de précticas en

empresas como estas:
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El 88% de nuestros alumnos se queda trabajando en la empresa en

la que ha hecho sus practicas.
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Seguir estudiando en UNIR, la Universidad

en Internet

Si después de finalizar tu CF de Grado Superior de Formacion Profesional quieres continuar estudiando,

te presentamos los itinerarios académicos que puedes elegir.

A

Obtén una doble
titulacion (2+1)

En 3 afios puedes
obtener 2 titulos
oficiales de Formacion
Profesional de Grado
Superior. Complementa
tu perfil técnico con una

alta cualificacion.

EQ

FP + Especializacion

Especializate en

las tecnologias mas
demandadas por todas
las organizaciones.
Accede con descuentos
preferentes a los Titulos
Propios de UNIR.

&

FP + Grado
Universitario (2+2.5)

Accede al programa

de reconocimiento

de créditos
(convalidaciones) que
maximizan el esfuerzo.
Convalida practicamente
1,5 afos del Grado

Universitario.

TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Qualentum

Salida laboral
garantizada

Accede al mercado
profesional con empleo

garantizado.



FLEXTIME

Nos adaptamos a tu disponibili-
dad horaria permitiéndote acce-
der y participar en directo a las
sesiones online, a los foros de
discusion, asi como a los mate-
riales complementarios. Sin ba-
rreras geograficas, en cualquier
momento y en cualquier lugar.

CLAUSTRO
ESPECIALIZADO

Todos nuestros docentes son
profesionales de empresas lide-
res, que imparten sus sesiones
en base a su propia experiencia,
lo que aporta una visién real del
mercado.

S

LEARNING BY DOING

Aplicaras todos los conocimien-
tos gracias al aprendizaje ad-
quirido en sesiones practicas.
Trabajaras en grupos dirigidos
por especialistas, donde podras
fomentar el Networking e inter-
cambiar experiencias.

SESIONES ONLINE EN
DIRECTO

Podras seguir e intervenir en las
sesiones estés donde estés, sin
necesidad de desplazamientos.
Y si por algin motivo no pudie-
ras asistir, podras ver el material
grabado en cualquier momento.

MENTORING
CONSTANTE Y
PERSONALIZADO

Desde el primer dia se te asig-
nara un tutor que te acompafa-
ra y apoyara en todo momento,
resolviendo todas las dudas que
te puedan surgir y tratando de
potenciar tus habilidades para

Por qué elegirnos

Porque ponemos a tu disposicién todo lo que nece-
sitas para mejorar tu carrera profesional, sin necesi-
dad de desplazarte, tan solo requieres de conexion
a internet y un dispositivo (PC, Tablet o incluso un

Mévil) para seguir el programa.

Porque con nuestro modelo pedagégico, pio-
nero en el mercado, participards en clases on-
line en directo impartidas por los mejores
profesionales. Ademas, podras verlas en cual-

quier momento y desde cualquier lugar, ideal

tu desarrollo.

para compatibilizarlo con tu agenda personal

y profesional.

Porque fomentamos el NETWORKING, clave en tu
desarrollo profesional, poniéndote en contacto con
ponentes y participantes de alto nivel, con los que
compartiras trabajo y experiencias a través de la

plataforma.
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Un nuevo concepto
de Universidad
online

La Universidad Internacional de La Rioja, universi-
dad con docencia 100% online, se ha consolidado
como solucién educativa adaptada a los nuevos
tiempos vy a la sociedad actual. El innevador mode-
lo pedagégico de UNIR ha conseguido crear un nue-
vo concepto de universidad en el que se integran as-
pectos tecnoldgicos de dltima generacion al servicio
de una ensefianza cercana y de calidad. La metodo-
logia 100% online permite a los alumnos estudiar
estén donde estén, interactuando, relacionandose y
compartiendo experiencias con sus compafieros y

profesores. Actualmente UNIR cuenta con:

Mas de 41.000 alumnos

= Mas de 10.000 alumnos internacionales
= Presencia en 90 paises de los 5 continentes
= Mas de 130 titulos de Grado y Postgrado

= Mas de 4.000 convenios de colaboracion fir-
mados para dar cobertura de practicas a nues-

tros estudiantes

= Ademas UNIR es una universidad responsable
con la cultura, la economiay la sociedad. Este
compromiso se materializa a través de la Fun-
dacién UNIR.
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https://www.facebook.com/UNIRformacionprofesional/
https://www.youtube.com/@UNIRFormacionProfesional
https://www.linkedin.com/school/unir-formacion-profesional/
https://www.instagram.com/unirformacionprofesional/
https://goo.gl/maps/JH7BZpB9Br6cYEsi6



