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Modalidad: Online
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Para gestionar cualquier empresa hay que realizar numerosos procedimientos 
administrativos. Por esa razón, se requieren profesionales que se encarguen de estos 

convertirte en Técnico Superior en Administración y Finanzas es la opción ideal para 

técnicas de gestión en todo tipo de organizaciones, prestando atención a los recursos 

necesidades personales.

te habilitará para trabajar en el área 
de Administración y Finanzas de 
cualquier empresa, dándote acceso 
a uno de los ámbitos profesionales 
más demandados en la actualidad de 
forma inmediata”

Presentación
01



es parte fundamental de la gestión de cualquier empresa. Por esa razón, si deseas 

opción formativa para dar comienzo a tu carrera profesional.

con esta formación cumple con las necesidades de la empresa moderna de cualquier 

organización o empresa de manera inmediata.
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¿Qué aprenderé a hacer?
02

 

02 partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o 
necesidades detectadas

04 los procesos y procedimientos administrativos aplicando la 
normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad

03

Tramitar documentos o comunicaciones internas o 01



06
Organizar y supervisar la gestión administrativa de 

laboral vigente y protocolos establecidos

08
Tramitar y realizar la gestión administrativa en la 
presentación de documentos en diferentes organismos 

07
Realizar la gestión administrativa de los procesos 
comerciales, llevando a cabo las tareas de 
documentación y las actividades de negociación con 
proveedores y de asesoramiento y relación con el cliente

inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos
05
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desempeñar dentro de cualquier 
empresa una labor integral en el área 
de la Administración y Finanzas, al 
proporcionarte las técnicas de gestión 
más avanzadas y demandadas a nivel 
profesional en la actualidad”

Salidas laborales
03
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Multiplica tus oportunidades 
profesionales e intégrate al mercado 
laboral de forma inmediata con este 
Ciclo Formativo de Grado Superior”

realizando labores relacionadas con la gestión de procesos administrativos 

 

 Administrativa / administrativo comercial

 

 Administrativa / administrativo contable

 Administrativa / administrativo de logística

 Administrativa / administrativo de banca y de seguros

 Administrativa / administrativo de recursos humanos

 Administrativa / administrativo de la Administración pública

 Administrativa / administrativo de asesorías jurídicas, contables, laborales, 

 Técnica / técnico en gestión de cobros

 Responsable de atención al cliente

Sigue estudiando...

Si al terminar el programa quieres seguir creciendo académica y profesionalmente, 

 

 Master Profesional

 Programas de actualización profesional

 Otro ciclo de Formación Profesional con la posibilidad de establecer convalidaciones 
de módulos profesionales de acuerdo a la normativa vigente

 

con la normativa vigente



Este plan de estudios se 
ajusta a tus necesidades con 
la metodología y tecnología 
educativa más innovadora”

Plan de formación
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Módulo 1. Comunicación y atención al cliente (200 horas)
1.1. Técnicas de comunicación institucional y promocional

gestión y control

1.1.5. Procesos y sistemas de información en las organizaciones
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1.3. Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales

comunicación oral. Formas de comunicación oral. Barreras de la comunicación 
verbal y no verbal

 

1.3.4. La videoconferencia
1.4. La comunicación telefónica

1.4.1. Reglas y procesos de la atención telefónica
 

en las comunicaciones telefónicas. Técnicas de transmisión de la imagen 

 

presentaciones escritas

1.6. Determinación de los procesos de recepción, registro, distribución y recuperación 
de la información

del archivo

 
de destrucción de documentos

1.8. Técnicas de comunicación relacionadas con la atención al cliente/usuario
 

de comportamiento del cliente

12 | Plan de formación



con clientes/usurarios. Procesos de atención
1.9.  Sistemas de información y bases de datos

1.9.1. Documentación implicada en la atención al cliente

1.10.1. La protección del consumidor y/o usuario. Derechos y deberes de los 
consumidores y/o usuarios. Marco legislativo europeo, estatal, autonómico y local

autonómicos y locales. Las organizaciones de consumidores y usuarios

frente al servicio
1.11. Reclamaciones y denuncias

documentación y tramitación

tipos, estructura y organización del sistema arbitral. Procedimientos

 

1.13.3. Técnicas y herramientas para la gestión de la calidad

Módulo 2. Gestión de la documentación jurídica y empresarial (145 horas)
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factoring
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3.1.4. Sistemas operativos

3.1.4.4. Ayuda y soporte técnico
 

y actualización de recursos

3.3.1. Postura corporal ante el terminal

teclado numérico, teclas especiales

3.4.4. Buscadores de información

3.4.6. Técnicas de archivo

 

copias de seguridad. Recuperación de datos a partir de una copia de seguridad

16 | Plan de formación



 

3.8.8. Opciones avanzadas

3.9.3.1. Tipos de datos y propiedades

3.9.3.3. Relaciones entre tablas

y reproducción

3.11.3.1. Tipos de archivos de imagen y sonido

3.11.3.5. Selección de escenas y transiciones

3.11.6. Obsolescencia y actualización

electrónico con programas gestores de correo electrónico
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3.13.3. Procedimiento de presentación
3.13.4. Plantillas y asistentes

3.13.5.4. Aplicación de efectos de animación y efectos de transición

Módulo 4. Proceso integral de la actividad comercial (245 horas)
bancaria. Banca online
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pasivo, base imponible, tipos de gravamen

4.5.1.3. Liquidación. Modelos y plazos

4.6.1. La actividad comercial

4.6.4. Libros registros de facturas emitidas y recibidas

4.8. Masas patrimoniales

4.8.4. Balance de situación

4.10.5.1. Marco conceptual

4.11. Registro contable de la actividad comercial

4.11.3. Operaciones de aplazamiento de pago y cobro
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4.13. Desarrollo del ciclo contable

4.13.3. Balance de comprobación de sumas y saldos

4.13.5. Proceso de regularización y determinación del resultado

Módulo 5. Módulo profesional optativo I (50 horas)

Módulo 6. Inglés Profesional para Grado Superior (50 horas)
6.1. Simple intellectual property terminology

6.1.1. General legal terminology and intellectual property
Types of intellectual property

6.1.3. Examples of intellectual property
6.1.4. Copyright, Patent, Trademark
6.1.5. Geographical Indicator and Registered Design. - Phrasal verbs for a meeting
6.1.6. General vocabulary related to intellectual property
General information on competition

Direct, indirect, and potential competitors
The 4 P´s for marketing
The difference between customer and consumer

6.3. General terminology on commercial companies
6.3.1. In this lesson, you will learn

General legal terminology of commercial companies
6.3.3. Types of companies
6.3.4. The hierarchy
6.3.5. Commercial companies vs. Legal companies. - Organizational divisions  

of a company. - Types of employees
6.3.6. General vocabulary for commercial enterprises

6.4. Forms of work and multicultural companies
6.4.1. In this lesson, you will learn

General legal terminology of commercial companies
6.4.3. Types of companies
6.4.4. The hierarchy
6.4.5. Commercial companies vs. Legal companies. - Organizational divisions  

of a company. - Types of employees
6.4.6. General vocabulary for commercial enterprises

6.5. Materials and suppliers
6.5.1. In this lesson we will learn about

Ten Mock Scenarios in different business settings
6.5.3. Five complimentary reading texts/audios

6.6. Addressing and resolving complex and detailed issues and complaints
6.6.1. Modal verbs to talk about possibility and probability

Modals verbs to advise and suggest

Módulo 7. Itinerario personal para la empleabilidad I (100 horas)

 
de la actividad preventiva
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a otros profesionales

laboral y familiar

de la Seguridad Social

prestaciones económicas y servicio

del ciclo formativo
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Módulo 8. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa (105 horas)

accionistas, clientes y usuarios

8.1.10. Valores y ética
8.1.11. Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuación de comportamientos. 

intergubernamentales
botton line

la empresa

8.3.1. Los recursos humanos en la empresa. Organización formal e informal

Modelos de gestión de recursos humanos

8.4.5. Sistemas de control de personal

 
de personal. La protección de datos personales

8.5. Aplicación de los procedimientos administrativos relativos a la selección  
de recursos humanos
8.5.1. Organismos y empresas de selección y formación de recursos humanos

8.5.6. Sistemas de selección de personal

8.5.8. Fases del proceso de selección de recursos humanos
8.5.9. Documentación generada durante la selección de recursos humanos

8.5.11. Recepción de candidaturas

8.5.14. Registro y archivo de la información y documentación
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de personal

9.1.6.4. Dotación de reservas
9.1.6.5. Reparto de dividendos. Dividendo a cuenta
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9.5.1. La comunicación de la información contable

9.6.5. La cuenta de pérdidas y ganancias

9.6.6. Presentación en cascada

9.6.10. La memoria

24 | Plan de formación



9.8.5. Régimen de habilitación de los auditores
9.8.6. Facultades y responsabilidades de los auditores

Módulo 10. Gestión de recursos humanos (105 horas)

10.1.1. Formalidades y documentación del proceso de contratación
 

 
a la Seguridad Social

humanos y las obligaciones de pagos
10.3.1. Regulación legal de la retribución

10.3.4. Documentos de cotización a la Seguridad Social

10.4. Tratamiento de la documentación
10.4.1. Registro y archivo de la información y la documentación relativa

10.4.4. Las obligaciones administrativas frente a la Seguridad Social

pay back

factoring
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depósito y custodia de valores, operaciones con divisas, banca electrónica
Factoring leasing renting

originadas por los mismos

francés, método de cuotas constantes

a las operaciones originadas por los mismos

del interés asegurado, suma asegurada, indemnización

y combinados o multirriesgo
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Swaps

11.8.1. Métodos de presupuestación

11.8.4. Medidas correctoras del equilibrio presupuestario

Módulo 12. Gestión logística comercial (80 horas)

Material Requirement Planning

del aprovisionamiento
stocks

stocks
stocks

stocks

stock
stock

stock
stocks

stock
 

stocks
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y control de pedidos

facturas, notas de cargo y carta de portes

just in time
 

de distribución

Distribution Requirement Planning

seguimiento de las mismas

Módulo 13. Simulación empresarial (140 horas)

13.1.4. La organización funcional en la empresa

y descripción de las actividades o funciones de cada puesto
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13.1.5. Responsabilidad social de la empresa
13.1.5.1. Responsabilidad social corporativa

 
en la organización de la empresa

13.3. Selección de idea de negocio y plan de empresa

13.3.3.1. Presentación de los promotores

13.4.3. Los proveedores
13.4.4. Los clientes y su segmentación
13.4.5. Precios, promoción y distribución

13.5. Viabilidad de la empresa

13.5.1.1. Aplicación de métodos de selección de inversiones

13.5.4. Otros planes de viabilidad

13.6.6. Fondo de maniobra
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13.10.5. Selección del destinatario

13.10.5.4. Otros destinatarios

Destrezas comunicativas

proyecto empresarial

Módulo 14. Itinerario personal para la empleabilidad II (70 horas)

14.1.1. Las habilidades sociolaborales

14.1.5. Autogobierno
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14.3.4.5. Pago de impuestos de Transmisiones Patrimoniales y Actos 

14.4.1. Dimensiones del emprendimiento corporativo
14.4.1.1. Propiedad organizacional

14.4.3. Tipos de emprendimiento corporativo

14.4.4.1. Renovación organizacional

14.5.1. Dimensiones de la estrategia corporativa
14.5.1.1. Proceso de innovación gestionado

14.5.1.3. Previsión en la industria Visión cliente consumidor

14.5.1.5. Preparación organizacional

14.5.3. Diferencias entre estrategia tradicional e innovación estratégica
14.5.4. Pasos para desarrollar una innovación estratégica
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Módulo 15. Digitalización aplicada a los sectores productivos (30 horas)

15.1.1. Digitalización vs. transformación digital

15.1.3. Modelos organizativos

Machine learning

15.3. Sistemas basados en cloud/nube
15.3.1. Desarrollo

15.3.4. Otros modelos de servicios para la nube

15.4.4. Depp learning
15.5. Big Data

15.6. Proyectos de transformación digital. Aplicaciones de uso

Módulo 16. Sostenibilidad aplicada al sistema productivo (30 horas)

16.1.1.3. La responsabilidad social de las empresas
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Módulo 17. Módulo profesional optativo II (90 horas)

A lo largo de este itinerario educativo 
podrás acceder a los contenidos más 
novedosos en esta área, a partir de la 
metodología Relearning, que te permitirá 
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FP, a partir de su amplia red de convenios y colaboraciones, ha pactado la realización 

Fase de Formación en Empresa 
(FFE)
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Características de la FFE: Tu primer paso hacia el éxito profesional:

integradas dentro de los módulos profesionales, asegurando una 

A través de estas prácticas, adquirirás 

permitirá impulsar tu carrera profesional 
y maximizar tus oportunidades laborales 
en Administración y Finanzas” 
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¿Dónde podré realizar la Fase  
de Formación en Empresa (FFE)?

TECH te permitirá realizar la Fase de Formación 
en Empresas desde la provincia en que resides 
o en aquella que tú elijas gracias a su amplia red 
de convenios de colaboración y prácticas” 



Melilla

País
España

Ciudad
Melilla

Dirección: 

Servicios integrales e independientes de Logística

Melilla

País
España

Ciudad
Melilla

Copyservi es una empresa especializada 
en la creación de publicidad en general

Madrid

País
España

Ciudad
Madrid

La empresa RENTCAPITAL está englobada en el sector 
Actividades financieras y de seguros y se encuentra 

clasificada dentro del árbol del CNAE

Madrid

País
España

Ciudad
Madrid

Desde la búsqueda de tu espacio ideal hasta 
la transacción, están aquí para hacer un viaje 

emocionante hacia el lugar que llamarás hogar
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Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Brinda asesoría jurídica, contable, fiscal, 
laboral y de recursos humanos

Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Brinda asesoría jurídica, contable, fiscal, 
laboral y de recursos humanos

Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Brinda asesoría jurídica, contable, fiscal, 
laboral y de recursos humanos

Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Brinda asesoría jurídica, contable, fiscal, 
laboral y de recursos humanos

Valencia

País
España

Ciudad
Valencia

Se dedica a la gestión de las necesidades de 
personal temporales, indefinidas y formaciones 

de las empresas

Valencia

País
España

Ciudad
Valencia

 Se especializa en el reclutamiento 
y selección de personal

Barcelona

País
España

Ciudad
Barcelona

ST Consultoría destaca como una asesoría 
y gestoría versátil

Málaga

País
España

Ciudad
Málaga

Una editorial especializada en el diseño, elaboración 
y edición de contenidos formativos en diferentes 

formatos (físicos y elearning)
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Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Brinda asesoría jurídica, contable, fiscal, 
laboral y de recursos humanos

Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Brinda asesoría jurídica, contable, fiscal, 
laboral y de recursos humanos

Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Brinda asesoría jurídica, contable, fiscal, 
laboral y de recursos humanos

Granada

País
España

Ciudad
Granada

Brinda servicios de asesoría 
y administración de fincas

Madrid

País
España

Ciudad
Madrid

Es una StartUp en el sector inmobiliario, definida 
como un PMC (Property Management Company)

Granada

País
España

Ciudad
Granada

Brinda servicios fiscales, 
jurídicos y de auditoria

¿Dónde podré realizar la Fase de Formación | 39 
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Asturias

País
España

Ciudad
Asturias

Dirección:  

La Asesoría Muñiz destaca en 
el asesoramiento integral de 

todo tipo de empresas

Barcelona

País
España

Ciudad
Barcelona

Brinda servicios integrales de recursos 
humanos y organización



Pontevedra

País
España

Ciudad
Pontevedra

Dirección:  

Brinda servicios fiscales, contables 
y laborales

Huesca

País
España

Ciudad
Huesca

Dar servicios legales para empresa, gestión 
de personal y formaciones profesionales

40 | ¿Dónde podré realizar la Fase de Formación 
en Empresa (FFE)? 

Tarragona

País
España

Ciudad
Tarragona

Permite la gestión del talento interno y procesos de 
selección por competencias y valores profesionales

Alicante

País
España

Ciudad
Alicante

Tienda de ropa, de zapatillas deportivas y musculación
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Barcelona

País
España

Ciudad
Barcelona

Servicios profesionales de Recursos Humanos

Teruel

País
España

Ciudad
Teruel

Brinda servicios de gestión y asesoría de empresa

Barcelona

País
España

Ciudad
Barcelona

Asesoría que presta ayuda para realizar cualquier 
tipo de gestión, ya sea empresarial como personal

Barcelona

País
España

Ciudad
Barcelona

 

Dirección:  
 

Empresa con más de veinte años de experiencia 
que ofrece todo tipo de ayuda tanto a particulares 

como a empresas, pymes y autónomos
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Este es el mejor momento para 
iniciar tu formación, no esperes 
más y realiza tu solicitud”

Requisitos de Acceso

Administración y Finanzas los alumnos que cumplan con el requisito de edad y alguno 
de los supuesto académicos.

Edad

 

  

 

 Tener la condición de deportista de alto nivel o alto rendimiento

 

o en situación de dependencia o con personas a su cargo que le impida cursar estas 

Académicos*

 

superado todas las materias del Bachillerato

 

 

  
a efectos académicos

 

 

 

 

autoridades educativas competentes



Requisitos de Acceso | 43

José Miguel González
Administrativo de Recursos Humanos

Clara Márquez
Técnico en Gestión de Cobros

“Estuve buscando diferentes opciones educativas que me permitieran trabajar 
en el área administrativa de una empresa. Justo encontré esta que se adaptó 
a mis condiciones de tiempo y modo de vida. Gracias al método de enseñanza 
de TECH pude titularme sin inconvenientes como Técnico Superior en 
Administración y Finanzas y hoy por hoy trabajo en el área deseada”

“La metodología de estudio implementada por TECH me ayudó a alcanzar 
la titulación que estaba deseando. Gracias al estudio 100% online, pude 
combinar los trabajos que realizaba para poder mantenerme económicamente, 
mientras perseguía mi meta profesional: titularme como Técnico Superior en 
Administración y Finanzas y así, seguirme superando”



Convalidaciones
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¿Cuentas con estudios previos y quieres 
saber si puedes convalidar temas de este 
Ciclo Formativo a través de ellos? Envía a 
nuestro equipo académico la información 
la evaluaremos de inmediato”  

Formación Profesional, el proceso es sencillo. Solo necesitas estar matriculado en el 

formación sin complicaciones. 

y quieres venir con nosotros a terminarlo, nosotros nos encargamos de realizar el 

Si ya terminaste un ciclo de Formación Profesional y ahora quieres estudiar otro 
con nosotros, debes saber que puedes convalidar algunos módulos profesionales y 
evidentemente, nosotros nos encargamos del proceso. 
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Si la matrícula es en Grado Medio: en ningún caso se puede 

licenciado o grado puesto que los ciclos de grado medio  
no pertenecen al espacio de la educación superior    

Solicitud de Convalidaciones de Módulos Profesionales 
de títulos de Formación Profesional

Títulos de Formación Profesional y Módulos Experimentales 

de 4 de agosto General de Educación y Financiamiento de la 
Reforma Educativa 

01

03

02

04

05

06



Idiomas Gratuitos
09

de nivel.

reales, la resolución de situaciones cotidianas de comunicación en entornos simulados 

de validación, estos proceden de instituciones privadas y, por tanto, no tienen validez 

posee. Por eso, ya son muchos los colegios, las universidades y las empresas que solo 
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• 

• 

• 

•  
del programa

• 
incluidas en la titulación

48 Cursos de Preparación de Nivel 

idiomas en los niveles MCER A1, A2, 
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Metodología

case studies

diferentes en cada lección.

Relearning.

vanguardia pedagógica mundial, se denomina Relearning.

TECH pone a tu disposición un método 
de aprendizaje que ha revolucionado 
la Formación Profesional y con el que 
mejorarás tus perspectivas de futuro de 
forma inmediata.



Tenemos el compromiso de favorecer tu crecimiento personal y profesional, la 
case studies, 

que los estudiantes de Derecho no solo aprendiesen las leyes a base de contenidos 

cómo resolverlas.

tus conocimientos, investigar, argumentar y defender tus ideas y decisiones.

Nuestro programa te proporciona las 
mejores habilidades profesionales, 
preparándote para afrontar todos los 
retos actuales y futuros en esta área”

Metodología | 49



30%

10%

8%

Material de estudio

una gran calidad, en cada una de las piezas que pondremos a tu servicio.

Lecturas complementarias

Prácticas de habilidades y competencias

y habilidades que un especialista precisa desarrollar en el marco de la globalización 
que vivimos.

Clases magistrales

Learning from an expert

50 | Metodología

3%



4%

25%

3%

20%

Testing & Retesting

Resúmenes interactivos

Case Studies

case studies

panorama internacional.
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Tutorías
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con clases magistrales, resolución de dudas y correcciones individuales y colectivas, 

personalizado a lo largo de todo el plan de estudios.

 
 

necesidades académicas.

Tendrás acceso a diversas tutorías en 
las que recibirás un acompañamiento 
personalizado y adaptado a tus 
necesidades formativas”
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Acompañamiento personalizado Tutorías colectivas

Tutoría Inicial

Tutorías Individuales

Tutorías presenciales

Disfruta de la oportunidad de asistir 
voluntariamente a tutorías presenciales 
en un centro con los mejores recursos 
prácticos y de aprendizaje”

por parte del profesorado de este programa académico, quienes 

a tus necesidades formativas y laborales mediante las diferentes 

consideramos que, mediante un seguimiento personalizado, el 

cada alumno.

que las consultes cuando y cuantas veces lo necesites.

equipamiento de las instalaciones del centro.



Evaluación y exámenes
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TECH te garantiza un aprendizaje 
global: contarás con los mejores 
contenidos y simulacros de evaluación 
para que puedas superar los exámenes. 

los contenidos de cada uno de los módulos.
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presenciales obligatorios

en el que te hayas inscrito

• 
• 

la primera convocatoria

 

 

Exámenes Presenciales



Administración y Finanzas.

Si tiene cualquier duda puede dirigirse a su asesor académico o directamente al 
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Titulación

Técnico Superior en Administración y Finanzas

Online

2761/2023

21/07/2023

2.000

 2 años



Administración y Finanzas
Familia: Administración y Gestión
Modalidad: Online
Duración: 2.000 horas
Titulación: Técnico Superior en Administración y Finanzas



Administración y Finanzas


