
 
 
 

 
 

 
 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
  
 

 

 

 

  

  

 

  

 

  

 

 

 

 

 
  

 

GRADO SUPERIOR  

   

y 
Finanzas 
 

91 244 53 66 / 676 01 46 20                                                             www.atemformacion.com 
 

2 AÑOS LECTIVOS 

ONLINE 



 

 

TÍTULO OFICIAL FP 
 

 
 
ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE EMPRESAS 

• Administración y finanzas 

• Gestión Administrativa 

 

COMERCIO Y MARKETING 

• Marketing y publicidad 

• Transporte y logística (online) 

 

SANIDAD 

• Imagen para el diagnóstico y medicina nuclear 

• Higiene bucodental 

• Documentación y administración sanitarias (online) 

• Cuidados auxiliares de enfermería 

 

 

 

INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 

• Desarrollo de aplicaciones web (online) 

• Sistemas microinformáticos y redes (online) 

 

 

IMAGEN Y SONIDO 

• Realización de Proyectos audiovisuales y espectáculos 

• 3D, Juegos y entornos interactivos (online) 

 

SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD 

• Integración social  

• Educación infantil 

 

HOSTELERIA Y TURISMO 

• Gestión de alojamientos turísticos (online) 

 
¿Cumples los requisitos de acceso 
al ciclo? 

 

Para matricularte del Grado Superior, debes tener más de 18 años o cumplirlos durante el 

año natural del comienzo del ciclo. Además, tienes que cumplir al menos uno de los siguientes 

requisitos académicos: 

- Tener el título de Bachillerato. 

- Tener el título de Técnico/a (CFGM). 

- Tener el título de Técnico/a superior (CFGS) o especialista (FPII). 

- Tener el título de Bachillerato Unificado Polivalente (BUP). 

- Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato experimental. 

- Haber superado el Curso de Orientación Universitaria (COU) o el preuniversitario. 

- Tener la tarjeta de la prueba de acceso a la Universidad (PAU). 

- Tener cualquier titulación universitaria o una equivalente. 

- Haber superado la prueba de acceso en la Universidad para mayores de 25 años. 

- Haber superado la prueba de acceso que te acredite para estudiar tu ciclo de Grado 
Superior deseado. 

 
*Si se trata de una titulación equivalente de fuera de España, debe estar 
homologada o en proceso de homologación para cumplir los requisitos de 
acceso. 

 
Necesitarás cumplir los 

siguientes requisitos técnicos 

para cursar este ciclo formativo: 

 

Equipo: 

Ordenador con una 

antigüedad inferior a 5 años. 

1GB de RAM. 

Procesador de 2GHz. 

 
Sistema 

operativo: Windows 

7 o más actual. Mac OS 

X 10.6 o más actual. 

Navegadores compatibles: 

Chrome 68 y 69. 

Firefox 61y 62 (no admite 

algunas funciones del Campus 

Virtual). 

Internet Explorer 

11 (sólo para 

Windows). 

Edge 41 y 42 (sólo para 

Windows). Safari 11 y 12 (sólo 

para Macintosh). 

 

Periféricos de entrada: 

Webcam y micrófono. 



 

TITULACIÓN OFICIAL FP  

Administración y Finanzas 
 

La titulación oficial esta expedida por ILERNA Online Lleida, centro oficial inscrito en el registro estatal. Código centro: 25002775. 
 

  

 

¿Por qué estudiar 
Administración y Finanzas? 

 
Conseguirás la titulación oficial que te permitirá trabajar como 

administrativo/a en cualquier empresa o Institución pública. 

Obtendrás el título directamente, sin pruebas libres, y estudiarás 

de una forma cómoda con nuestra modalidad semipresencial. 

 

 
A lo largo del Grado Superior en Administración y  Finanzas aprenderás 
a tramitar, elaborar, clasificar, registrar y archivar documentos y 
comunicaciones. También aprenderás a gestionar los procesos de 
tramitación administrativa empresarial, a realizar la gestión contable y 
fiscal de la empresa y… ¡mucho más! 
 

 
Una vez hayas superado el ciclo formativo, podrás trabajar y estarás 
capacitado para desenvolverte profesionalmente como: 

- Administrativo/a de oficina.  

- Administrativo/a comercial.  

- Administrativo/a financiero/a.  

- Administrativo/a contable. 

- Administrativo/a de banca y de seguros.  

- Administrativo/a de recursos humanos. 

- Administrativo/a de la administración pública. 

- Administrativo/a de asesorías jurídicas, contables, laborales, 

fiscales o gestorías.

TÍTULO 

OFICIAL 

Técnico/a Superior 

en Administración 

y Finanzas 

FAMILIA 

PROFESIONAL 

Administración y 
Gestión 

DURACIÓN 

 
1.584 online 

+ 416 prácticas (FCT) 

PRECIO 

 
3.400 € 

¿Qué aprenderás? 

¿De qué trabajarás? 

Código centro: 25002775 

 



 

 
 

 
 

 

 Método ATEM + ILERNA Online 
 
 
 

Titulación oficial 
 

Obtén tu título de FP 100% oficial, válido en 
toda España sin tener que presentarte a pruebas 
libres. El título está expedido por Ilerna Online 
Lleida, con código de centro 25002775, inscrito 
en el registro estatal. Atem impartirá una tutoría 
de una hora al mes voluntaria. 

 

Materiales didácticos y derechos 
de exámenes incluidos 
 
Todo el material didáctico interactivo y de elaboración propia lo 
encontrarás en el Campus Virtual de Ilerna Online. Además, cada  matrícula 
incluye 2 convocatorias a exámenes (ordinaria y extraordinaria). 

Evaluación continua 
Valoramos el esfuerzo constante de nuestros alumnos. 

El 40% de la nota saldrá de los ejercicios y trabajos que realizarás 
durante el semestre y el 60% restante del examen final. 

Para poder presentarse a examen se tiene que haber realizado el 80% de 
los ejercicios y trabajos propuestos para el cuatrimestre 

Videoclases 
semanales Ilerna 
 

Aprende cada semana con las videoclases: una 
por asignatura, que podrás ver en directo o en 
diferido en el Campus Virtual de Ilerna Online. 

Campus virtual 
propio 
 

Nuestro Campus Virtual de Ilerna Online será 
tu nueva red social. En él podrás: 
 

Ver las videoclases 
Contactar con tus profesores 
Acceder al material didáctico 
Interactuar con el alumnado 

 
 
 

Prácticas en empresas y 
convalidaciones 

Durante la Formación en Centros de Trabajo (prácticas en empresa) 

pondrás en práctica lo aprendido en tu ciclo. Para realizarla, es 

imprescindible haber superado un mínimo del 70% de la carga 

lectiva del ciclo y haber aprobado la asignatura de Formación y 

Orientación Laboral, además de otras asignaturas específicas. 

Y recuerda que si tienes alguna titulación oficial, es posible que puedas 

convalidar alguna asignatura o parte de ella. Para ello, deberás solicitarlo 

en el periodo de solicitud de convalidaciones, una vez iniciado el 

semestre. Te indicaremos los pasos a seguir. 

 
 

Si quieres seguir estudiando… 
 

Esta titulación te dará acceso a la universidad mediante prueba de acceso o a otro ciclo de FP de cualquier familia profesional. Si quieres 
seguir formándote en el ámbito administrativo o comercial, en ATEM + ILERNA Online podrás cursar: 
 
 

CFGS de Asistencia a la Dirección  
CFGS de Marketing y Publicidad 

 
 

 

¿Sabías que...? 
 
 

El ciclo de Administración y Finanzas tiene la mitad de las 

asignaturas en común con el de Asistencia a la Dirección y, por lo 

tanto, podrás obtener la doble titulación cursando 7 módulos más. 

Además, si cursas ambos ciclos con nosotros, las 

convalidaciones son gratuitas. 



 

Itinerario formativo recomendado 
 

 
Semestre  Módulo          Horas  

 
  

  

 

M02 – Gestión de la documentación jurídica y empresarial   99 h 
UF1_Organización de la documentación jurídica y empresarial  

UF2_Contratación empresarial 

UF3_Tramitación ante las Administraciones Públicas 

 
M03A – Proceso integral de la actividad comercial    122 h 
UF1_Patrimonio y metodología contable  

UF4_Registro contable y cuentas anuales 

 

M06 – Inglés        132 h 
UF1_Inglés técnico    

 

M01 – Comunicación y atención al cliente     132 h 
UF1_Procesos de comunicación oral y escrita en la empresa  

UF2_Atención al cliente 

 UF3_Gestión documental, archivo y registro 

 

M03B – Proceso integral de la actividad comercial    76 h 
UF2_Fiscalidad empresarial. 

UF3_Gestión administrativa de las operaciones de compraventa y de tesorería 

 
M04 – Recursos humanos y responsabilidad corporativa   66 h 
UF1_Procesos administrativos de recursos humanos  

UF2_Reclutamiento y desarrollo profesional 

 

M05 – Ofimática y proceso de la información    132 h 
UF1_Tecnología y comunicaciones digitales, y procesamiento de datos  

UF2_Tratamiento avanzado, archivo y presentación de la información escrita 

UF3_Gestión de bases de datos, diseño de hojas de cálculo e integración de aplicaciones 
 

 
M07 – Gestión de recursos humanos     66 h 
UF1_Proceso de contratación 

UF2_Retribuciones, nóminas y obligaciones oficiales 

 
M08 – Gestión financiera       132 h 
UF1_Análisis y previsión financieras 

UF2_Productos del mercado financiero y de seguros  

UF3_Fuentes de financiación y selección de inversiones 

 

M09 – Contabilidad y Fiscalidad      99 h 
UF1_Contabilidad financiera, fiscalidad y auditoría  

UF2_Contabilidad de costes 

UF3_Análisis económico, patrimonial y financiero 

 
M12 – Formación y orientación laboral     66 h 
UF1_Incorporación al trabajo 
UF2_Prevención de riesgos laborales 

 
 

M10 – Gestión logística y comercial     99 h 
UF1_Planificación del aprovisionamiento 

UF2_Selección y control de proveedores 

UF3_Operativa y control de la cadena logística 

 

M11 – Simulación empresarial      99 h   
UF1_Simulación empresarial 

 

M13 – Proyecto de administración y finanzas    264 h  
UF1_Proyecto de administración y finanzas 

 

M14 – Formación en Centros de Trabajo (FCT) 416 h 
  

 

01 

03 

Precio final ciclo 3.400 € 

02 

04 

Octubre 2023 a 
Enero 2024 

Febrero 2024 a 

Mayo 2024 

Octubre 2024 a 
Enero 2025 

Febrero 2025 a 

Finalización de 
prácticas 



 

Anexo 

METODOLOGÍA: 

 
La enseñanza contratada en este caso es online con 1 o 2 tutorías al mes a través de Skype. 
 
DURACIÓN: 

 
La duración de la presente formación está recogida en el contrato. 
El curso se iniciará la última semana de septiembre de 2023. 
No se impartirán clases online durante los días festivos, ni en los períodos vacacionales de Navidad (del 22 de diciembre al 9 de enero), Semana Santa 
(desde el lunes hasta el domingo). En enero se paran las clases dos semanas por los exámenes de módulos y en mayo después de los exámenes no 
habrá clases hasta el inicio del siguiente curso lectivo a finales de septiembre tal y como dictan los organismos públicos oficiales. 
 
RECUPERACIÓN DE ASIGNATURAS SUSPENSAS: 

 
Si se suspende un módulo (asignatura), tanto en el examen ordinario como en el extraordinario las opciones son: 

1. Volver a matricularse únicamente en este módulo de manera online en el que volverá a realizar las Pac´s y las clases presenciales obligatorias (si 

las hubiera), pagando el importe que esté vigente para el resto de alumnos en ese momento (aprox. 190€). De este modo se tendrá derecho a 

examen ordinario y extraordinario, así como acceso a las clases online. 

2. Pagar tasas de examen (aprox. 71 euros) sin opción a clases de ningún tipo. Esto da opción al alumno a presentarse solo al examen ordinario, no al 

extraordinario. 

 

BECAS DE ESTUDIO: 

 
Atem no se hace cargo de las posibles Becas de estudio que se puedan solicitar o no, o de si se otorgan o no al alumno que las solicite. 
Al estar matriculado en Ilerna Online Lleida no se podrán pedir las becas de la Comunidad de Madrid. Solo puede solicitar las becas del Ministerio 
de Educación y las de la Generalitat que sean para la modalidad on-line. 
 
SERVICIOS: 

 
El alumno recibe al inicio del curso el temario correspondiente al cuatrimestre en formato digital. 
El comienzo de la formación será a finales de septiembre o a principios de febrero (según convocatoria elegida). 
ILERNA Online se encarga y responsabiliza de la formación online, exámenes oficiales, prácticas, clases presenciales obligatorias y resto de servicios. 
El alumno podrá solicitar una o dos tutorías de una hora al mes para solucionar dudas. 
El precio total del ciclo será de 3.400 euros.  
 
INFORMACIÓN ADICIONAL: 

 
Atem estudio y formación se reserva el derecho de resolver unilateralmente el contrato de enseñanza con el alumno en aquellos casos en los que 
el alumno desacredite las instrucciones determinadas por el equipo docente, abuse de los servicios programados, indisciplina o insubordinación, así como 
en cualquier caso en el que Atem lo considere oportuno. 
 
Atem no se hace responsable de que a los alumnos no se les homologuen los estudios que ellos dicen poseer en su volante ni de la obtención 
o no visados y demás casuísticas que vayan más allá de la preparación de la formación. 
 
Es obligatorio realizar el 80% de las PAC's para poder presentarse al examen ordinario. Si el alumno no lo hace, tiene que presentarse 
directamente a la convocatoria extraordinaria, en la que no cuentan LAS PAC's. 

Atem no se hace responsable de la parte de formación online ni de las prácticas, de las cuales prepara y se responsabiliza ILERNA Online. 

Atem no se responsabiliza de los cambios que pueda haber en el Ministerio u organismos públicos respecto a fechas, lugar del examen oficial, EVAU/EBAU 
o cualquier otro concepto, al ser de exclusiva competencia del organismo o administración convocante y escapan al control o decisiones de Atem. 

La titulación oficial esta expedida por ILERNA Online Lleida, centro oficial inscrito en el registro estatal y situado en el Complejo Magical media, Turó de 
Gardeny, Edificio 5, 25003, Lleida. Código centro: 25002775. Para la obtención del título oficial será requisito imprescindible haber pagado la totalidad del 
ciclo formativo. 

Para la realización de las prácticas, al menos hay que tener el 70% del ciclo terminado y haber aprobado Formación y orientación laboral, además de otras 
asignaturas específicas. 

 

En los envíos que se realicen al extranjero, será el propio alumno quien asuma el coste 
derivado de los mismos. 

Atem garantiza la impartición de los contenidos y características del curso tal y como 
están detallados en este folleto informativo. 

 
Datos identificativos de la empresa: 

Atem Formación, S.L. 

CIF: B87866414 

C/ Calle Río Toro 9, Leganés 28913. Madrid 

Atención al cliente: info@atemformacion.com 

 

Revisado y conforme del alumno / Sello de la delegación 
 
Nombre y firma   Fecha 


