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1 INTRODUCCION

El Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, se adquiere con la
realizacion del Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracién y Finanzas
perteneciente a la Familia Profesional de Administracion y gestion.

Concretamente, el médulo objeto de la presente programacion es el de Formacion y
Orientacién Laboral, que se imparte en el primer curso del citado ciclo.

La duracién del ciclo es de 2.000 horas. El moédulo que nos ocupa tiene una duracion
de 96 horas que se distribuyen a lo largo curso, con 3 horas semanales, realizandose un
en sesiones de 60 minutos distribuidas en 3 dias alternos y en diferentes tramos horarios.

2 OBJETIVOS

COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

Los requerimientos generales de cualificacidén profesional del sistema productivo para este
técnico segun, Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas, (BOE 15-12-2011), recogidos en la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que
se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas. (BOJA 22-04-2013) en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestion, y cuya competencia profesional consiste en:

“Organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracién en los
procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa
publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de
calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion medioambiental.”

Las nuevas tecnologias, la innovacion en los productos, la organizacion flexible,
suponen que el trabajo profesional esta sujeto a una transformacién continua con nuevos
métodos y formas de trabajo, lo cual presenta consecuencias importantes para la
cualificacion y competencia de dichos trabajadores y para su formacion.

El trabajo en el centro educativo tiene como fin dltimo dotar, de las competencias
profesionales, personales y sociales, al alumnado en el sentido de “posesion y desarrollo
de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar con éxito la cualificacion profesional
propia del Técnico Superior en Administracion y Finanzas en diferentes situaciones de
trabajo, de forma autbnoma y responsable en su area profesional”.
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2.1 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES.

Con la programacion de este modulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente las
competencias profesionales, personales y sociales que aparecen sefialadas en
negrita de entre todas las reguladas por el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre.

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién
obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a
partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas.

g) Realizar la gestiobn contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidén, contratacion,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustdndose a la normativa vigente y a
la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose
a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
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profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje
a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

i) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en
el &mbito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el
trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi
como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicaciéon, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomiay competencia
de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la
empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en
los procesos de produccion o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestién basica para la creaciéon y funcionamiento de una pequefia
empresa Yy tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econémica, social y cultural.

2.2 OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este
ciclo formativo que se relacionan a continuacion, enunciados en el articulo 3 de la Orden
de 11 de marzo de 2013, contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los
sefalados en negrita.

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo
Su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.
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d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos
y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar,
registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestidon empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable y fiscal.

J) Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de calculo
financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y
el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
establecidos en la seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

[) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con
el departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la
documentacion derivada, para organizar y supervisar la gestiébn administrativa del
personal de la empresa.

m) ldentificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiar las actividades relacionadas.

A) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa
en la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con
la evolucion cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la
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informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos
gue se presentan en los procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida
personal.

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de
equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos
que se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para
asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

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

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

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados
en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad
y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial
y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa
0 emprender un trabajo.

x) 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 democréatico.
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2.3 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL

PROFESIONAL

MODULO

Los resultados de aprendizaje asociados al médulo profesional de Formacion y

Orientacién Laboral son:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO
FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

PONDERACION
(%)

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes
posibilidades de insercién, y las alternativas de aprendizaje a lo
largo de la vida.

10%

2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su
eficacia y eficiencia para la consecucion de los objetivos de la
organizacion.

10%

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes
contratos de trabajo.

35%

4. Determina la accién protectora del sistema de la Seguridad
Social ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las
distintas clases de prestaciones.

10%

5. Evalla los riesgos derivados de su actividad, analizando las
condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes en su
entorno laboral.

10%

6. Participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos
en la empresa, identificando las responsabilidades de todos los
agentes implicados.

15%

7. Aplica las medidas de prevencioén y proteccion, analizando las
situaciones de riesgo en el entorno laboral del técnico en Gestién
Administrativa.

10%

Por ultimo, es necesario mencionar que los RA, se concretan a través de los objetivos
didacticos establecidos en cada una de las unidades didacticas que conforman la
programaciéon del médulo de FOL y que aparecen desarrolladas en el siguiente apartado
de contenidos; estos objetivos se establecen en funcién de los criterios de evaluacién, que
cada RA tiene asociados y, que permitirdn conocer el nivel y grado en que el alumnado

ha alcanzado dichos Resultados de Aprendizaje.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico en Gestibn Administrativa, vamos analizar la relacién existente entre las

8




|.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje del
modulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacion existente entre los objetivos
generales del titulo y los resultados de aprendizaje del médulo profesional, relacionandolo
todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla que expongo a continuacion relacionamos, ademas de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las
unidades didéacticas implicadas en la consecucién de los resultados de aprendizaje.
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_ FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

CPPS OGC RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
R.A. 1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las
p) W) dlferen'Fes.p05|b|I|dades de |n.serC|on, y las alternativas de UT 12 Orientacién laboral
aprendizaje a lo largo de la vida.
n) fi) 0) - . . .
R.A. 2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su _ _
q)r) s)u) | eficacia y eficiencia para la consecucién de los objetivos de la | UT 13: Equipos de trabajo
organizacion. UT 14: Conflicto y negociacion
RA 3. Ejerce los dgrechos y cumple las obl.lg,Jamones gue se UT 5: Derecho del trabajo
derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en los _
diferentes contratos de trabajo. UT 6: El contrato de trabajo
UT 7: La jornada de trabajo
UT 8: El salario y la nébmina
n) s) t) 0) p) X) UT 9: Modificacion, suspension y extincion del
contrato
UT 10: Participacion de los trabajadores
R.A 4. Determina la accién protectora del sistema de la
Segu_qdad Social a_mt.e las distintas contlnge_nmas cubiertas, UT 11: Seguridad Social y desempleo
identificando las distintas clases de prestaciones.
R.A. 5. Eyglua los nesgqs derivados de su a(?t|V|dad, analizando UT 1: Prevencion de riesgos: Conceptos
p) ) 1) £ v) las condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes en | pssicos
su entorno laboral.
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R.A. 6. Participa en la e.Iabor.a}uon de un plan de pr.e.ven(:|on de UT 2: La prevencion de riesgos: legislacion y
riesgos en la empresa, identificando las responsabilidades de organizacion

todos los agentes implicados. , ) o
UT 4: Emergencias y primeros auxilios

R.A. 7. Aplica las medidas de prevencion y proteccion,
analizando las situaciones de riesgo en el entorno laboral del

Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas UT 3: Factores de riesgo y su prevencion

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a
su entorno profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias
de la informacién y la comunicacion.

f) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el &mbito de su competencia, con creatividad, innovacion y
espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y
asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de
riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion bésica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con
sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién
vigente, participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.
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OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector
y las tecnologias de la informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y
personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del
trabajo y de la vida personal.

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervision y comunicacién en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizaciéon y
coordinacién de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas
de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

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

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

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de
la evaluacion y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestién basica de
una pequefia empresa o emprender un trabajo.

X) 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 democratico.
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3 CONTENIDOS.

El articulo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los
modulos profesionales, establece en el apartado d) que:

Contenidos basicos del curriculo, que quedaran descritos de forma integrada en
términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se agruparan en bloques
relacionados directamente con los resultados de aprendizaje.

3.1 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Asi mismo, convendria reflejar no sdlo los contenidos y las capacidades, sino el tipo
de contenidos de que se trata.

Del analisis de los resultados de aprendizaje se deduce que el aprendizaje debe
basarse en el saber hacer, de forma que el enunciado del resultado de aprendizaje se
define con los siguientes verbos: identificar, reconocer, clasificar, realizar operaciones.

Los contenidos, al igual que toda la programacion deben basarse en la adopcion de
habilidades y destrezas por parte del alumno, asi como en la adquisicién de conocimientos
y actitudes, concluimos diciendo que en este mddulo profesional predomina el contenido
procedimental, sin que ello relegue los contenidos conceptuales y actitudinales que deben
aprender.

Los contenidos del médulo, en base a lo recogido en la ORDEN de 11 de marzo de
2013 por la que se desarrollan el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico
Superior en Administracién y Finanzas son los siguientes:

1. Busqueda activa de empleo:

— Definicién y andlisis del sector profesional del titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas.

- Analisis de los diferentes puestos de trabajo relacionados con el ambito
profesional del titulo: competencias profesionales, condiciones laborales y
cualidades personales.

- Mercado laboral: tasas de actividad, ocupacion y paro.
- Politicas de empleo.

— Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera
profesional.

- Definicion del objetivo profesional individual.

— ldentificacion de itinerarios formativos relacionados con el Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.

— Formacion profesional inicial.
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- Formacion para el empleo.

— Valoracion de la importancia de la formacién permanente en la trayectoria laboral y
profesional del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

— El proceso de toma de decisiones.

— El proyecto profesional individual.

— Proceso de busqueda de empleo en el sector publico. Fuentes de informacion y
formas de acceso.

-Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas del
sector. Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.

- Métodos para encontrar trabajo.

- Andlisis de ofertas de empleo y de documentos relacionados con la basqueda de
empleo.

- Andlisis de los procesos de seleccion.
- Aplicaciones informaticas.
— Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

2. Gestion del conflicto y equipos de trabajo:
— Concepto de equipo de trabajo.

- Clasificacion de los equipos de trabajo.

- Etapas en la evolucion de los equipos de trabajo.

- Tipos de metodologias para trabajar en equipo.

- Aplicacién de técnicas para dinamizar equipos de trabajo.
- Técnicas de direccion de equipos.

— Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia
de la organizacion.

— Equipos en el sector del trabajo administrativo segun las funciones que
desempenian.

— Equipos eficaces e ineficaces.

- Similitudes y diferencias.

- La motivacion y el liderazgo en los equipos eficaces.
— La participacion en el equipo de trabajo.

- Diferentes roles dentro del equipo.

- La comunicacioén dentro del equipo.

- Organizacién y desarrollo de una reunion.
14
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— Conflicto. Caracteristicas, fuentes y etapas.
- Métodos para la resolucion o supresion del conflicto.
— El proceso de toma de decisiones en grupo.

3. Contrato de trabajo:
— El derecho del trabajo.

- Relaciones Laborales.
- Fuentes de la relacion laboral y principios de aplicacion.
- Organismos que intervienen en las relaciones laborales.
— Analisis de la relacion laboral individual.
— Derechos y Deberes derivados de la relacion laboral.
— Modalidades de contrato de trabajo y medidas del fomento de la contratacion.

— Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones. Flexibilidad,
beneficios sociales entre otros.

— El Salario. Interpretacion de la estructura salarial.

- Salario Minimo Interprofesional.
— Modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.
— Representacion de los trabajadores/as.

- Representacion sindical y representacion unitaria.

- Competencias y garantias laborales.

- Negociacién colectiva.

— Andlisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

— Conflictos laborales.
- Causas y medidas del conflicto colectivo. La huelga y el cierre patronal.
- Procedimientos de resolucion de conflictos laborales.
4. Seguridad social, empleo y desempleo:
— Estructura del sistema de la seguridad social.

— Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en
materia de Seguridad Social. Afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

— Estudio de las prestaciones de la seguridad social.

— Situaciones protegibles en la proteccion por desempleo.
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4. Evaluacion de riesgos profesionales:
— Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.

— Andlisis de factores de riesgo.

— La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.
— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondémicas y psico-sociales.
— Riesgos especificos en el sector del trabajo administrativo.

— Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden
derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

5. Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa:
— Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

— Gestion de la prevencion en la empresa.

— Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
— Planificacién de la prevencién en la empresa.

— Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

— Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.

6. Aplicacion de medidas de prevencion y protecciéon en la empresa:
— Determinacion de las medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.

— Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.
— Primeros auxilios.

Estos contenidos se distribuyen en 7 bloques tematicos que serian:

BLOQUE TEMATICO I: Busqueda activa de empleo. RA1

BLOQUE TEMATICO II: Gestidon del conflicto y equipos de trabajo. RA2

BLOQUE TEMATICO Ill: Contrato de trabajo. RA3

BLOQUE TEMATICO IV: Seguridad social, empleo y desempleo. RA4

BLOQUE TEMATICO V: Evaluacion de riesgos profesionales. RA5

BLOQUE TEMATICO VI: Planificacion de la prevencion de riesgos en la

empresa. RA6

t BLOQUE TEMATICO VII: Aplicacién de medidas de prevencion y proteccion
en la empresa. RA7

El Bloque | de Orientacion e Insercion Laboral. Con este bloque se pretende poner a

disposicion de los alumnos/as, estrategias orientadoras que les permitan dar respuesta a

PR R R Y
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las ofertas del mercado laboral. Estas estrategias les ayudaran a mejorar el conocimiento
de sus propias capacidades y elaborar un itinerario profesional.

El Bloque Il de Gestion del conflicto y Equipos de trabajo. Con este bloque se pretende
gue los alumnos/as adquieran las habilidades necesarias que les permita integrase en
equipos de trabajo. Dentro de la organizacion del trabajo, se esta apreciando la necesidad
de pasar de un trabajo individual a otro colectivo. El trabajo en grupos, ha supuesto un
cambio organizativo, pues ha influido en aspectos como la direccion, la comunicacion, la
motivacion y la participacion. Pero, ademas de estas caracteristicas que podriamos
denominar formales, también se pueden contemplar los equipos de trabajo desde una
perspectiva informal para satisfacer necesidades personales y sociales de sus
componentes. Asi mismo, con este bloque se pretende que el alumnado, sea conocedor
de los posibles conflictos que pueden surgir en el ambito laboral y aplicar las estrategias
necesarias para su resolucion

El Bloque Il de Legislacion y Relaciones Laborales. Este bloque tematico, trata sobre el
estudio de la legislacion bésica en materia de derecho laboral, los derechos y obligaciones
gue se derivan de las relaciones laborales. El alumnado de ciclos formativos, al finalizar
sus estudios, accederan al mercado laboral 0 montaran sus propias empresas, en las que
pueden contratar a trabajadores. En ambos casos, formaran parte de una relacién laboral
y deben conocer sus derechos para defenderlos adecuadamente.

El Blogue IV de Seguridad Social. Con este bloque vamos a estudiar qué es la Seguridad
Social, cual es su estructura, como la financian trabajadores y empresarios, y nos
detendremos especialmente en las distintas prestaciones que otorga el Régimen General
de la Seguridad Social.

Los Bloques V, VI y VIl de Salud Laboral. Durante afios, los trabajadores han luchado por
mejorar sus condiciones laborales (reduccion de la jornada de trabajo, proteccion a los
menores...). Estas mejoras, que se han ido logrando a lo largo de la historia, contintan
con nuevos frentes, entre los que se encuentra la necesidad de que el trabajo garantice la
seguridad y la salud de los trabajadores. Con este bloque tematico se pretende que el
alumnado, analice los factores relacionados con la salud en el trabajo, conozcan los
riesgos que pueden provocar lesiones en los trabajadores y como evitarlos y las
actuaciones basicas en caso de accidente de trabajo.

De esta manera, este modulo, como cualquier otro moédulo de ciclo formativo, se
presentara relacionado con una secuencia de unidades didacticas. Tal secuencia debera
realizarse respetando algunos principios didacticos, de manera que se progrese desde lo
particular hacia lo general; desde lo mas simple a lo mas complejo o utilizando otros
criterios aconsejados por la propia dinAmica de los procesos tecnoldgicos.

Una vez ordenadas las unidades didacticas habra que asignarles una duracion teniendo
en cuenta la duracién total del médulo y el peso o grado de dificultad de cada unidad.

Los contenidos que se presentan a continuacion estan interrelacionados entre si, de forma
gue al inicio de cada unidad de trabajo correspondiente se hara referencia a las unidades
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previas, dado que la adecuada comprension de una determinada unidad precisara el
entendimiento de las anteriores.
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3.2 UNIDADES DE TRABAJO.

CONTENIDOS

EVALUACION

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

UT1l: La
prevencion de
riesgos:
conceptos
basicos

P w DN PRE

Concepto de salud

Factores de riesgo laboral
Dafios en la salud del trabajador

R.A. 5. Evallia los
riesgos
derivados de su
actividad,
analizando las
condiciones de

Medidas de prevencién y proteccién de riesgos | trabajo y los

laborales

Sefializacion de Seguridad

factores de
riesgo presentes
€en su entorno
laboral.

a) Se ha valorado la importancia de la cultura
preventiva en todos los ambitos y actividades
de la empresa.

b) Se han relacionado las condiciones laborales
con la salud del trabajador.

€) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios

profesionales, con especial referencia a
accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

d) Analizar el significado y el alcance de los
distintos tipos de sefializacion de seguridad

e) Definir las técnicas de prevencién y proteccion
que deben aplicarse para evitar los dafios en
Su origen y minimizar sus consecuencias en

caso de que sean inevitables.
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CONTENIDOS

EVALUACION

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

UT 2: La
prevencion de
riesgos:
legislaciéon y
organizacién

Legislacion sobre prevencion de riesgo laborales

La organizacion de la prevencion en la empresa

Participacién de los trabajadores en la prevenciéon de

riesgos

La gestion de la prevencion en la empresa

R.A. 6. Participa
en la elaboracion
de un plan de
prevencion de
riesgos en la
empresa,
identificando las
responsabilidade
s de todos los
agentes
implicados.

a) Definir el contenido del Plan de prevencion en
un centro de trabajo relacionado con el sector
profesional.

b) Clasificar las distintas formas de gestion de la
prevencién en la empresa en funcion de los
distintos criterios establecidos en la normativa
sobre prevencién de riesgos laborales.

c) Determinar las formas de representacion de
los trabajadores en la empresa en materia de
prevencion de riesgos laborales.

d) Identificar los organismos publicos
relacionados con la prevencion de riesgos
laborales.

CONTENIDOS

EVALUACION
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Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

Los factores de riesgo laboral
Factores de riesgo derivados de las condiciones de

R.A. 7. Aplica las
medidas de
prevenciony
proteccion,
analizando las
situaciones de

, . a) Clasificar los factores de riesgo en tu
seguridad riesgo en el ) actividad y los dafios profesionalesgderivados
3. Factores de riesgo derivados de las condiciones entorﬁo !aboral de ellos, en relacibn a las condiciones
U 3 Easiares medioambientales del Tepnlco ergonomicas, psicosociales y de s_eguridad.,
de riesgoy su Factores derivados de la carga de trabajo Supgrpr en ., b) Ide_ntmcar las situaciones de riesgo mas
., Administracion y habituales en tu entorno de trabajo,
e Factores derivados de la organizacion del trabajo Finanzas relacionadas con  las  condiciones
ergondmicas, psicosociales y de seguridad.
c) Determinar las condiciones ergondémicas,
psicosociales y de seguridad con significacion
para la prevencion en los entornos de trabajo.
CONTENIDOS EVALUACION
Contenidos Rai)srlélrgz?:ajdee Criterios evaluacion
R.A. 6. Participa
uUT 4: en la elaboracién
Emergencias y 1. El plan de autoproteccién de un plan de e) Analizar los protocolos de actuacién en caso
primeros 2 Primeros auxilios prevencion de de emergencia.
auxilios 3. Soporte vital basico riesgos en la f) Proyectar un plan de emergencia y evacuacion
empresa, para una Pyme.
4. Actuacion frente a otras emergencias identificando las
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5. Factores derivados d la organizacion del trabajo

responsabilidade
s de todos los
agentes
implicados.

CONTENIDOS

EVALUACION

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

UT 5: El
Derecho del
Trabajo

1. Historia del Derecho del Trabajo
2. Larelacién laboral
3. Fuentes del derecho del trabajo

RA 3. Ejerce los
derechosy
cumple las
obligaciones que

a) Se han identificado los conceptos basicos del
Derecho de Trabajo.
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4. Derecho y deberes laborales
5. El poder de direccion y disciplinario de la empresa

6. Los tribunales laborales

se derivan de las
relaciones
laborales,
reconociéndolas
en los diferentes
contratos de
trabajo

b) Se han interpretado los principios especificos
gue se deben seguir para la correcta aplicacion
de las normas laborales.

¢)Se han distinguido los principales organismos
que intervienen en las relaciones entre
empresarios y trabajadores.

d) Se han determinado los derechos vy

obligaciones derivados de la relacion laboral

CONTENIDOS

EVALUACION

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

1. El contrato de trabajo

RA 3. Ejerce los
derechosy
cumple las
obligaciones que

a) Se han identificado los conceptos basicos del
contrato de trabajo.
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UT 6: El 2. Modalidades de contratos se derivan de las b) Se han clasificado las principales modalidades
contrato de 3. Las empresas de trabajo temporal relaciones de contratacion y se han |dent|f|c_a}do las
trabajo _ o _ laborales, medidas de fomento de la contratacion para
4. Nuevas formas flexibles de organizacién del trabajo reconociéndolas determinados colectivos.
en los diferentes
contratos de
trabajo
CONTENIDOS EVALUACION
. Resultado de o .
Contenidos aprendizaje Criterios evaluacion
1. Lajornada ordinaria RA 3. Ejerce los
2. El horario de trabajo derechosy a) Se han valorado las medidas establecidas por
UT 7: La 3 Lash ) dinari cumple las la legislacion vigente para la conciliacion de la
jornada de - -8s orés ex r(.aor inarias obligaciones que vida laboral y familiar.
trabajo 4. Reduccion de jornada se derivan de las
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5. Los permisos retribuidos
6. Las vacaciones y festivos

relaciones
laborales,
reconociéndolas

b) Se han distinguido los distintos tipos de

jornada laboral y los diferentes periodos de

7. Los panes de igualdad en los diferentes descanso
contratos de
trabajo
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad de . Resultado de I .
. Contenidos o Criterios evaluacion
trabajo aprendizaje
RA 3. Ejerce los a) Se han distinguido los componentes del
_ derechosy salario 'y reconociendo los procesos
UT 8: El salario 1. El salario cumple las retributivos.

y lanémina

2. Las garantias del salario

3. Lanémina

obligaciones que
se derivan de las
relaciones
laborales,
reconociéndolas
en los diferentes

b)

Se han identificado las bases de cotizacion de
un trabajador y las cuotas correspondientes a
un trabajador y aun empresario.

Se ha analizado el recibo de salarios,
identificando los principales elementos que lo
integran.

27




I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

contratos de
trabajo
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CONTENIDOS

EVALUACION

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

UT 9:
Modificacion,
suspension y
extincion del
contrato

1. Modificacion del contrato
2. La suspension del contrato
3. La extinciéon del contrato

4. El finiquito

RA 3. Ejerce los
derechosy
cumple las
obligaciones que
se derivan de las
relaciones
laborales,
reconociéndolas
en los diferentes
contratos de
trabajo

a) Se ha identificado las causas y efectos de la
modificacion, suspensién y extincion de la
relacion laboral.

b) Se ha analizado las modificaciones que se
pueden dar en el contrato de trabajo.

C)Se ha definido qué es una suspension del
contrato de trabajo e identificado sus causas.

d) Se ha analizado las causas y efectos de la
extincion del contrato de trabajo.

e) Se ha identificado las causas y efectos del
despido colectivo.

f) Se ha analizado el despido disciplinario.

g)Se ha calculado indemnizaciones 'y
liquidaciones para los distintos tipos de
extincion del contrato de trabajo.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unldad_ 2 Contenidos Resulta(_jo _de Criterios evaluacion
trabajo aprendizaje
RA 3. Ejerce los
derechosy
UT 10: cumple las

Participacién
de los
trabajadores

R T o

La libertad sindical

La representacion unitaria

Los sindicatos

El convenio colectivo

Los conflictos colectivos

El derecho de reunién

obligaciones que
se derivan de las
relaciones
laborales,
reconociéndolas
en los diferentes
contratos de
trabajo

a) Se han determinado los derechos vy
obligaciones derivados de la relacion laboral.

b) Se han analizado las diferentes medidas de
conflicto colectivo y los procedimientos de
solucién de conflictos.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad de . Resultado de N -
. Contenidos . Criterios evaluacion
trabajo aprendizaje
a) Se havalorado el papel de la Seguridad Social
como pilar esencial para la mejora de la calidad
RA 4. Determina de vida de los ciudadanos.
la accion b) Se ha enumerado las diversas contingencias
UT 11: protectora del que cubre el sistema de Seguridad Social.
Seggridad sistema de la c)Se han identificado los regimenes existentes
Social y Seguridad Social en el sistema de la Seguridad Social.
desempleo ante las distintas

1. La Seguridad Social
2. Prestaciones a la Seguridad Social

3. Desemplio

contingencias
cubiertas,
identificando las
distintas clases
de prestaciones.

d) Se han identificado las obligaciones de
empresario y trabajador dentro del sistema de
Seguridad Social.

e) Se han identificado en un supuesto sencillo las
bases de cotizacion de un trabajador y las
cuotas correspondientes al trabajador y
empresario.

f) Se han clasificado las prestaciones del sistema
de Seguridad Social, identificando los
requisitos.

g) Se han determinado las posibles situaciones
legales de desempleo en supuestos practicos.

h) Se ha realizado el calculo de la duracion y
cuantia de la prestacion por desempleo de
nivel contributivo basico.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad de . Resultado de o L
. Contenidos . Criterios evaluacion
trabajo aprendizaje
a) Se han determinado las aptitudes y actitudes
: requeridas para la actividad profesional del
RA 1. Sglecmona perfil del titulo.
oportunidades de
uT 12: empleo b) Se han identificado los distintos itinerarios
Orientacién identificando las formatlvos—profesmnales relacionados con el
. perfil profesional.
laboral diferentes

© 0 N o gk wDd e

Nuestra Carrera professional
Autoanalisis personal y professional
Itinerarios formativos y profesionales
La busqueda de empleo
Oportunidades en Europa

La carta de presentacién

El curriculum vitae

La entrevista de trabajo

La marca personal

posibilidades de
insercion, y las
alternativas de
aprendizaje alo
largo de la vida.

F)

g)

Se han identificado los principales yacimientos
de empleo y de insercion laboral.

Se han previsto las alternativas de
autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

Se ha valorado la importancia de la formacién
permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacién a las exigencias
del proceso productivo.

Se ha realizado una valoracion de nuestra
personalidad, aspiraciones, actitudes vy
formacion que nos ayude en la toma de
decisiones.

Se han determinado las técnicas que
debemos aplicar en el proceso de busqueda
de empleo.
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CONTENIDOS EVALUACION
SR Gl Contenidos Resultado de Criterios evaluacioén
trabajo aprendizaje
R.A. 2. Aplicalas
estrategias del a) Se han identificado los distintos tipos de
. . trabajo en equipos de trabajo que pueden constituirse en
UT 13: Equipos equipo una situacion real de trabajo.
de trabajo ' _ .
valorando su b) Se ha determinado las caracteristicas de un
eficaciay equipo de trabajo eficaz frene a los equipos
Equipo de trabajo eficiencia para la ineficaces.
Formacion de equipos consecucioén de c)Se han valorado las ventajas e inconvenientes
Eficaci ficienci | trabai . los objetivos de de los equipos de trabajo frente al trabajo
icacia y eticiencia en e trabajo en equipo la organizacion. individual relacionadas con el perfil profesional.

Funcionamiento de los equipos d) Se ha valorado positivamente la necesaria

Los procesos de influencia del grupo existencia de diversidad de roles y opiniones

. asumidas por los miembros de un equipo.
Liderazgo b quip

No g bk~ w NP

Dinamicas de trabajo en equipo
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad de C id Resultado de Criteri | e
trabajo ontenidos aprendizaje riterios evaluacion

R.A. 2. Aplicalas
estrategias del
trabajo en

UT 14: equipo,

Confli.cto.yf valorando su

negociacion £l conflicto eficaciay

© ©® N o g bk w DR

El origen de los conflictos laborales

Tipos de conflicto

Resolucion de conflictos laborales

¢,Como prevenir el conflicto?

La resolucion de conflictos desde la negociacion
Fases de la negociacion

Consejos para negociar

Tacticas negociadoras

eficiencia parala
consecucion de
los objetivos de
la organizacion

e) Se ha reconocido la posible existencia de
conflictos entre los miembros de un equipo,
como aspecto caracteristico de las
organizaciones.

f) Se han identificado los tipos de conflictos y sus
fuentes.

g) Se han determinado procedimientos para la
resolucion de conflictos.

34




I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

4 METODOLOGIA

4.1 ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS, ESPACIQOS,
RECURSOS Y MATERIALES.

Tiempos.

La hora clase necesita de tiempos: antes, durante y después, porque necesita de
planificacion educativa previa para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula, de
acuerdo a los contenidos, conocimientos y competencias que se buscan formar en los
estudiantes, de acuerdo a las exigencias de la sociedad y del desarrollo.

Durante la hora clase, la profesora desarrolla las capacidades del alumnado en cuanto
a conocimientos cientificos, pedagdgicos, didacticos, metodoldgicos y en cuanto a sus
relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos.

El alumnado, en la etapa post clase, afianza sus conocimientos por medio del repaso,
el estudio y la discusién grupal; ello requiere de textos guias de estudio y de otras fuentes
de conocimiento recomendadas por la profesora.

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacion
competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender permanente
durante la clase, revision y estudio inmediato de la clase.

Espacios.

En el Anexo Il del Real Decreto 1584/2011, de 04 de noviembre, por el que se establece
el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas, define los espacios y equipamientos necesarios.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las
ensefanzas de este ciclo formativo son los establecidos en el Anexo IV de la Orden de 11
de marzo 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracién y Finanzas.

Aula de Administracion y gestion
Aula Polivalente
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Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro no son los adecuados,
pues se trata de un centro con tres talleres administrativos para los cinco grupos de los
dos ciclos formativos que se imparten. En consecuencia, esto dificulta el adecuado
desarrollo de los modulos profesionales al no contar con la tenencia de equipos
informaticos disponibles por cada alumno/a, cafiones proyectores y la posibilidad de uso
de Internet. La ensefianza no puede ser impartida con normalidad.

Contamos con Salén de actos para dar conferencias y que los alumnos puedan realizar
exposiciones con los mayores medios posibles.

También puedo destacar el uso de la BIBLIOTECA del centro para la realizacion
de actividades que potencien la lectura como esta previsto en el proyecto lector del
centro.

Recursos materiales.
Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes grupos.
a) Recursos impresos.
b) Recursos audiovisuales.

c) Recursos informaticos.

a) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Propongo los siguientes:

% Libros de consulta.

| Tulibrodefp (Libro de Texto recomendado)

% Prensa especializada en la materia.

% Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.

b) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de diversas
técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la ensefianza y
al aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefanza -aprendizaje, propongo los siguientes:

¥ Video y television. Peliculas
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c) Recursos informaticos: Es de actualidad el formidable avance de lo que
denominamos "nuevas tecnologias" y en concreto de la informatica. En todos los
ambitos de la sociedad (empresas, laboratorios, comercios, administracion) se ha
introducido de forma vertiginosa el uso de la informatica. Facilita la personalizacion del
aprendizaje y el autoaprendizaje, al permitir el establecimiento de un dialogo o
interaccion directa entre el alumnado y el ordenador. Cumple el objetivo de una
ensefianza adaptada a las caracteristicas personales de cada alumno/a. Permite su
utilizacién en las clases como soporte en sustitucion de las transparencias, diapositivas
0 para la presentacion de aplicaciones informaticas.

El hipertexto facilita distintos niveles de lectura o estudio, siguiendo una informacién
general en aquellos apartados que se dominan mejor y ampliando donde se quiere. El
hipertexto, de una forma facil y rapida, permite profundizar en los contenidos que se desea.
Por tanto, el usuario puede elegir el recorrido a seguir en el aprendizaje y el nivel de
profundidad en cada apartado o cuestion, resolviendo buena parte de las dudas al ampliar
la informacién en los puntos elegidos.

El sistema educativo no ha permanecido ajeno a este fenébmeno y podemos afirmar que
disponemos, aungue limitadamente, debido a la falta de talleres administrativos, de
recursos que, dentro de nuestras posibilidades utilizaremos, como son:

t Ordenadores
t Aulas de informéatica.

¥ Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos de los
distintos modelos.

% Materiales elaborados e instalados en la plataforma educativa Google Classroom
0 Moodle

Todos estos recursos los emplearé tratando de dinamizar el espacio y los tiempos de
forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

5 MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
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5.1 LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA
DOCENTE. MEDIDAS A TENER EN CUENTA.

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado
con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado Extranjero. Se actuara sobre los siguientes aspectos:

e Socializacién e integracion del alumnado en el grupo.
e Conocimiento y desarrollo del lenguaje.
o Se le entregara al alumno/a los materiales con antelacion a través de la
plataforma de Classroom.
o Sifuera necesario se permitira la utilizacién de un traductor o diccionario en
las pruebas evaluables.
o Se fomentara que el alumno/a realice un glosario con los términos mas
comunes de los diferentes médulos.

En este grupo no hay ningin alumno/a con estas caracteristicas.

a) Alumnado con necesidades informaticas: En este grupo no hay ningin alumno/a

con estas necesidades.
c) Alumnado en confinamiento:

- El alumno/a que no pueda asistir presencialmente por prescripcion médica debido
a patologias que puedan poner en riesgo su salud relacionadas con la COVID-19 o
se encuentre en confinamiento sin padecer la enfermedad, se atendera mediante
la ensefianza online simultanea o sincronica, siendo obligatoria la asistencia a clase
desde la plataforma meet.

- Elalumno/a que no pueda asistir presencialmente por padecer la COVID-19, sera
atendido mediante la ensefianza online simultdnea o sincronica, NO siendo
obligatoria la asistencia a clase desde la plataforma meet.

- En caso de que todo el grupo clase se encuentre confinado, se atendera mediante
la formacion online.

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado
con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

a) Alumnado Extranjero. Se actuara sobre los siguientes aspectos:

e Socializacion e integracion del alumnado en el grupo.
e Conocimiento y desarrollo del lenguaje.
o Se le entregara al alumno/a los materiales con antelacién a través de la
plataforma de Classroom.
o Sifuera necesario se permitira la utilizacién de un traductor o diccionario en
las pruebas evaluables.
o Se fomentard que el alumno/a realice un glosario con los términos mas
comunes de los diferentes médulos.

En este grupo no hay ningun alumno/a con estas caracteristicas.

b) Alumnado con necesidades informéticas: En este grupo no hay ningun alumno/a

con estas necesidades.
¢) Alumnado en confinamiento:

- Elalumno/a que no pueda asistir presencialmente por prescripcién médica debido
a patologias que puedan poner en riesgo su salud relacionadas con la COVID-19 o
se encuentre en confinamiento sin padecer la enfermedad, se atendera mediante
la ensefianza online simultanea o sincrénica, siendo obligatoria la asistencia a clase
desde la plataforma meet.

- El alumno/a que no pueda asistir presencialmente por padecer la COVID-19, sera
atendido mediante la ensefianza online simultdnea o sincrénica, NO siendo
obligatoria la asistencia a clase desde la plataforma meet.

6 EVALUACION

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacion determinan el grado y el nivel en que el alumno alcanza los
distintos resultados de aprendizaje y, como consecuencia, alcanza los objetivos generales
del ciclo y adquiere las competencias personales, profesionales y sociales, asociadas al
modulo, que ayudan a adquirir parte de la competencia general del titulo.
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Para cada resultado de aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de

evaluacion:

1. Selecciona
oportunidades de
empleo,
identificando las
diferentes
posibilidades de
insercion, y las
alternativas de
aprendizaje alo
largo de la vida.

a) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion
laboral para el Técnico Superior en Administracién y Finanzas. Se han
determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil del titulo.

b) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con
el perfil profesional del Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

¢) Se ha valorado la importancia de la formacién permanente como factor clave
para la empleabilidad y la adaptacién a las exigencias del proceso productivo.
d) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y
formacioén propia para la toma de decisiones.

e) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de
empleo.

f) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

g) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

2. Aplicalas
estrategias del
trabajo en equipo,
valorando su
eficacia y eficiencia
para la consecucion
de los objetivos de
la organizacion.

a) Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.
b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una
situacion real de trabajo.

¢) Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a
los equipos ineficaces.

d) Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles
y opiniones asumidos por los miembros de un equipo.

e) Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los miembros de un
grupo como un aspecto caracteristico de las organizaciones.

f) Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.

g) Se han determinado procedimientos para la resolucién del conflicto.

3. Ejerce los
derechos y cumple
las obligaciones que
se derivan de las
relaciones
laborales,
reconociéndolas en
los diferentes
contratos de
trabajo.

a) Se han identificado los conceptos béasicos del derecho del trabajo.

b) Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las
relaciones entre empresarios y trabajadores.

¢) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacién
laboral.

d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacion, identificando
las medidas de fomento de la contratacion para determinados colectivos.

e) Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la
conciliacion de la vida laboral y familiar.

f) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de
organizacion del trabajo.

g) Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos
que lo integran.

h) Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y
extincién de la relacién laboral.
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i) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio
colectivo aplicable a un sector profesional relacionado con el titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

j) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los
procedimientos de solucién de conflictos.

4. Determina la
accion protectora
del sistema de la
Seguridad Social
ante las distintas
contingencias
cubiertas,
identificando las
distintas clases de
prestaciones.

a) Se ha valorado el papel de la seguridad social como pilar esencial para la
mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

b) Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de
Seguridad Social.

¢) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad
Social.

d) Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del
sistema de seguridad social.

e) Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacion de un
trabajador y las cuotas correspondientes a trabajador y empresario.

f) Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social,
identificando los requisitos.

g) Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo en
supuestos practicos sencillos.

h) Se ha realizado el célculo de la duracién y cuantia de una prestacion por
desempleo de nivel contributivo basico.

5. Evalla los
riesgos derivados
de su actividad,
analizando las
condiciones de
trabajo y los
factores de riesgo
presentes en su
entorno laboral.

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y
actividades de la empresa.

b) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.

¢) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios
derivados de los mismos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos
de trabajo del Técnico Superior en Administracién y Finanzas

e) Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la
prevencion en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del
Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafos profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados
con el perfil profesional del Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

6. Participa en la
elaboracién de un
plan de prevencién
de riesgos en la
empresa,
identificando las
responsabilidades
de todos los

agentes implicados.

a) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de
prevencion de riesgos laborales.

b) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la
empresa, en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales.

¢) Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores en la
empresa en materia de prevencién de riesgos.

d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion
de riesgos laborales.

e) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa que incluya la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de
emergencia.

f) Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional del Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

g) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una pequefia y
mediana empresa.
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7. Aplicalas
medidas de
prevenciény
proteccion,
analizando las
situaciones de
riesgo en el entorno
laboral delTécnico
Superior en
Administracién y
Finanzas.

a) Se han definido las técnicas de prevenciéon y de proteccion que deben
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en
caso de que sean inevitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion
de seguridad.

¢) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.

d) Se han identificado las técnicas de clasificacion de heridos en caso de
emergencia donde existan victimas de diversa gravedad.

e) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser
aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la
composicién y uso del botiquin.

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud
del trabajador y su importancia como medida de prevencion.

6.2 CRITERIOS DE CALIFICACION.

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluacion, el
Decreto 327/2010, de Reglamento Organico de los IES y el RD 1147/2011, de la formacion
profesional del sistema educativo, la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado
debera determinar la consecucion de los resultados de aprendizaje del mismo. Para ello,
se realizard una evaluacion criterial, que determinara si el alumnado alcanza los criterios
de evaluacion y en qué medida, asociados a dichos resultados.

La calificacion de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética de la calificacion
obtenida en los criterios de evaluacion propios asociados a cada resultado de aprendizaje.
El alumnado obtendra una calificacién positiva en cada uno de los resultados de
aprendizaje cuando obtengan una calificacion superior a 5 en cada uno de estos
resultados. A partir del 5 se redondeara al entero mas cercano (un 6.5 seraun 7 y un 6.4
sera un 6)

Para calcular la calificacion parcial del alumnado, podemos enfrentarnos a las siguientes
situaciones:

Que el alumnado alcance todos los resultados de aprendizaje de cada evaluacion
parcial, con lo cual, la media de esta evaluacion, sera el resultado de la media ponderada
de los resultados de aprendizaje alcanzados.

Que el alumnado no consigue alcanzar una calificacion positiva en todos los
resultados de aprendizajes, asociados a una evaluacion parcial, de forma que:
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- Si el alumno solo tiene pendiente alcanzar un resultado de aprendizaje, la
calificacion, sera la calificacion obtenida en el resultado de aprendizaje no
alcanzado.

- Si el alumno tiene distintos resultados de aprendizaje sin superar, la
calificacion, sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados

de aprendizaje no superados.
Por ultimo, para el célculo de la calificacién final del médulo, podemos encontrarnos:

Que el alumnado haya superado todos los resultados de aprendizaje, con lo cual la
nota final del modulo sera la media aritmética de todos los resultados.

Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del médulo, y recuperase dichos resultados, en
este caso, la calificacion final sera la media ponderada de todos los resultados superados
durante el curso junto con los superados en el proceso de refuerzo.

Que el alumnado se presente al plan de mejora, para aumentar su calificacion, en este
caso, la calificacion final seréa la media ponderada de los resultados de mayor calificacion.
En ningun caso, la realizacion del proceso de mejora supondra una disminucion de la
calificacion obtenida por la media ponderada de las calificaciones obtenidas
anteriormente.

En toda correccion se dara al alumnado una informacién suficiente para que puedan
alcanzar los criterios de evaluacion y, como consecuencia los resultados de aprendizaje.
El feedback o informacién de retorno es necesario para que estas correcciones sean utiles;
nunca se debe olvidar que los alumnos estan en un proceso de aprendizaje. No se trata
simplemente de calificar los examenes y ejercicios practicos, sino de que los alumnos
aprendan a hacerlos correctamente y con la suficiente autonomia.

6.3 SISTEMAS Y CRITERIOS DE RECUPERACION.

Es una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que
se trata de evaluacion continua y de la formacion integral del alumnado.

Para el alumnado que no obtenga una calificacién global final superior a 5 después
de la tercera evaluacion, se establecera un periodo de recuperacion y una evaluacion
final en el que entraran todos los contenidos del curso. Sin embargo, el alumnado acude
a este plan de refuerzo solo con los resultados de aprendizaje no alcanzados. Por tanto,
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en este periodo, se determinaran y planificaran actividades de refuerzo que permitan al
alumnado la superacion del modulo, segun establece el articulo 2.5 c¢) de la Orden de
evaluacion.

Dichas actividades consistiran basicamente en realizacién ejercicios practicos, de
resimenes y esquemas conceptuales, repaso de los distintos conceptos tedricos y
realizacion de los trabajos bajo la supervision del profesorado, ademas se realizara un
examen de recuperacion teorico- practico, asociados a los distintos resultados de
aprendizaje no alcanzados. Serd obligatoria la asistencia a las clases que se
establezcan en este periodo de recuperacion, asi como, la entrega de los trabajos
solicitados.
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