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1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del 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, los objetivos generales de las ensefianzas
correspondientes al mismo son:

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.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo més eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacidn 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 actuacién y mejora.

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

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

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

j) Elaborar informes sobre los parametros 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 seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

I) 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 gestion administrativa del
personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar céalculos, 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
desempefiar las actividades relacionadas.

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

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

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos
que se presentan en los procesos Yy 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
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 organizacion y coordinacion de
equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptdndose 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 proteccién 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 «disefio 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 democrético.

OBJETIVOS DEL MODULO:



La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

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
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 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
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 organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccién 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) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion 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.



2. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL

6.1 BLOQUES TEMATICOS Y UNIDADES DIDACTICAS.

BLOQUE TEMATICO 1: Relaciones laborales y contrato de trabajo

Unidad Didactica 1: El trabajo y su regulacion.

Unidad Did4ctica 2: El Contrato de trabajo y modalidades de contratacién.
Unidad didactica 3: El tiempo de trabajo.

Unidad Didactica 4: El Salario y la Némina.

Unidad Didactica 5: Modificacién, suspensiéon y extincion de la relacion
laboral.

BLOQUE TEMATICO 2: Seguridad Social

Unidad Didactica 6: El sistema de la seguridad social.

BLOQUE TEMATICO 3: Equipos de trabajo y gestion de conflictos. Bisqueda activa de

empleo.

Unidad 7: Participacion de los trabajadores en la empresa.
Unidad 8: Buisqueda activa de empleo.

Unidad 9: Seleccién de personal.

Unidad 10: Nuevos entornos emergentes de trabajo.
Unidad 11: Equipos de trabajo.

Unidad 12: Los conflictos en la empresa.

BLOQUE TEMATICO 4: Prevencién de riesgos laborales

Unidad Didactica 13: La salud laboral.
Unidad Didactica 14: La gestion de la prevencion en la empresa.
Unidad Did4ctica 15: Los riesgos ambientales en el trabajo.

Unidad Didactica 16: Los riesgos de las condiciones de Seguridad,
ergondmicos y psicosociales.



e Unidad Didactica 17: Medidas de Prevencion y Proteccion.

e Unidad DidAactica 18: Los primeros auxilios en la empresa.

6.2 CONTENIDOS DESGLOSADOS

BLOQUE TEMATICO 1.

Unidad Didactica 1: El Trabajo y su regulacion.
e Eltrabajo y el Derecho Laboral.
e Lasnormas que regulan la relacién laboral.
e Aplicacion de las normas laborales.
e Derechos y deberes de los trabajadores.

e Organismos de proteccion del trabajador.

Unidad didactica 2: El contrato de trabajo y modalidades de contratacion.
e El contrato de trabajo.
e Tipos de contratos.

e Relaciones laborales triangulares.

Unidad didactica 3: El tiempo de trabajo.
e Eltiempo de trabajo.

e Los periodos de descanso.

Unidad didactica 4: El Salario y la némina.
e Elsalario.
e Elrecibo de salarios o néminas.
e Devengos.
e Deducciones. Los descuentos de la nomina

e Tipos de cotizacién.



Unidad Didactica 5: Modificacion, suspension y extincion de la relacion
laboral.

e Modificacién del contrato de trabajo.
e Suspension del contrato de trabajo.
e Extincién del contrato de trabajo.

e (alculo de la liquidacion e indemnizacidn por extincion del contrato.

BLOQUE TEMATICO 2.

Unidad DidAactica 6: El sistema de la seguridad social

e La Seguridad Social.

e Prestaciones de la Seguridad Social.

BLOQUE TEMATICO 3.

Unidad didactica 7: Participacion de los trabajadores en la empresa

e Lalibertad Sindical.

e Los Sindicatos.

e Representacion de los trabajadores en la empresa.
e Lanegociacion colectiva.

e Conflictos laborales: huelga y cierre patronal.

Unidad Didactica 8: Busqueda activa de empleo

e Elproceso de bisqueda de empleo.

e Autoandlisis personal y profesional.
e Lamarca personal.

e Toma de decisiones.

e Fuentes para la busqueda de empleo.

e Oportunidades de empleo y aprendizaje en Europa.



Unidad Didactica 9: Seleccion de personal

e El curriculum.
e Lacarta de presentacion.

e Herramientas de seleccion.

Unidad Didactica 10: Nuevos entornos emergentes en el trabajo.

e Modelos de organizacién de empresas.
e Nuevos entornos de organizacion del trabajo.

e Beneficios para los trabajadores de los nuevos entornos organizativos.

Unidad Didactica 11: Equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo.

e (aracteristicas y desarrollo.

e Tipos de equipos de trabajo.

e Condiciones para que un equipo sea eficaz.
e Lacomunicacion en el equipo de trabajo.

e Técnicas para trabajar en equipo.

Unidad Didactica 12: Los conflictos en la empresa.

e Definicidn, caracteristicas y etapas del conflicto.
e (Causas del conflicto en el mundo laboral.

e Tipos de conflictos laborales.

e Organizacién y desarrollo de una reunion. (CB)
e El proceso de resolucion de conflictos.

e Métodos e instrucciones para la resolucién de conflictos.



BLOQUE TEMATICO 4
Unidad Didactica 13: La Salud Laboral
e Lasalud laboral.
e Dafios ala salud de los trabajadores.

e El marco normativo de la prevencion.

Unidad Didactica 14: La gestion de la prevencion en la empresa.
e ElPlan de prevencién de riesgos laborales.
e Organizacién de la prevencion en la empresa.

e Organismos publicos relacionados con la prevencion.

Unidad Didactica 15: Los riesgos ambientales en el trabajo.
e Factores de riesgos ambientales.
e Factores de riesgos quimico.

e Los riesgos biologicos .

Unidad Didactica 16: Los riesgos de las condiciones de Seguridad, ergonémicos
y psicosociales.

e Riesgos por las condiciones de seguridad.
e Riesgos de la carga de trabajo.

e Losriesgos psicosociales.

Unidad Didactica 17: Medidas de Prevencion y Proteccion.
e Medidas de prevencién en el trabajo.
e Lasenalizacion de seguridad.

e Las medidas de emergencia.

Unidad Didactica 18: Los primeros auxilios en la empresa.
e Los primeros auxilios.
e Soporte vital basico.

e Técnicas de actuacién ante otras emergencias.



3. EVALUACION

La evaluacion sera continua en cuanto estd inmersa en el proceso de ensefianza-aprendizaje
del alumnado.

Desde una perspectiva practica, la evaluacién sera:

- Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y en su
evolucion.
- Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.
- Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evaldan de forma
equilibrada los diversos niveles de desarrollo del alumno.
- Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su
aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.
- Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando
los diversos momentos o fases:
e Evaluacioén inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de sus caracteristicas
personales, de forma que se puedan adaptar los aprendizajes a las diferencias individuales.

« Evaluacién continua de la evolucion a lo largo del proceso ensefianza-aprendizaje.
« Evaluacidn final de los resultados finales del proceso de aprendizaje.

Como concrecion de lo expuesto, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos en grupo
(debates, informes, trabajos, exposiciones...) se calificaran los mismos evaluandose, en su
caso, tanto la calidad de los trabajos o informes, como la claridad de las exposiciones y el
interés y la participacion en las actividades, teniéndose en cuenta también la integracion de
los alumnos en el grupo y el didlogo con los otros grupos.

También es de gran importancia la realizacién de trabajos y actividades individuales, tanto
escritos como orales, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios con el fin de conocer y
evaluar el grado de comprension con que van adquiriendo individualmente los
conocimientos. De este modo se podran poner de manifiesto las deficiencias o errores en la
comprension de los conceptos y procesos.



Resultados de aprendizaje ponderados y relacionados con los criterios de
evaluacion.

CRITERIO DE EVALUACION sobre
RA

a Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercién laboral 15
para el Técnico Superior en Administracién y finanzas.

b Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el 15
perfil profesional del técnico superior en Administracién y Finanzas.

c Se ha valorado la importancia de la formacion permanente como factor clave 15
para la empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

q Se ha realizado la valoracién de la personalidad, aspiraciones, actitudes y 15
formacion propia para la toma de decisiones.

e Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de 20
empleo.

f Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales 20
relacionados con el titulo.

CRITERIO DE EVALUACION sobre
RA

Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil.

Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una

situacién real de trabajo. 15

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

Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y

- . . . 14
opiniones asumidos por los miembros de un equipo

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. 14




Se han determinado procedimientos para la resolucion del conflicto.

14

CRITERIO DE EVALUACION sobre
RA

Se han identificado los conceptos béasicos del derecho del trabajo 10

Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones 10

entre empresarios y trabajadores.

Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion 10

laboral

Se han clasificado las principales modalidades de contratacion, identificando 10

las medidas de fomento de la contratacion para determinados colectivos.

Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la 10

conciliacion de la vida laboral y familiar.

Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de 10

organizacion del trabajo.

Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos 10

gue lo integran

Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y 10

extincion de la relacion laboral.

Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio 10

colectivo aplicable a un sector profesional relacionado con el titulo.

Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los 10

procedimientos de solucién de conflictos.

CRITERIO DE EVALUACION sobre
RA
Se ha valorado el papel de la seguridad social como pilar esencial para la 125

mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.




Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de

. . 12.
b seguridad social. 5
c Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la seguridad 125
social )
d Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del 125
sistema de seguridad social. )
e Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacién de un 125
trabajador y las cuotas correspondientes a trabajador y empresario. )
f Se han clasificado las prestaciones del sistema de seguridad social, 125
identificando los requisitos '
Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo en 125
9 supuestos practicos sencillos. )
h Se ha realizado el célculo de la duracion y cuantia de una prestacién por 125
desempleo de nivel contributivo basico. )
RA | Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de 159
0
5 trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.
%
CRITERIO DE EVALUACION sobre
RA
a Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y 15
actividades de la empresa.
b Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador. 15
c Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados 14
de los mismos.
q Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos 14
de trabajo.
e Se ha determinado la evaluacién de riesgos en la empresa. 14
¢ Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la 14
prevencion en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional.
Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial
g referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, | 14
relacionados con el perfil profesional.
Participa en la elaboracidn de un plan de prevencidn de riesgos en la
RA . o s
6 empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes | 13%
implicados.
%
CRITERIO DE EVALUACION sobre

RA




Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de

a L . 15
prevencion de riesgos laborales.
Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencién en la

b empresa, en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa | 15
sobre prevencién de riesgos laborales.

c Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores en la 14
empresa en materia de prevencion de riesgos.

q Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion 14
de riesgos laborales
Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en Ila

e empresa que incluya la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de | 14
emergencia

¢ Se ha definido el contenido del plan de prevencidn en un centro de trabajo 14
relacionado con el sector profesional.
Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacién de una empresa del 14

g sector.

RA Aplica las medidas de prevencidon y proteccion, analizando as situaciones de

- riesgo en el entorno laboral del Técnico en Instalaciones Eléctricas y | 12%
Automaticas.

%
CRITERIO DE EVALUACION sobre
RA

Se han definido las técnicas de prevencién y de proteccién que deben

a aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuenciasen | 17
caso de que sean inevitable

b Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion 17
de seguridad

C Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia. 17

q Se han identificado las técnicas de clasificacién de heridos en caso de 17
emergencia donde existan victimas de diversa gravedad.
Se han identificado las técnicas bdsicas de primeros auxilios que han de ser

e aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la | 16

composicion y uso del botiquin.




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

16




