MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
(1° GESTION ADMINISTRATIVA)

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral
para el Técnico en Gestion Administrativa.

b) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil del titulo.

¢) Se han identificado los itinerarios formativos- profesionales relacionados con el
perfil profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

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

e) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y formacion
propia para la toma de decisiones.

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

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

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

Criterios de evaluacién:

a) Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil del Técnico en Gestion Administrativa.

b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion
real de trabajo.

c) 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.

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



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

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

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

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

c) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion 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.

) 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 extincion
de la relacion laboral.

i) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo
aplicable a un sector profesional relacionado con el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

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

RESULTADO APRENDIZAJE 4. Determina la accion protectora del sistema de la
seguridad social ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas
clases de prestaciones.

Criterios de evaluacién:

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.

c) 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 duracidn y cuantia de una prestacion por desempleo
de nivel contributivo bésico.

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

Criterios de evaluacién:

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

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

c) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los
mismaos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de
trabajo del Técnico en Gestion Administrativa.

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

) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencién
en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del Técnico en
Gestion Administrativa.

g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el
perfil profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

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

Criterios de evaluacién:

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

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



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

d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencién 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 en Gestion Administrativa.

g) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una empresa del sector.

RESULTADO APRENDIZAJE 7. Aplica las medidas de prevencion y proteccion,
analizando as situaciones de riesgo en el entorno laboral del Técnico en Gestion
Administrativa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las técnicas de prevencion 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.

c) Se han analizado los protocolos de actuacion 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.



MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
(1° PROCESOS EN CALIDAD EN LA INDUSTRIA ALIMENTARIA)

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

Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral
para el Técnico Superior en Procesos y Calidad en la Industria Alimentaria.

b) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil del titulo.

c) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el
perfil profesional del Técnico Superior en Procesos y Calidad en la Industria
Alimentaria.

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacién:

a) Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil del Técnico Superior en Procesos y Calidad en la Industria
Alimentaria.

b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion
real de trabajo.

c) 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.

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



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

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

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

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

c) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral.

d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacién, 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.

) 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 modificacidn, suspension y extincion
de la relacion laboral.

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
Procesos y Calidad en la Industria Alimentaria.

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

RESULTADO APRENDIZAJE 4. Determina la accion protectora del sistema de la
seguridad social ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas
clases de prestaciones.

Criterios de evaluacién:

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.

c) 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 duracidn y cuantia de una prestacion por desempleo
de nivel contributivo bésico.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

c) 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 Procesos y Calidad en la Industria Alimentaria.

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

) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencién
en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del Técnico Superior
en Procesos y Calidad en la Industria Alimentaria.

g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el
perfil profesional del Técnico Superior en Procesos y Calidad en la Industria
Alimentaria.

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

Criterios de evaluacién:

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
funcidn de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de
riesgos laborales.

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

d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencién 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 Procesos y Calidad en la
Industria Alimentaria.

g) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una empresa del sector.

RESULTADO APRENDIZAJE 7. Aplica las medidas de prevencion y proteccion,
analizando as situaciones de riesgo en el entorno laboral del Técnico Superior en
Procesos y Calidad en la Industria Alimentaria.

Criterios de evaluacién:

a) Se han definido las técnicas de prevencion 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.

c) Se han analizado los protocolos de actuacion 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.



MODULO: EMPRESA E INICIATIVA EMPRENDEDORA
(2° PROCESOS EN CALIDAD EN LA INDUSTRIA ALIMENTARIA)

RESULTADO APRENDIZAJE 1. Reconoce las capacidades asociadas a la
iniciativa emprendedora, analizando los requerimientos derivados de los puestos de
trabajo y de las actividades empresariales.

Criterios de evaluacién:

a) Se ha identificado el concepto de innovacién y su relacion con el progreso de la
sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos.

b) Se ha analizado el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente
de creacion de empleo y bienestar social.

c) Se ha valorado la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la
formacion y la colaboracion como requisitos indispensables para tener éxito en la
actividad emprendedora.

d) Se ha analizado la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada
una pequefia y mediana empresa relacionada con la industria alimentaria.

e) Se ha analizado el desarrollo de la actividad emprendedora de un empresario que se
inicie en el sector de la industria alimentaria.

f) Se ha analizado el concepto de riesgo como elemento inevitable de toda actividad
emprendedora.

g) Se ha analizado el concepto de empresario y los requisitos y actitudes necesarios
para desarrollar la actividad empresarial.

h) Se ha descrito la estrategia empresarial relacionandola con los objetivos de la
empresa.

i) Se ha definido una determinada idea de negocio del ambito de la industria
alimentaria, que servira de punto de partida para la elaboracién de un plan de empresa.

j) Se han analizado otras formas de emprender como asociacionismo, cooperativismo,
participacion, autoempleo.

k) Se ha elegido la forma de emprender mas adecuada a sus intereses y motivaciones
para poner en practica un proyecto de simulacién empresarial en el aula y se han
definido los objetivos y estrategias a seguir.

I) Se han realizado las valoraciones necesarias para definir el producto y/o servicio que
se va a ofrecer dentro del proyecto de simulacion empresarial.



RESULTADO APRENDIZAJE 2. Define la oportunidad de creacion de una
pequefia empresa, valorando el impacto sobre el entorno de actuacién e incorporando
valores éticos.

Criterios de evaluacién:

a) Se han descrito las funciones basicas que se realizan en una empresa y se ha
analizado el concepto de sistema aplicado a la empresa.

b) Se han identificado los principales componentes del entorno general que rodea a la
empresa; en especial, el entorno econémico, social, demogréfico y cultural.

c) Se ha analizado la influencia en la actividad empresarial de las relaciones con los
clientes, con los proveedores y con la competencia como principales integrantes del
entorno especifico.

d) Se han identificado los elementos del entorno de una pyme de industria alimentaria.

e) Se han analizado los conceptos de cultura empresarial e imagen corporativa, y su
relacion con los objetivos empresariales.

f) Se ha analizado el fendmeno de la responsabilidad social de las empresas y su
importancia como un elemento de la estrategia empresarial.

g) Se ha elaborado el balance social de una empresa relacionada con la industria
alimentaria, y se han descrito los principales costes sociales en que incurren estas
empresas, asi como los beneficios sociales que producen.

h) Se han identificado, en empresas relacionadas con la industria alimentaria, practicas
que incorporan valores éticos y sociales.

i) Se ha llevado a cabo un estudio de viabilidad econdmica y financiera de una «pyme»
relacionada con la industria alimentaria.

j) Se ha analizado el entorno, se han incorporado valores éticos y se ha estudiado la
viabilidad inicial del proyecto de simulacion empresarial de aula.

k) Se ha realizado un estudio de los recursos financieros y econd6micos necesarios para
el desarrollo del proyecto de simulacion empresarial de aula.

RESULTADO APRENDIZAJE 3. Realiza las actividades para la constitucion y
puesta en marcha de una empresa, seleccionando la forma juridica e identificando las
obligaciones legales asociadas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han analizado las diferentes formas juridicas de la empresa.

b) Se ha especificado el grado de responsabilidad legal de los propietarios de la
empresa en funcion de la forma juridica elegida.

¢) Se ha diferenciado el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas
juridicas de la empresa.



d) Se han analizado los tramites exigidos por la legislacion vigente para la constitucion
de una «pyme».

e) Se ha realizado una busqueda exhaustiva de las diferentes ayudas para la creacion
de empresas relacionadas con la industria alimentaria, en la localidad de referencia.

f) Se ha incluido en el plan de empresa todo lo relativo a la eleccién de la forma
juridica, estudio de viabilidad econémico-financiera, tramites administrativos, ayudas
y subvenciones.

g) Se han identificado las vias de asesoramiento y gestién administrativa externos
existentes a la hora de poner en marcha una «pyme».

h) Se han realizado los tramites necesarios para la creacion y puesta en marcha de una
empresa, asi como la organizacion y planificacion de funciones y tareas dentro del
proyecto de simulacion empresarial.

i) Se ha desarrollado el plan de produccion de la empresa u organizacion simulada y se
ha definido la politica comercial a desarrollar a lo largo del curso.

RESULTADO APRENDIZAJE 4. Realiza actividades de gestion administrativa y
financiera basica de una «pyme», identificando las principales obligaciones contables
y fiscales y cumplimentando la documentacion.

Criterios de evaluacién:

a) Se han diferenciado las distintas fuentes de financiacion de una «pyme» u
organizacion.

b) Se han analizado los conceptos basicos de contabilidad, asi como las técnicas de
registro de la informacion contable.

c) Se han descrito las técnicas basicas de analisis de la informacion contable, en
especial en lo referente a la solvencia, liquidez y rentabilidad de la empresa.

d) Se han definido las obligaciones fiscales de una empresa relacionada con la
industria alimentaria.

e) Se han diferenciado los tipos de impuestos en el calendario fiscal.

f) Se ha cumplimentado la documentacion basica de caracter comercial y contable
(facturas, albaranes, notas de pedido, letras de cambio, cheques y otros) para una
“pyme” de industria alimentaria, y se han descrito los circuitos que dicha
documentacion recorre en la empresa.

g) Se ha incluido la anterior documentacion en el plan de empresa.

h) Se han desarrollado las actividades de comercializacion, gestion y administracion
dentro del proyecto de simulacién empresarial de aula.

i) Se han valorado los resultados econdémicos y sociales del proyecto de simulacién
empresarial.



MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
(1° ADMINISTRACION Y FINANZAS)

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral
para el técnico superior en Administracion 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 Administracion y Finanzas.

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

d) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y formacion
propia para la toma de decisiones.

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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.

c) 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 resolucion del conflicto.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

c) 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 extincion
de la relacion laboral.

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
Administracién y Finanzas.

J) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos
de solucion de conflictos.

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

Criterios de evaluacion:

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 calculo de la duracion y cuantia de una prestacion por desempleo
de nivel contributivo bésico.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los
mismaos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de
trabajo del técnico superior en Administracion 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
Administracion y Finanzas.

g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el
perfil profesional del técnico superior en

Administracion y Finanzas.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

RESULTADO APRENDIZAJE 7. Aplica las medidas de prevencion y proteccion,
analizando las situaciones de riesgo en el entorno laboral del técnico superior en
Administracion y Finanzas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las técnicas de prevencion 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.

c) Se han analizado los protocolos de actuacion 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.

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



MODULO: GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y
EMPRESARIAL. (1° ADMINISTRACION Y FINANZAS)

RESULTADO APRENDIZAJE 1. Caracteriza la estructura y organizacion de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucion espafiola y la UE,
reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion espafiola y
sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos
asi como sus funciones, conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales érganos de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autonémicas y locales asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales instituciones de
la Unién Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y la normativa
aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes drganos de la Union Europea y el
resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa
europea en la nacional.

RESULTADO APRENDIZAJE 2. Actualiza periédicamente la informacion juridica
requerida por la actividad empresarial, seleccionando la
legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6rganos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan,
identificando los 6rganos responsables de su aprobacion y tramitacion.

d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial
de la Union Europea, como medio de publicidad de las normas.

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacion juridica
tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar
los procesos de busqueda y localizacion de informacion.

f) Se ha detectado la aparicion de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc.,
consultando habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar a la entidad.
g) Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos,
para posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE 3. Organiza los documentos juridicos relativos a la
constitucion y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y
mercantil vigente segln las directrices definidas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas
de empresa.



b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una sociedad mercantil y se ha
indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.
c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la
estructura y caracteristicas de los documentos publicos habituales en el &mbito de los
negocios.

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas significativos de
los modelos de documentos més habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y
actas, entre otros.

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados,
modificando y adaptando los modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacién de los fedatarios en la elevacion a
publico de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los tramites
oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién mercantil acorde al
objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de los
libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

RESULTADO APRENDIZAJE 4. Cumplimenta los modelos de contratacion
privados mas habituales en el &ambito empresarial o

documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos
disponibles para su presentacion y firma.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun la
normativa espafiola.

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus caracteristicas.
c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del
ambito empresarial.

d) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones
informaticas, de acuerdo con la informacidn recopilada y las instrucciones recibidas.
e) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacion necesaria para la
cumplimentacion de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y
exactitud de los requisitos contractuales y legales.

g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de autenticidad en la
elaboracién de los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion en el
uso y la custodia de los documentos.

RESULTADO APRENDIZAJE 5. Elabora la documentacion requerida por los
organismos publicos relativos a los distintos procedimientos
administrativos, cumpliendo con la legislacidn vigente y las directrices definidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacion con
la presentacion de documentos ante la Administracion.

b) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comdn de
acuerdo con la normativa aplicable.

c) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los



documentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la documentacion
e) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion de la documentacién
administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con
los datos e informacidn disponible y los requisitos legales establecidos.

g) Se han preparado las renovaciones o acciones periodicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas, para su presentacion al organismo
correspondiente.

h) Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos juridicos, el
proceso para su obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.

i) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica
para la presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

j) Se han determinado los tramites y presentacién de documentos tipo en los procesos
y procedimientos de contratacion publica y concesion de subvenciones, segun las
bases de las convocatorias y la normativa de aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes
relacionados con las administraciones publicas, garantizando su conservacion e
integridad.



MODULO: RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA. (1° ADMINISTRACION Y FINANZAS)

RESULTADO APRENDIZAJE 1. Caracteriza la empresa como una comunidad de
personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su
comportamiento con respecto a los implicados en la misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas
implicadas y su responsabilidad en las mismas.

b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las
organizaciones.

c) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y
comportamiento ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales, a la
globalizacién y a la cultura social presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el diagnostico de las relaciones de las
empresas Y los interesados (stakeholders).

) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que promuevan la transparencia, la cooperacion y la
confianza.

RESULTADO APRENDIZAJE 2. Contrasta la aplicacion de los principios de
responsabilidad social corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos
humanos de las empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).

b) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de organizaciones
intergubernamentales, asi como la nacional con respecto a RSC y desarrollo de los
recursos humanos.

c) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacion, mejora
continua, promocion y recompensa, entre otros factores.

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cddigos de conducta
relacionados con los derechos de los trabajadores.

e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las
politicas de RSC y cddigos de conducta en la gestidn de los recursos humanos.

RESULTADO APRENDIZAJE 3. Coordina los flujos de informacion del
departamento de recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades
personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que
se encarga de la gestién de recursos humanos.

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacidn efectiva en los diferentes roles
laborales.

c) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos
departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos.



d) Se ha analizado la informacidn que proporcionan los sistemas de control de
personal para la mejora de la gestion de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las
funciones del departamento de recursos humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del
departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informético para el almacenamiento y tratamiento de la
informacion en la gestion de los recursos humanos.

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de la informacion
derivada de la administracion de recursos humanos.

RESULTADO APRENDIZAJE 4. Aplica los procedimientos administrativos
relativos a la seleccion de recursos humanos, eligiendo los
meétodos e instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral,
dedicados a la seleccidn y formacion de recursos humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccidn de personal y sus
caracteristicas fundamentales.

c) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de un
proceso de seleccidn de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto
de trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecidos las caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion de
personal mas utilizados en funcién del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de
seleccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las personas que
intervienen en el proceso de seleccidn.

h) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante del proceso
de seleccion.

RESULTADO APRENDIZAJE 5. Gestiona los procedimientos administrativos
relativos a la formacion, promocion y desarrollo de recursos
humanos, designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocion de personal.
b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los procesos
de formacion.

c) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de los
procesos de formacion y promocion de personal.

d) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la empresa.

e) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de
formacion.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos de formacién
y promocion de personal.

g) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de



la formacién.

h) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos.

i) Se han establecido las vias de comunicaciones orales y escritas con las personas que
intervienen en los procesos de formacion y promocion.

j) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante de los
procesos de formacion y promocién de personal.



