KA XUNTA

RH DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026698 | Espifieira Boiro 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0658 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0658_12 | Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54
MP0658_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 4 62 74
procura de emprego

(*) No caso de que o modulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

CARLOS JAVIER CHOUZA BLANCO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

|. CONTORNO PROFESIONAL.

1. As persoas que obtefian este titulo han exercer a sua actividade empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade,
nomeadamente no sector de servizos, asi como na Administracion publica, desempefiando as tarefas administrativas na xestién e no
asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion a clientela e a
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.
Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como
nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

2. As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

¢, Administrativo/a de oficina.

¢, Administrativo/a comercial.

¢, Administrativo/a financeiro.

¢, Administrativo/a contable.

¢, Administrativo/a de loxistica.

¢, Administrativo/a de banca e de seguros.

¢, Administrativo/a de recursos humanos.

¢, Administrativo/a da Administracién publica.

¢, Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.

¢, Técnico/a en xestidn de cobramentos.

¢, Responsable de atencion & clientela.

IIl. PROSPECTIVA DO TiTULO NO SECTOR OU NOS SECTORES.

1. A profesién de técnico superior en administracion e finanzas sufriu unha evolucién nos Ultimos afios como consecuencia do desenvolvemento
experimentado polos sectores econdmicos de forma xeral e 0 sector servizos en particular, que supuxo unha forte demanda de profesionais desta
ocupacion.

2. Algunhas causas que provocaron esta situacion e que faran que se continlie demandando profesionais con esta ocupacion son as seguintes:

¢, A tendencia da actividade econdmica cara & globalizacidn e o incremento das relaciéns comerciais e institucionais internacionais requiren
profesionais cualificados e competitivos, nomeadamente nas novas tecnoloxias da informacién e da comunicacion, e con competencias lingliisticas
en varios idiomas.

¢, A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixenlles actualmente aos profesionais de administracion e finanzas unha
serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de decisions, e no
desenvolvemento de tarefas e a atencion ao publico. Cdmpre insistir en que as fronteiras entre as areas da administracién empresarial estan cada
vez mais diluidas, de modo que se requiren esforzos cada vez maiores na sta coordinacion, tanto interna como externamente.

¢, O cambio constante en lexislacion, tipos de documentos e procedementos administrativos utilizados pola empresa esixe, por parte destes
profesionais, unha actualizacion constante e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo da vida, cara & autoformacién e cara a
responsabilidade.

¢, A crecente competitividade no mundo empresarial esixe profesionais capaces de desenvolver a sua actividade nun &mbito de xestién de
calidade, con importancia na seguridade, a hixiene e o respecto polo ambiente.

IIl. PERFIL PROFESIONAL DO TITULO.

O perfil profesional do titulo de técnico superior en administracion e finanzas determinase pola stia competencia xeral, polas stias competencias
profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de
Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

1. Competencia xeral.
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A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacions de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa e os protocolos de xestidn de calidade, xestionando a
informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou dos usuarios, e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e
proteccion ambiental.

2. Competencias profesionais, persoais e sociais.

As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se relacionan:

a) Tramitar documentos ou comunicaciéns internas ou externas nos circuitos de informacion da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas, informacion obtida e/ou necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos tipos, a partir da andlise da informacion dispofible e do contorno.
d) Propor lifias de actuacién encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos administrativos nos que intervefia.

e) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

f) Xestionar os procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacion &s areas comercial, financeira, contable e fiscal, cunha vision
integradora destas.

g) Realizar a xestidn contable e fiscal da empresa, segundo os procesos e 0s procedementos administrativos, aplicando a normativa e en
condicions de seguridade e calidade.

h) Supervisar a xestion de tesouraria, a captacion de recursos financeiros € o estudo de viabilidade de proxectos de investimento, seguindo as
normas e os protocolos establecidos.

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccién, na contratacion, na formacién e no desenvolvemento dos recursos humanos,
axustandose & normativa e & politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestion administrativa de persoal da empresa, axustandose & normativa laboral e aos protocolos establecidos.

k) Realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as tarefas de documentacion e as actividades de negociacion con
provedores, e de asesoramento e relacién coa clientela.

) Atender a clientela e os usuarios no ambito administrativo e comercial asegurando os niveis de calidade establecidos e axustdndose a criterios
éticos e de imaxe da empresa ou da institucion.

m) Tramitar e realizar a xestién administrativa na presentacion de documentos en diferentes organismos e administracidns publicas, en prazo e
forma requiridos.

n) Adaptarse s novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecementos cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos ao seu ambito
profesional, xestionando a sua formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacién e da
comunicacion.

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no ambito da stia competencia, con creatividade, innovacion e
espirito de mellora no traballo persoal e no dos membros do equipo.

o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu desenvolvemento, mantendo relaciéns fluidas, asumindo o
liderado e achegando soluciéns aos conflitos grupais que se presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientes e persoas baixo a sua responsabilidade, utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitindo a informacién ou cofiecementos adecuados e respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do
seu traballo.

q) Xerar ambitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e o do seu equipo, supervisando e aplicando os procedementos de prevencién de
riscos laborais e ambientais, de acordo co establecido pola normativa e os obxectivos da empresa.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e desefio universais, nas actividades profesionais incluidas nos
procesos de producion ou prestacion de servizos.

s) Realizar a xestion basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empresa e ter iniciativa na sta actividade profesional, con sentido
da responsabilidade social.

t) Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacién, participando
activamente na vida econdmica, social e cultural.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 CQNCﬁOS Introduccion a seguridade e hixiene na empresa. 8 10
BASICOS DE
PREVENCION

2 OS RISCOS Distintos tipos de riscos cos que se atopan os traballadores nas empresas 16 15
LABORAIS

3 XESTION DA Como se xestiona a prevencion dentro de unha empresa. Organos existentes 16 10
PREVENCION

4 MEDIDAS DE Medidas de prevencion e proteccion e primeiros auxilios 14 10
PROTECCION.
SINALIZACION E
ACTUACION EN
CASO DE
ACCIDENTE

5 DEREITO DO Introduccion ao dereito laboral e s normas que o regulan 5 5
TRABALLO. NORMAS}
FUNDAMENTAIS

6 O CONTRATO DE Concepto, elementos e tipos de contrato 8 5
TRABALLO

7 O TEMPO DE Xornada laboral, descansos, vacaciéns, permisos 4 5
TRABALLO

8 0 SALARIO Concepto i elementos do salario. Recibo de salarios 10 5

9 MODIFICACION E Situaciéns especiais nos contratos, modificacions, suspensons, excedencias 4 5
SUSPENSION DO
CONTRATO

10 EXTINCION DO A finalizacion dos contratos. Finiquito. Indemnizacion. 10 5
CONTRATO DE
TRABALLO

11 A SEGURIDADE O funcionamento da Seguridade Social. Prestacidns. 11 5
SOCIAL

12 A REPRESENTACION Representacion sindical e unitaria. A negociacion e os convenios colectivos. 6 5
DOS
TRABALLADORES E
ANEGOCIACION
COLECTIVA

13 0S EQUIPOS DE O funcionamento do traballo en equipo. 4 5
TRABALLO

14 O CONFLITO Os conflictos que poden xurdir na empresa. Conflictos colectivos e folga 4 5

15 O PROCESO DE Coémo e onde buscar traballo. Ferramentas 8 5
BUSQUEDA DE
EMPREGO
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 CONCEPTOS BASICOS DE PREVENCION 8
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl

alumnado

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

Criterios de avaliacion

CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & seguridade e & satde das persoas traballadoras.

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducidn dos riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidn da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector da administracion e a xestion.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.

4.1.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 0OS RISCOS LABORAIS 16

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da S|
administracion e a xestion.

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e
finanzas.

CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico
superior en administracion e finanzas.

CA2.4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade.

4.2.e) Contidos

Contidos

Anélise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergondmicas e psicosociais.
Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.
Riscos especificos no sector da administracion e a xestion en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

Avaliacién dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector da administracion e a xestion.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 XESTION DA PREVENCION 16
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcidn dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para unha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

4.3.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 MEDIDAS DE PROTECCION. SINALIZACION E ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE 14
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Determina as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

de materializarse.

CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stas consecuencias no caso

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s situacions de risco atopadas.

CA4 .4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CAA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

urxencias.

CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicion e o uso da caixa de

4.4.e) Contidos

Contidos

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 DEREITO DO T_RABALLO. NORMAS FUNDAMENTAIS 5
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

4.5.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.
Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.

Andlise da relacién laboral individual.

-10-
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 O CONTRATO DE ﬁABALLO 8
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CAZ2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

CA2.5 Valoréronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Novos contornos de organizacion do traballo.
Dereitos e deberes derivados da relacién laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

-11 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 O TEMPO DE ﬁABALLO 4
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

técnico superior en administracion e finanzas.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

4.7.e) Contidos

Contidos

Andlise da relacién laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacién laboral.

-12 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 O SALARIO 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

técnico superior en administracién e finanzas.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

4.8.e) Contidos

Contidos

Anélise da relacion laboral individual.
Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocion profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 MODIFICACION E SUSPENSION DO CONTRATO 4
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

técnico superior en administracion e finanzas.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacidn, a suspension e a extincién da relacion laboral.

4.9.e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 EXTINCION DO CONTRATO DE ﬁABALLO 10
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.10.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

técnico superior en administracion e finanzas.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacidn, a suspension e a extincién da relacion laboral.

4.10.e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
K A SEGURIDADE SOCIAL i
4.11.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

4.11.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse o papel da seguridade social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o célculo da sua contia nalgins supostos practicos.

nivel contributivo basico.

CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de

4.11.e) Contidos

Contidos

A seguridade social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de seguridade social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da seguridade social.
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4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
12 A REPRESENTACION DOS ﬁABALLADORES E ANEGOCIACION COLECﬁVA 6

4.12.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.12.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico superior en administracion e finanzas.

CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

4.12.e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
Novos contornos de organizacion do traballo.
Anélise dun convenio colectivo aplicable ao dmbito profesional da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.
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4.13.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
13 0OS EQUIPOS DE TRABALLO 4

4.13.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. NO
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacidns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.13.d) Criterios de avaliacién que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico superior en administracion e finanzas e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo
individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces.

CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisiéns adoptadas no seo do equipo de traballo.

CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacioén cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

4.13.e) Contidos

Contidos

Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.

Valoracidn das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector da administracion e a xestion segundo as funcions que desempefien.

Dinamicas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.

Novos contornos de organizacion do traballo.
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4.14.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
14 O CONFLITO 2
4.14.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. NO
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacidns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.14.d) Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucién.

4.14.¢e) Contidos

Contidos

Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.
Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

Conflitos colectivos.
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4.15.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
15 O PROCESO DE BUSQUEDA DE EMPREGO 8
4.15.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl

4.15.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisiéns profesionais.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Union Europea.

CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

permitir unha axeitada insercion laboral.

CAA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e

CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

CAA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

4.15.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.
Definicién e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en administracion e finanzas.
Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

Importancia da formacién permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES:

Cumplimentar un contrato de traballo e atopar o convenio colectivo aplicable.

Distinguir os aspectos basicos das normas de Dereito Laboral.

Cofiecer os descansos minimos entre xornadas de traballo.

Realizar nominas.

Calcular indemnizacions por despedimento.

Coriecer as causas de despedimento.

Calcular finiquitos.

Conecer as causas de suspension do contrato de traballo e ol concepto mesmo de suspensidn.
Cofiecer cél é a representacion dos traballadores.

Cofiecer os fundamentos da folga.

Distinguir os distintos reximenes da Seguridade Social.

Cofiecer as prestaciéns que proporciona a Seguridade Social.

Calcular a prestacion de incapacidade temporal e a de desemprego.

Entender o concepto amplo da salde.

Cofiecer as obrigas dol traballador en materia de prevencion de riscos laborais.
Entender o significado da sinalizacion de seguridade nos centros de traballo.

Realizar una avaliacion de riscos.

Cofiecer quen representa aos traballadores en materia de prevencion de riscos laborais.
Cofiecer as modalidades dos servicios de prevencion.

Realizar un plan de emerxencia e un plan de evacuacion.

Distinguir os distintos tipos de lumes e a forma de apagalos.

Cofiecer as distintas dindmicas de grupo.

Distinguir as distintas tacticas na negociacion.

Cofiecer as distintas fontes de informacion para atopar emprego.

Realizar un Curriculum Vitae.

Realizar cartas de presentacion e de autocandidatura, que acompafien ao Curriculum Vitae.
Cofiecer as preguntas tipicas e as stias habituais respostas nunha entrevista de traballo.
Tomar as decisiéns seguindo un proceso racional.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
A cualificacion final vira expresada en numeracion arabiga, entre 0 1 e 0 10.
Avaliaranse os obxectivos acadados polos alumnos da seguinte forma:
a -; Probas,, escritas (exames) ou orais: maximo do 70% (50% no caso de que se realicen traballos na casa).
b -4 Actividades,, individuais ou en grupo (na casa): maximo do 20%. (Non se valorara si non se realizan traballos na casa)
¢ -Asistencia, puntualidade, actitude participativa, intervencions en clase: maximo 30%
A porcentaxe conseguida nos apartados b e ¢ sumarase ao apartado ¢ probas;, sempre que se superen as probas escritas ou orais establecidas
para ese fin.
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Realizarase, polo menos, unha proba por avaliacion. Unha vez obtidas as cualificacions de cada avaliacion, poderanse recuperar aquelas
correspondentes ao apartado de exame exclusivamente mediante unha nova proba de exame, que tera a finalidade de sumarse as cualificacions
desta natureza, como unha proba mais, seguindo as ponderacions xa indicadas.

Tanto nas convocatorias ordinarias coma extraordinarias seran obxecto de avaliacién todos os contidos tratados durante o curso.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As probas de recuperacion levaranse a cabo con aqueles alumnos que non alcanzaran os minimos de avaliacion esixidos. Esta recuperacion
farase por medio de probas, similares as feitas durante o curso, e/ou a presentacidn de traballos sobre os contidos da materia. Cando o profesor o
considere oportuno, podera facerse unha proba de recuperacion por cada trimestre. En todo caso, os alumnos de 1° que tefian o0 médulo pendente
teran dereito a unha proba de recuperacion final que se celebrara no mes de xufio e seran avaliados coincidindo coa avaliacion final de médulos de
1°, Esta proba considerarase superada cando o alumno obtefia unha puntuacion igual ou superior a 5.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Os alumnos de 1° que perderan o dereito & avaliacién continua poderan asistir as clases ainda que non poderan presentarse as probas escritas
que se convoquen regularmente en cada avaliacion. Estes alumnos teran dereito a presentarse a una proba final que se realizara no mes de xufio,
antes da avaliacion final de médulos de 1° curso. Estes alumnos seran avaliados de tddolos contidos impartidos ao longo do curso. A avaliacién do
maodulo considerarase superada cando o alumno obtefia unha cualificacion igual ou superior a 5.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Para avaliar a presente programacion terase en conta:

1.- O seguimento trimestral da mesma, por parte dos profesores que impartan a asignatura, valorando:

Os obxectivos acadados.

A correcta secuenciacion da materia.

Os propios recursos empregados.

A metodoloxia didactica empregada.

Nivel da clase.

Dificultades atopadas.

O profesor podera introducir as medidas correctoras sempre que o estime oportuno.

Periodicamente nas reuniéns de Departamento tratarase sobre estas cuestiéns facendo unha posta en comun para tratar de obter as conclusiéns
que sexan

oportunas.

2.- Ao final de Curso, os profesores que impartan a asignatura, fardn un resume global que tera en conta, a lo menos, os seguintes aspectos: o
grado de cumprimento dos obxectivos acadados e dificultades atopadas. O informe final permitira logo introducir as modificacions oportunas para
0s vindeiros cursos.

Os procedementos de autoavaliacion que se levaran a cabo son, entre outros, os seguintes:

Diario de clase: nel anotaranse todas as incidencias que se produzan en cada sesién: exceso/defecto de actividades, se as actividades se axustan
6s cofiecementos dos alumnos (moi sinxelas 0 moi complicadas)...

Historico de aprobados: para tratar de ver a evolucion do alumnado.

Analise de causas. Tratando de cofiecer as razéns do maior ou menor grao de consecucion dos obxectivos.
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No artigo 33, do capitulo Il do Decreto 86/2015, de 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da educacién secundaria obrigatoria e do
bacharelato na comunidade auténoma de Galicia sinalase que o profesorado avaliara tanto as aprendizaxes do alumnado como os procesos de
ensino e a slia propia practica docente, para o que se estableceran indicadores de logro nas programaciéns didacticas. Pola stia banda a Orde do
12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion
profesional inicial indica a necesidade de incluir na programacion un apartado sobre o procedemento sobre 0 seguimento da programacién e a
avaliacién da propia practica docente.
Neste sentido, e aplicando o recollido no artigo 77.2 d) do Decreto 324/1996 de 26 de xufio no que se sinala que a Comisién de Coordinacion
Pedagdxica terd [...] a competencia de establecer as directrices xerais para a elaboracién das programacions didacticas dos departamentos, a
Comisién Pedagdxica celebrada o dia 09/06/2021 no IES Espifieira, estableceu a necesidade de incorporar as programacions didacticas de todo o
centro unha ferramenta de avaliacion dos procesos de ensino e a stia propia practica docente.
Polo tanto establécese como mecanismo comdn a todo instituto, e polo tanto tamén para esta programacién didactica, a elaboracién de enquisas
de avaliacion da practica docente que seran contestadas de xeito anénimo polo o alumnado. Establécense 2 enquisas:
¢, Enquisa Preliminar de Novembro: O obxectivo desta enquisa é detectar posibles desviaciéns e problematicas que non son manifestadas polo
estudantes durante as sesiéns por diversos motivos pero que si poden ser mais facilmente detectables nunha enquisa andnima na que existe un
maior ambiente de confianza. A temporalizacion desta enquisa, xa en novembro, ten a intencion de que as desviacions poidan ser detectadas a
tempo para a sla correccién no propio curso académico.
¢, Enquisa Preliminar de Maio (pode ser abril ou marzo para 2° ciclos / FPB /bacharelato): A enquisa que tera un desefio similar a de novembro
tera por obxectivo unha vez desenvolvida a practica totalidade do curso, cofiecer o grao de satisfaccién do alumnado e estudar a sta opinién sobre
que aspectos positivos se deben potenciar e que aspectos negativos se deben corrixir, para de cara ao desefio da programacion didactica do
vindeiro curso facer os axustes necesarios para que o0 desenvolvemento da actividade docente sexa ainda mais eficiente.
A enquisa que se podera facer a través de medios telematicos ou fisicos tera as seguintes preguntas (editables por cada profesor)
1. profesor explica con claridade (Valora do 0 ao 10)
2. Que tipo de soporte prefires para o desenvolvemento das clases?
a. Libro de Texto
b. Apuntamentos
c. Ninguin, e que cada un se faga os seus propios apuntamentos.
3. A metodoloxia para impartir a materia (explicacions, resolucion de actividades etc.) paréceme axeitado (Valora do 0 ao 10)
4. Paréceme que as clases estan preparadas (Valora do 0 ao 10)
5. Paréceme que o profesor ten un bo trato co alumnado (Valora do 0 ao 10)
6. profesor resolve as dubidas correctamente (Valora do 0 ao 10)
7. Existe un bo ambiente co resto de compafieiros durante a materia (Valora do 0 ao 10)
8. En xeral, atdpome satisfeito e comodo co desenvolvemento da materia (Valora do 0 ao 10)
9. Indica os puntos fortes da materia e como se poderian potenciar mais (Resposta Aberta)
10. Indica os puntos débiles do materias e propostas para a sta solucion (Resposta Aberta)

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Como punto de partida realizarase unha avaliacion inicial (mediante un cuestionario) que permitira cofiecela formacion basica do alumnado, asi
como a homoxeneidade ou heteroxeneidade do grupo. S6 asi se podera elaborar un curriculo adaptado as stas necesidades.

E importante valorala capacidade emprendedora do alumnado, tanto para recoller informacion como para responder 6 descofiecido.

Primaran o razoamento e a actitude positiva fronte 6 memorismo como constatacién de un aprendizaxe significativo.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Considérase alumnado con necesidades especificas de apoio educativo aquel que presenta necesidades educativas especiais debidas a
diferentes graos e tipos de capacidades persoais de orde fisica, psiquico, cognitivo ou sensorial; 0 que, por proceder doutros paises ou por
calquera outro motivo, incorpérese de forma tardia ao sistema educativo, asi como o alumnado que precise de accions de caracter compensatorio.
¢ Asi mesmo, considérase alumnado con necesidade especifica de apoio educativo a que presenta altas capacidades intelectuais, de acordo co
que se establece no artigo 71.2° da LOE do 3 de maio de 2006;,.

En conclusion, entre os alumnos con necesidades educativas especificas, non s estan os que presentan discapacidade persoal asociada, senén
tamén: Estranxeiros (normalmente con descofiecemento do castelan). Minorias culturais (cultura xitana), que pode presentar necesidades de
compensacién educativa. Outro alumnado (alumnos procedentes de familias desestruturadas, itinerantes, de ambientes carenciales, enfermidade,
de ambientes desfavorecidos Pero tamén se incliien os superdotados polas stas elevadas capacidades de caracter intelectual

A resposta as necesidades educativas especiais supon optimizar os recursos materiais e persoais e organizar os distintos tipos de reforzo que
estes alumnos necesitan para desenvolver as stas capacidades desde unha perspectiva integradora e normalizadora.

O apoio deséfiase de forma individual e flexible.

O modelo de apoio esta condicionado polo tipo de necesidades educativas dos alumnos, a metodoloxia, e organizacién da aula, o grao de
coordinacién entre o profesorado, os profesores de apoio e outros especialistas de que se dispofia, etc;,

Modalidades de apoio:

¢, Individual ou en grupo.

¢, Dentro ou féra da aula ordinaria.

¢, Previo & explicacién do tema no grupo-clase.

¢, Simultaneo dentro do aula ordinaria.

¢, Posterior & explicacion do tema.

¢, Calquera outra combinacion. E preciso mencionar unha serie de medidas de aplicacion para este tipo de alumnado:

¢, Potenciacion de técnicas de grupo (que axuden a interactuar).

¢, Medidas de atencion individual (seguimento permanente nas suas actividades, métodos, comportamento, caderno, etc.)

¢, Potenciacion de técnicas que supofian facer e non sé conceptos teoricos. Tratase de que constriian a sta propia aprendizaxe.

¢, As tecnoloxias da informacion e a comunicacion

¢, Interrelacion entre as distintas unidades de traballo.

¢, Flexibilidade nas estratexias educativas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Formar ao alumno dunha maneira integral implica non descoidala transmisién dos valores vixentes na sociedade actual, de tal maneira que temas
como ¢ educacion para a convivencia;, ¢educacién para a paz;, ¢educacion ambiental;,, ¢ educacion para a igualdade;, etc, estaran presentes en
todo momento e impregnaran a actividade educativa diaria. Neste modulo, Formacién e Orientacién Laboral, estes contidos van a ser integrados
dentro do curriculo

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades extraescolares que se realicen ao longo do curso académico, seran establecidas de comun acordo co resto de profesores do Ciclo
Formativo. Por exemplo:

Feira de Seguridade e Hixiene.

Charlas de Proteccidn Civil do concello.

Xulgado do Social de Santiago de Compostela.
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Visita a empresas da comarca.

10.0utros apartados

10.1) Teleformacién

Para o suposto de confinamento derivado das circunstancias da pandemia da COVID-19, que tefia como consecuencia a non presencialidade ou
semipresencialidade das clases, o procedimento serd o seguinte:

Utilizacién de aula virtual, que xa se ben facendo durante as clases presenciais .

Utilizacién de plataforma Webex para videoconferencia.

Utilizacién do correo electrénico facilitado polo centro para as comunicacions cos alumnos.
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