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ADG 301. Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Ensefianzas minimas: Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 15/12/2011)
Curriculo: ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte,
por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracidn y Finanzas para la
Comunidad Auténoma de Aragon. (boa 21/05/2013)

MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

Para la preparacion del médulo de Formacién y Orientacion Laboral, se aconseja el estudio de
algun libro de texto para que el aspirante se haga una idea lo mds ajustada posible de los
contenidos de la materia. Por otro lado, en los libros de texto suelen aparecer ejercicios y
cuestiones tipo test que pueden ayudar a estudiar. Cualquier manual responde a los contenidos
del médulo que legalmente se establecen en el Real Decreto de Enseianzas minimasy la Orden
del curriculo y que deben consultarse. El manual utilizado, en cualquier caso, debera estar
actualizado en funcién de las ultimas novedades legislativas ya que esta materia estd sujeta a
constante revision.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

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

® a) Se ha valorado la importancia de la formacién permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacidn a las exigencias del proceso productivo. [1]

® b) Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con el perfil
del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

® ¢) Se han determinado los conocimientos, habilidades y actitudes requeridos para el
desarrollo de la actividad profesional.

® d) Se han evaluado los principales yacimientos de empleo y de insercién laboral para
este perfil profesional.
e) Se han determinado las técnicas utilizadas en la busqueda de empleo.
f) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

® g) Se ha realizado una valoracidon de la personalidad, aspiraciones, actitudes y
formacién propia para la toma de decisiones.
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RA 2: Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la

consecucién de los objetivos de la organizacién.

a) Se han valorado los beneficios del trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil.

b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una empresa
del sector.

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

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

e) Se han reconocido los posibles conflictos en los equipos de trabajo, sus fuentes y se
han descrito los procedimientos para su resolucioén.

f) Se han identificado los diferentes tipos de liderazgo y de dinamizacién de equipos.

RA 3: Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,

reconociéndolos en los diferentes contratos de trabajo.

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

b) Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones
laborales.

c¢) Se han determinado los derechos y deberes derivados de la relaciéon laboral.

d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacidn.

e) Se han analizado las medidas de flexibilidad organizativa interna en la empresa.
f) Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y extincion
del contrato de trabajo.

g) Se ha analizado el recibo de salarios (ndmina), identificando sus principales
elementos estructurales.

h) Se han determinado las diferentes situaciones de desproteccién e integrado las
prestaciones del sistema de Seguridad Social.

RA 4: Determina la accidn protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas

contingencias cubiertas, identificando las clases de prestaciones.

a) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar del Estado del Bienestar.
b) Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema.

c) Se han identificado los requisitos para acceder a las distintas prestaciones.

d) Se han calculado las bases de cotizacidn y estimaciones de cuantias de prestaciones
basicas (como incapacidad temporal o desempleo).

RA 5: Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los

factores de riesgo presentes en su entorno laboral.
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a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en la organizacion
empresarial.

b) Se han clasificado los factores de riesgo presentes en las condiciones de trabajo del
sector de administracion.

¢) Se han identificado las técnicas de prevencidn y de proteccién (colectiva e
individual) para evitar accidentes.

d) Se han determinado los sistemas de sefalizacidon de seguridad e higiene aplicables
en los centros de trabajo.

RA 6: Participa en la elaboracidn de un plan de prevencion de riesgos en una pequefia y mediana
empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

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

b) Se han identificado las distintas formas de organizar la prevencién en la empresa.

c¢) Se ha analizado el protocolo de actuacién en caso de emergencia y evacuacion.

d) Se han determinado los requisitos para la realizacidn de primeros auxilios en el
centro de trabajo. [1]

TIPO DE PRUEBA Y CRITERIOS DE CALIFICACION:

La prueba consistira en un examen de TIPO TEST con 40 preguntas con 5 opciones de respuesta,
mas cinco preguntas de reserva para su uso ante posibles anulaciones.

- Las preguntas sélo tendrdn una respuesta correcta.

- El examen estard puntuado sobre 10 puntos. Cada respuesta correcta vale 0.25
puntos, la incorrecta resta la cuarta parte y la no contestada ni suma ni resta.

- Las respuestas se marcardn en la hoja de respuestas, sobre la que se realizard la
correccion.

- La hoja de respuestas, asi como las hojas con las preguntas deberan entregarse a la
finalizacion de la prueba.

En el enunciado del examen se especificara de forma clara la forma de puntuar.

MATERIAL DEL QUE SE PUEDE HACER USO EN EL EXAMEN:

Boligrafo azul o negro (no se admite lapiz). No es preciso el uso de calculadora.

TIEMPO DISPONIBLE PARA LA REALIZACION DEL EXAMEN:

Una hora y media.
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NORMAS APLICABLES:

® El examen comenzard puntualmente en la hora establecida en el calendario, no
permitiéndose entrar mas tarde salvo casos excepcionales debidamente justificados.

e No se permite la entrada de bebidas ni comida en el aula, salvo agua.

® No estd permitido el uso de mdéviles ni de cualquier aparato electrénico. Los mdviles
deberan estar apagados.

® Encima de la mesa sélo tendrd los objetos necesarios para la realizacién de la prueba.
No puede tener su movil.

® No se corregirdn los exdmenes realizados a lapiz.

e Se tendra a disposicion de los participantes modelos de justificantes de asistencia a las
mismas para aquellos que las necesiten en los diferentes médulos.

e El alumno/a tendra que tener disponible documento que acredite su identidad. Dicho
documento tendra que ser presentado en el momento de la llamada y se deberd
mantener sobre la mesa durante la realizacién de las pruebas.

e Una vez comenzada la prueba no podra salir del aula en los primeros 20 minutos,
periodo en el cual podrd admitirse a un aspirante que llegue tarde por motivos
debidamente justificados. Este hipotético aspirante finalizara la prueba junto con los
demas en el tiempo reglamentado.




