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0 | INTRODUCCION

El Real Decreto 1631/2009 del Ministerio de Educacion (BOE el 1-12-2009) establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion. Entre las ensefianzas
contempladas en el Real Decreto figura el médulo denominado Operaciones administrativas de recursos
humanos, objeto de esta programacion.

Es el Decreto 258/2011 por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio de Técnico en
Gestion Administrativa en la Comunidad Auténoma de Extremadura, estableciéndose asi el primer nivel de
concrecion curricular.

La programacion continda con las directrices marcadas en el Proyecto Curricular del Ciclo y las consideraciones
plasmadas en la programacion del departamento de Administracion del IES Eugenio Hermoso, en su segundo nivel
de concrecion curricular.

Es en esta programacion donde se establece el tercer nivel de concrecién curricular.

La Formacién Profesional de nuestro centro esta certificada segin Norma UNE-EN ISO 9001:2015. La
documentacion del sistema de gestion de la calidad contempla, dentro de la etapa ensefianza/aprendizaje, el
procedimiento de programacién. Por tanto, este documento es coherente con los términos y definiciones recogidos en
dicho procedimiento.

El desarrollo de esta programacién quedara plasmado en el “Cuaderno del Profesor” que contendra, entre otra
informacién, la programacion prevista temporalizada y un diario de clase.

Comentar también que el desarrollo de esta programacion quedara plasmado en un documento denominado
“Cuaderno del Profesor”, que contendra la programacion prevista temporalizada para todo el curso, una prevision
semanal a modo de programacion de aula, que se ira ajustando conforme se vaya desarrollando la programacion y
un diario de clase, en el que se recogera el desarrollo real de las clases dia a dia, entre otros documentos. SERA EL
CUADERNO DEL PROFESOR, EN LA PLANIFICACION SEMANAL, EL QUE RECOJA TODOS LOS POSIBLES
CAMBIOS Y ADAPTACIONES DE ESTA PROGRAMACION, INCLUIDAS LAS QUE SURJAN POR EL PASO DE
LAS ACTIVIDADES LECTIVAS AL ESCENARIO il “Semipresencialidad o Confinamiento de un aula o de un
centro educativo”

Esta programacion ha sido elaborada teniendo en cuenta, ademas de las normas relativas al establecimiento del
titulo y del curriculo mencionadas anteriormente, la normativa establecida el presente curso debida a las
circunstancias derivadas de la pandemia, entre las que cabe mencionar:

o Guia general para la organizacion y desarrollo de la actividad educativa para el curso 2021/22 en todos los
centros sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

o INSTRUCCION N.° 9/2021, de 28 de junio de 2021, de la secretaria general de educacion, referente a la
organizacion de las actividades lectivas semipresenciales y no presenciales, la evaluacion del aprendizaje
del alumnado y otros aspectos de la organizacion y funcionamiento de los centros educativos y del sistema
educativo en su conjunto, durante el curso 2021-2022.

o Plan de contingencia del IES EUGENIO HERMOSO.

o Real Decreto Ley 31/ 2020 de 29 de septiembre por el que se adoptan medidas urgentes en el ambito de
la educacion no universitaria.
Especial mencion a determinados articulos dentro del Capitulo IIl:
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. Art.4: Adaptaciones curriculares 'y programaciones didacticas(los estandares de
aprendizaje tendran caracter orientativo para los centros)

e Art.7: Evaluaciones finales.
e Art.8: Computo de calendario escolar

o Art.10: Criterios de evaluacion, promocion y titulacion: Adaptacion de criterios de promocion,

autorizacion a modificacion de criterios de evaluacion y adaptacion de criterios de titulacion.

Finalmente, debemos resefiar que se han tenido en cuenta las aportaciones realizadas en la memoria del modulo
del curso 2020/ 2021 asi como la encuesta de satisfaccion realizadas al alumnado al finalizar el anterior curso escolar.

1 | IDENTIFICACION

TITULO

DENOMINACION: Gestion Administrativa

NIVEL: Formacién Profesional de Grado Medio
DURACION: 2000 Horas

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestién

REFERENTE EUROPEO:  CINE-3

CODIGO DEL CICLO: ADG2-1
MODULO
DENOMINACION: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS
cODIGO: 0442
DURACION: 125horas  REALES: 132
HORAS SEMANALES: 6 horas

POSIBILIDAD PERDIDA EVALUACION CONTINUA: 19 horas
UBICACION DEL MODULO: 2° Curso
NOMBRE DEL GRUPO: CFA2

2 | PERFIL PROFESIONAL

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestién Administrativa queda determinado por su competencia
general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso,
unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

2.1.- COMPETENCIA GENERAL
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La competencia general de este titulo consiste en «realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambientaly.

2.2.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y
sociales del titulo:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién de los recursos humanos de la
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervisién del responsable
superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normativa vigente y
bajo la supervision del responsable superior del departamento.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente.

o) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.
p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefiar la funcion de apoyo administrativo
a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos, incluyendo aspectos como:
*  Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacién relativa a la seleccién de los trabajadores.
* Apoyo administrativo y elaboracién de la documentaciéon que se genera en la formacion de los recursos
humanos.
* Apoyo administrativo y elaboracion de documentacion y comunicaciones internas del departamento.
* Apoyo administrativo y elaboracion de documentacién respecto a los sistemas de motivacién.
* Gestion de la documentacion relativa a la contratacion y remuneracion del trabajador.
* Gestion documental generada en la aplicacién de la normativa de proteccién de datos, proteccion de riesgos

laborales y aplicacion de los procedimientos de calidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en tareas de apoyo administrativo a las
diferentes tareas que desarrolla el departamento o seccidn de recursos humanos de cualquier tipo de empresa o
entidad, con independencia de su actividad econdmica.

2.3.- RELACION DE UNIDADES DE COMPETENCIA Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES

Operaciones Administrativas de Recursos-Humanos es un médulo profesional que por si solo acredita la
unidad de competencia UC0980_2: “Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos”,
perteneciendo ésta a la cualificacion profesional completa incluida en el titulo de Técnico en Gestidon Administrativa
“Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero)”.
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OBJETIVOS GENERALES

La formacion del mddulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

e)

k)

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestidn asociadas y las funciones del departamento de
recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacién
relacionada para realizar la gestién administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y
formacion de los recursos humanos.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras préacticas, ideas o
creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula
las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del

moddulo versaran sobre:

Identificacion y gestion de la documentacion relativa a los procesos de seleccion, formacion, motivacion,
comunicacion interna y organizacién y control de incidencias de los recursos humanos.

Identificacion de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, el manejo de los contratos més
comUnmente utilizados y lectura comprensiva de los convenios colectivos de aplicacion.

Cumplimentacion de recibos de salarios de diferentes caracteristicas y otros documentos de cotizacion.

Revision de las paginas webs de los diferentes organismos relacionados con la gestion de personal y gestion
telematica de la documentacion generada.

Andlisis y aplicacién de la Ley de Proteccion de datos de caracter personal a los trabajadores de una empresa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccién del personal describiendo la
documentacion asociada.

Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacién, desarrollo, compensacién y beneficios de
los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera.

Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacién laboral y
finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacion a la Seguridad
Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Elabora la documentacidn relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores,
describiendo y aplicando las normas establecidas.
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6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en las operaciones
administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestion

administrativa.

5 | CONTENIDOS

5.1.- SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION

INTRODUCCION .
AL MODULO .

e Programacién General (Contenidos, relacion con ofros mddulos, metodologia,
minimos exigibles, procedimientos de evaluacion, criterios de calificacion...)
Materiales y recursos didacticos (libros de texto, usos informaticos...)

Unidad didactica inicial orientada a mejorar la competencia digital de los alumnos en
la que se dara a conocer la metodologia de trabajo en linea y se practicara con
Classroom, Drive, plataformas virtuales que se utilizara para el trabajo telematico.

UNIDADES DE TRABAJO SECUENCIADAS

CONTENIDOS

1.- EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El departamento de recursos humanos. Funciones y estructura.
Planificacion, reclutamiento y seleccién de los recursos humanos.

2.- MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

La motivacién laboral.
La formacion de los recursos humanos.
Gestion del expediente personal de los trabajadores.

3.- EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES

El trabajo y el Derecho laboral.
La Administracién laboral.

4.- EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES
DE CONTRATACION

El contrato de trabajo.
Tipos de contratos.
Gestion del proceso de contratacion.

5.- GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO

La jornada laboral.
El control del personal.

6.- LA SEGURIDAD SOCIAL

La Seguridad Social.
Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.

7.- LARETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS

El salario.
El recibo de salarios: la némina.
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8.- CALCULO DE LA COTIZACION A LA SS Y DE LA 1. Cotizacion en el Régimen General de la Seguridad Social.

RETENCION A CUENTA DEL IRPF

2. Calculo de la retencion a cuenta del IRPF

9.- CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS

Casos practicos

10.- LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES ALA SS Y 1. Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la SS.
DE LAS RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF 2

Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF

11.- GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y
EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

1. Modificacion de los contratos de trabajo.
2. Suspension del contrato de trabajo.
Extincidn del contrato de trabajo.

12.- LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

1. Gestion de la calidad total.

humanos.

2. Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos

trabajo, asi como su temporalizacién (horas estimadas para su imparticién).

En la siguiente tabla se muestran los resultados de aprendizaje asociados a cada una de las unidades de

Aunque el Decreto 258/2011 por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio de

Técnico en Gestion Administrativa en la Comunidad Auténoma de Extremadura, establece para este médulo una
duracion de 125 horas, las horas estimadas se fijan en base a las horas disponibles segun el calendario escolar, es
decir, desde 15/09/2021 hasta el 24/03/2022. Considerando que se impartiran 6 horas semanales (1 hora lunes,

martes, miércoles y viernes, excepto el jueves que se impartiran 2 horas), resulta un total de 132 horas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE UNIDADES DE TRABAJO SECUENCIADAS ESTIADAS
112 [3]4|5]|6 INTRODUCCION AL MODULO 3
X - EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 8
X - MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 8
X - EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES 9
X - EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE CONTRATACION. 14
X - GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO 8
X - LA SEGURIDAD SOCIAL 10
X - LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS 12
X - CALCULO DE LA COTIZACION A LA SS Y DE LA RETENCION A CUENTA DEL IRPF 12
X - CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS. 24
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X 10.- LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES A LA SS Y DE LAS RETENCIONES A CUENTA DEL 10
IRPF
11.- GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE 10
X TRABAJO
X | 12-LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4

132 horas

Las horas del médulo son 125 pero las horas lectivas durante el curso son 132.

Durante el presente curso 2021-2022, el IES ” Eugenio Hermoso “ esta todavia en circunstancias especiales por la pandemia
del COVID-19 al igual que el pasado afio, ya con un riesgo menor, gracias a la vacunacién de todos, por lo que la duracién es
imprevisible. Si se diese la circunstancia del aumento de casos, esto podria ocasionar que durante el curso se tengan que realizar
cambios de aula, se puedan producir fallos en la red informatica, quizas problemas de disposicién de equipos y otros
contratiempos que puedan surgir y como consecuencia de ello el normal desarrollo de la programacion se vea afectado.

5.2.- CONTENIDOS MINIMOS

Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion de personal:

- Funciones del departamento de recursos humanos.

- Politicas de gestion del capital humano en la empresa.
- Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

- Métodos de seleccidn de personal.

- Adaptacién al nuevo empleo.

Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la formacién.
- Principales técnicas de formacién empresarial.

Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y extincion del mismo:

- Fuentes de la normativa laboral.

- Proceso y procedimiento de contratacion laboral (Afiliacion y alta del trabajador. El contrato de trabajo:
concepto y caracteristicas).

- Forma y contenido del contrato.

- Modalidades de contratacion.

- Jornada de trabajo, calendario laboral.

— Documentacion y formalizacién del contrato de trabajo.

- Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

- Elfiniquito.
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Elaboracion de la documentacién correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:

- El sistema de la Seguridad Social.

- Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

- Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

- Confeccion del recibo de salarios:

- Cotizaciones a la Seguridad Social. Tipos y bases de cotizacién.
- Retenciones tributarias del trabajo: cuota de IRPF.

- Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacion laboral:

Control horario.

Absentismo.

Infracciones y sanciones

Gestion de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

Aplicacién de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos humanos:

- Prevencién de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.
- Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.
- Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.

Los criterios minimos de evaluacion asociados a estos contenidos minimos estan sefialados en rojo en el punto 8.1,
de esta programacién

5.3.- CONTENIDOS TRANSVERSALES

Es importante tener en cuenta otro tipo de contenidos que, si bien no estan plasmados explicitamente en los
contenidos del curriculo, son imprescindibles a la hora de mejorar la empleabilidad del alumnado.

Aunque las competencias técnicas especificas son esenciales para el ejercicio de una profesion, suelen ser
insuficientes para ejecutarla con eficacia vy, los profesionales, deben de contar con una serie de competencias
transversales, comunes a la mayoria de las profesiones, y que pueden aplicarse a muchas facetas de la vida personal
y profesional.

ENSENANZAS TRANSVERSALES APLICACION

Informar acerca de los requisitos higiénico-sanitarios
Medidas de prevencion, higiene y promocion de la | establecidos y sobre la utilizacion segura de las
salud frente al COVID-19 instalaciones del centro.

Plan de contingencia COVID 19 del centro Velar porque se cumplan las medidas de higiene y
distanciamiento por parte de todo el alumnado tanto
dentro como fuera del aula.
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Tecnologias de la informacion y la comunicacion

Mas alla de adquirir destreza en el manejo de equipos
informaticos, los alumnos deben aprender a usar de
forma eficaz los medios de informacién vy
comunicacion actuales. En concreto, las habilidades
que se pretende desarrollar son:

- Saber organizar y planificar el tiempo de trabajo
ya que, a menudo, los alumnos tienden a perder
de vista sus objetivos delante del ordenador.

- Valorar 'y seleccionar la informacion
adecuadamente ante la excesiva cantidad de
contenidos a la que se tiene acceso.

- Reflexionar sobre las ventajas e inconvenientes
de las TIC, asi como sus riesgos.

- Respetar las normas acerca del uso de la
informacién y autoria de la misma.

- Adoptar actitudes favorables en la incorporacion,
el uso y la actualizacion de las nuevas tecnologias

Siempre que proceda se propondran trabajos de
investigacion, para buscar o ampliar temas
relacionados con los contenidos, y trabajos de
recopilacion de datos y redaccion.

Se utilizaran las paginas web de organismos oficiales
para obtener y cumplimentar impresos actuales
propios de las tareas encomendadas.

Un aspecto que no se debe pasar por alto es la
investigacion de la identidad en las redes sociales y
profesionales. Se ha de concienciar a los alumnos
para que analicen criticamente la informacion que
aparece en sus perfiles y si esta informacién les puede
perjudicar en un proceso de seleccién.

Se mejorara la competencia digital de los alumnos a
través de las herramientas de google classroom y
google drive. Los recursos digitales se utilizaran como
medio de comunicacion, de informacion y como fuente
de aprendizaje.

Educacion ambiental

Adquirir una profunda sensibilidad y respeto por el
medio ambiente y desarrollar una actitud de
responsabilidad hacia su proteccion y mejora.

En la gestion integral de recursos humanos.

Identificacion de las buenas practicas ambientales que
se pueden realizar en una empresa respecto al papel,
la energia y los equipos

Proponer criterios para utilizar materiales optimizando
SU USO Y su reciclado.

Educacion para la Paz

Desarrollar en los alumnos la capacidad para
consolidar su madurez personal, social y moral
permitiéndole actuar de forma pacifica en la resolucion
de conflictos, sea de la indole que sea, laboral,
empresarial o de otro tipo.

Uso del didlogo como forma de resolucion de conflictos
y la renuncia manifiesta a la violencia.

Igualdad de oportunidades

Desarrollar actitudes criticas y sugerir cambios frente
a aquellas manifestaciones sexistas que puedan
generarse en el entorno laboral.

Favorecer la igualdad de oportunidades de ambos
sexos en el ambito laboral.

En la elaboracion y la formalizacion de la
documentacion administrativa.

En la gestion del personal.
En todas las actividades que se realicen en el aula,

especialmente al tratar contenidos de contratacién
laboral, insercidn y promocién profesional.
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Educacion Moral y Civica

Desarrollar criterios de actuacién que favorezcan
intercambios responsables y comportamientos de
respeto, honestidad y justicia en el puesto de trabajo.

Respeto absoluto a la legalidad.

Insistir en la responsabilidad que como trabajador se
debe tener en el buen desarrollo y la confidencialidad
en los procesos de gestion administrativa.

Concienciar al alumno la importancia de la cotizacién
de los trabajadores y empresarios, analizando la
repercusion que puede tener la falta de cotizacion, por
no cumplir con la obligacion o por falta de empleo, en
las prestaciones de la Seguridad Social.

laborales.

preventivas:

Identificacion de las medidas preventivas para evitar los riesgos

Se ira elaborando la “Evaluacion de los riesgos”, que el desarrollo de la
actividad en el aula y, en el caso del ciclo que impartimos, en oficinas y
administracion, genera, ya que son similares. Conforme se localice el
riesgo, se estableceran las acciones preventivas.

Se tendran en cuenta como minimo los siguientes riesgos y acciones

Prevencion de riesgos

El alumno debe ser consciente de
la importancia de la prevencion y
proteccion ante los  riesgos
laborales, y desarrollar una actitud
positiva hacia los mismos en el
aula, para obtener una adaptacion
total a las medidas preventivas, en
el momento de su incorporacién al

Sobresfuerzo postural: evitando sentarse sobre una pierna, sujetar
el auricular del teléfono con el hombro, girar la silla con movimientos
bruscos del tronco, posiciones forzadas para alcanzar objetos
distantes.

Golpes contra objetos moviles: mantener las zonas de transito libres
de obstaculos (cajas, papeleras, cables, etc.), mantener los cajones
y puertas de armarios cerrados.

Sobresfuerzo muscular; regular la altura de la silla para obtener una
postura que permita trabajar con el antebrazo apoyado
comodamente, mantener la espalda, en especial la zona lumbar,
apoyada en el respaldo de la silla y evitar posturas de trabajo

mercado laboral forzadas, en particular la espalda, cuello y mufiecas.

e Sobresfuerzo visual: evitar grandes contrastes de luz entre
mobiliario y objetos, pantalla y fondo, etc., colocar los distintos
elementos y mobiliario de manera que eviten el deslumbramiento
directo y los reflejos de luz, realizar breves pausas o alternar las
tareas.

¢ Incendios: mantener siempre el orden y la limpieza en el puesto de
trabajo, no sobrecargar los enchufes, no acercar focos de calor a
material combustible, no depositar vasos con liquidos sobre
ordenadores, impresoras u otros aparatos eléctricos, no
obstaculizar en ningin momento los recorridos y salidas de
evacuacion.

6 | METODOLOGIA DIDACTICA.

Se tratara de preparar y motivar al alumno ante la verdadera situacion de ensefianza/aprendizaje y estudio
individual, despertando su ilusién por el modulo y ofreciéndole protagonismo.
Para conseguir este objetivo se plantea una metodologia activa donde el alumno sea protagonista de su propio
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aprendizaje y trabaje tanto las competencias profesionales como las personales, demostrando su saber hacer
resolviendo los supuestos practicos, ejercicios y actividades propuestas. Con ello se pretende favorecer en el
alumnado la capacidad para el autoaprendizaje.

La profesora realizara una exposicién de cada unidad de trabajo para que el alumno adquiera unos

conocimientos teoricos, se planteara una serie de preguntas para suscitar el interés del alumno en los contenidos a
tratar, con caracter introductorio. Sera éste quien ira construyendo su aprendizaje a través de la resolucién de los
gjercicios, actividades y casos practicos que se plantean. Las nuevas tecnologias estaran presentes en todo momento,
para la consulta y bisqueda de la informacién que lleve al alumno a resolver los supuestos planteados y para
demostrar su competencia profesional.
Las actividades, exposiciones orales, ejercicios y supuestos practicos, tienen como objetivo facilitar y reforzar el
aprendizaje de los contenidos tratados. Todo ello se encontrara disefiado para implicar al alumno en su propio proceso
de aprendizaje, utilizando diversas estrategias, para la comprensidn y conocimiento de la unidad y se podra realizar
tanto de forma individual como en grupo, favoreciendo el trabajo cooperativo.

Se facilitara al maximo la comprension de contenidos, exponiéndolos de forma sencilla y actualizada, y se
realizaran resimenes esquematicos a modo de conclusion, obteniendo las informaciones mas significativas de los
temas.

Se capacitara al alumno no como un receptor de contenidos, sino para que sea capaz de analizar, organizar, investigar
y aplicar las diferentes materias objeto de esta programacion, y aprenda a adaptarse a las modificaciones laborales y
especificas que puedan producirse en su trayectoria profesional.

La metodologia sera, por tanto, eminentemente activa, apoyada en recursos que surgen en la dindmica de la vida
real. En el aula se utilizaran como elementos didacticos documentos reales utilizados en distintas entidades.

La profesora realizara un seguimiento continuo de todo el proceso, orientando el trabajo, sefialando errores y
aclarando dudas.

7 | MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

o Libro de texto: Operaciones administrativas de Recursos Humanos (editorial Mc Graw-Hill).

o Libro de documentos correspondiente al libro de texto y recursos complementarios (Actividades, enlaces
Web, material multimedia, sugerencias metodoldgicas, presentaciones resumen de la unidad)

o Estatuto de los trabajadores.

o  Como confeccionar néminas y Seguros Sociales (Deusto)

o Equipamiento normal del aula asignada al ciclo.

« Equipos informaticos conectados a Internet y programas informaticos.

« Cafién y pantalla de proyeccion

» Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros portatiles

« Diferentes herramientas de google meet, classroom, drive y correo electronico de educarex.

8 | EVALUACION ENSENANZA / APRENDIZAJE.

La evaluacion bien entendida es una oportunidad de aprendizaje y sirve para condicionar un estudio inteligente
y como ayuda para aprender y evitar el fracaso. La funcién de la evaluacion no descansa en la calificacion de los
alumnos o para compararlos entre si en razon de unos parametros determinados, sino que se evalla para orientar al
alumno y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje. La evaluacidn tiene, por tanto, utilidad para los alumnos, los
profesores y los centros, siempre y cuando se evalle tanto el aprendizaje como la ensefianza.

Maria de las Mercedes Lopez Hurtado 12



Departamento

IE.S. |
_/ EUGENIO ﬂ de
® HERMOSO

Fregenal de |a Sierra

Administracién

En base a lo expuesto anteriormente, la evaluacion ha de tener como principal objetivo orientar al alumno y

asegurar su aprendizaje, es decir, ha de ser una evaluacion formativa; servira para estimular el habito de estudio y de
trabajo constante por parte del alumno y tendra que ser:

Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

Integral, para considerar tanto la adquisicién de nuevos conceptos, como los procedimientos, las actitudes,
las capacidades de relacion y comunicacion y el desarrollo autbnomo de cada alumno.

Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en
general. La evaluacién individualizada suministra informacion al propio alumno sobre sus progresos y lo que
puede conseguir segun sus posibilidades.

Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucion del alumnado con respecto

al proceso de ensefianza-aprendizaje.

8.1.- CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion se detallan en los Reales Decretos de cada Titulo, apareciendo de manera
asociada a los Resultados de Aprendizaje de cada modulo, permitiendo comprobar el grado de adquisicion de los

mismos.

De este modo, los Criterios de Evaluacion constituyen una guia y soporte para definir las actividades propias
del proceso de evaluacion y calificacion.

RESULTADOS :
DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
§ NRaog g § 3 a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion de las relaciones laborales.

b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi como las principales
politicas de gestion del capital humano de las organizaciones.

¢) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucidn de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion,
utilizado los canales convencionales o telematicos.

e) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccion de
personal.

f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos -documental e
informatico- de cada uno de los participantes y elaborado informes apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la informacion sobre formacién, desarrollo y compensacion y beneficios, asi como
de interés general para los empleados en la base de datos creada para este fin.

h) Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptacién de los trabajadores al nuevo empleo.

[) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes sobre
diversos datos de gestion de personal.

j) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.
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é ‘_§ o g ;§ Y a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacion continua asi como las de los planes de carrera
de los empleados.
o~ b) Se ha preparado la documentacion necesaria para una actividad de formacion, tal como manuales, listados,
horarios y hojas de control.
c) Se han identificado y contactado las entidades de formacion mas cercanas o importantes, preferentemente por
medios telematicos, para proponer ofertas de formacion en un caso empresarial dado.
d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién de la formacién en funcion de su cuantia y requisitos.
e) Se han organizado listados de actividades de formacién y reciclaje en funcién de programas subvencionados.
f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos -documental e
informatico- de cada uno de los participantes.
g) Se ha actualizado la informacién sobre formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, asi como de interés
general para los empleados en los canales de comunicacién internos.
h) Se han actualizado las bases de datos de gestion de personal.
i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e
informes.
i) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccién de datos.
§ ;5_) g © § € 1 a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion,
- Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos.
e} b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales més habituales
segun la normativa laboral.
c) Se han cumplimentado los contratos laborales.
d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos correspondientes.
e) Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.
f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases
y tipos de cotizacion a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
g) Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de
pago y férmulas de aplazamiento.
h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacién, suspension y extincién del contrato de trabajo
segun la normativa vigente, asi como identificado los elementos basicos del finiquito.
i) Se ha registrado la informacién generada en los respectivos expedientes de personal.
j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y conservacién de la
informacion.
=5 % é ES :; a) Se han identificado los conceptos de retribucién y cotizacién del trabajador y diferenciado los tipos de
retribucion mas comunes.
< b) Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones salariales, no salariales,
las de periodicidad superior al mes y extraordinarias.
c) Se ha calculado el importe, las bases de cotizacion en funcion de las percepciones salariales y las situaciones
mas comunes que las modifican.
d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacién.
e) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones,
asi como las férmulas de aplazamiento segun los casos.
f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de control.
g) Se han creado los ficheros de remisidn electrénica, tanto para entidades financieras como para la
administracion publica.
h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de

documentacion y pago.
Se han realizado periédicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la conservacion de los datos
en su integridad.
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a) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.

b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal,
permisos, vacaciones y similares.

c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de calculo y formatos de
graficos.

d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y
presentaciones.

e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la empresa.

f) Se han realizado periédicamente copias de seguridad periddicas de las bases de datos de empleados.

a) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de calidad.

b) Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la
empresa.

c) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.

e) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas 3R — Reducir, Reutilizar,
Reciclar.

De los criterios de evaluacion anteriores se han sefialado en rojo aquellos considerados minimos, teniendo en
cuenta los contenidos minimos establecidos en el apartado 5. Estos criterios de evaluacion minimos estan asociados
a los contenidos minimos del mddulo, es decir, miden los contenidos que hacen que el alumno pueda superar el
modulo, adquiriendo las competencias establecidas.

La tabla siguiente refleja la relacidn entre las unidades de trabajo, los resultados de aprendizaje asociados y
los criterios minimos de evaluacion que corresponden.

UNIDADES DE TRABAJO TORENDZAE. | EVALUAGION
1.- EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 1 a)b)c)d)e)h)
2.- MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 2 a)g) j)
3.- EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES 3 a)
4.- EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE CONTRATACION. 3 b) c) d)
5.- GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO 5 b) e)
6.- LA SEGURIDAD SOCIAL 3 d) e)
7.- LARETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS 4 a) b)
8.- CALCULO DE LA COTIZACION A LA SS Y DE LA RETENCION A CUENTA DEL IRPF 4 c)d)e)f)
9.- CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS. 4 a) b) c) d) )
10.- LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES A LA SS Y DE LAS RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF 4 d)e)f) h)
11.- GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO 3 h)
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12.- LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 6 a)b)c)d)

8.2.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La herramienta base que se usara para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje seran las anotaciones del
profesor. En ellas se iran plasmando los resultados e incidencias del proceso mediante el cual el alumno va
adquiriendo los distintos conocimientos. Asi, entre otras anotaciones, por cada una de las evaluaciones, figuraran los
siguientes apartados:

a)

Examenes.

Se realizarén pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad: por un lado, evaluar el nivel de los
conocimientos adquiridos v, por otro, inducir a los alumnos a exponer sus dudas, o cual les permitira
interiorizar y relacionar los principales conceptos.

Concretamente, la realizacion de estas pruebas permitira evaluar:

El grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos...
La comprensidn y analisis de textos y normas.

La capacidad de razonamiento, la iniciativa y creatividad.

La resolucion correcta de los problemas planteados

La presentacion y redaccion.

Se efectuaran pruebas escritas tipo test, cuando asi lo considere el profesor por las caracteristicas
particulares  del grupo y de la materia impartida. Hay que tener en cuenta:

Puede tener una o varias opciones
Las preguntas no contestadas (en blanco), no resta puntuacion.
Cada tres preguntas mal contestadas, se resta una pregunta bien contestada.

Dependiendo del nivel de dificultad y de amplitud de los contenidos de las unidades de trabajo la prueba
podra ser de una o varias unidades.

Las pruebas seran calificadas de cero a diez puntos y se disefiaran conjuntamente con las
actividades de aprendizaje, ya que seran del mismo tipo, aunque mas directas y concisas. Su contenido
sera tedrico y/o practico (célculos y cumplimentacion de documentos), si procede. Su duracién sera
establecida por el profesor. Los alumnos podran determinar la fecha por decision mayoritaria, en el caso
de que no se pusieran de acuerdo la fecha la establecera el profesor. Las fechas de las pruebas no se
cambiaran, salvo causa de fuerza mayor. No se repetiran pruebas, salvo que el alumno aporte justificante
oficial, y se realizaran el dia del examen de recuperacion.

Trabajo, individual o en grupo, en casa y/o clase: ejercicios, preguntas orales realizadas en clase,
esquemas, resiimenes, presentaciones con exposicion en clase.

Para asegurar la asimilacién de los contenidos, los alumnos deberan presentar una serie de
ejercicios o trabajos en las fechas marcadas. Se valorara la tarea bien hecha y el interés de los alumnos
por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.
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d) Actitud. De forma permanente se evaluara a través de la observacion directa el comportamiento
colaborativo, el esfuerzo, el trabajo diario en clase, la responsabilidad con el material, el interés mostrado
por el mddulo... Se tendra en cuenta la participacion en las actividades del aula, los apercibimientos
recibidos por mal comportamiento, los comportamientos que impidan el normal desarrollo de la
clase.

8.3.- CRITERIOS DE CALIFICACION

En la nota de cada una de las dos evaluaciones, se dara las siguientes ponderaciones:

- 85% para los exdmenes o pruebas escritas.
- 10% para trabajo, individual o0 en grupo, en casa y/o clase.
- 5% Actitud.

El alumno aprobara el mddulo cuando su calificacién sea de 5 puntos o superior, sobre 10. Esta calificacion se
obtendra como la media aritmética de la calificacién obtenida en cada una de las dos evaluaciones (notas sin
redondeo), siembre que todas estén aprobadas (en ningln caso se hara la nota media global con una evaluacion
suspensa, aunque la media diese 5 puntos)

Y puesto que la nota debe ser un numero entero, la media se redondeara al nimero entero mas préximo.

8.4.- RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES

Los alumnos que tengan alguna evaluacion pendiente se le dara la oportunidad de realizar una prueba objetiva y/o
actividades de recuperacion posterior a la evaluacion correspondiente que no tenga aprobada, de la materia suspensa
de dicho trimestre.

Esta prueba de recuperacion se valorara hasta un maximo de seis sobre diez, pudiéndose realizar antes, cuando asi
lo determine el profesor.

En el caso de suspender la recuperacion, ira con esta misma materia del trimestre suspenso, no con todo el contenido
del trimestre, a la prueba ordinaria de junio.

Dependiendo de la actitud del grupo o la actitud individual, la profesora puede proponer opciones alternativas de
aprobado.
8.5- MEDIDAS A APLICAR EN SITUACION DEL MODULO PENDIENTE

Dado que en este curso no hay alumnos en esta situacion, no se reflejan comentarios en este apartado.

8.6- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACION CONTINUA

Al acumular faltas injustificadas equivalentes al 10% de las horas lectivas destinadas a un médulo (13 faltas,
el profesor correspondiente les comunicara dicha circunstancia mediante escrito en modelo oficial. Cuando el
porcentaje de faltas alcance el 15% se les comunicara la pérdida del derecho a evaluacién continua, si procede,
teniendo a partir de este momento derecho Unicamente a un examen final.
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En el caso de que algun alumno perdiera el derecho a evaluacién continua en el médulo, por superar el 15%
de faltas de asistencia sin motivo justificado (19 faltas), debera presentarse a la prueba final de la Convocatoria
Ordinaria de Marzo. En este caso, la prueba tendria un peso del 100% en la nota final del modulo.

En el caso de que el alumno llegara a final de curso con alguna evaluacion suspensa, debera presentarse a la
prueba final de la Convocatoria Ordinaria de Marzo con los contenidos de la evaluacion pendiente, evitando asi las
pruebas de los contenidos ya superados. No obstante, para que el médulo esté aprobado se deberan cumplir los
requisitos establecidos anteriormente, es decir, cuando la media de las notas conseguidas por evaluaciones sea igual
0 superior a 5y, ninguna de ellas tenga una nota inferior a 4.

8.7- EVALUACION EXTRAORDINARIA

Si tras la Convocatoria Ordinaria de Marzo el alumno suspende el modulo, tendra la opcion de examinarse en
la Convocatoria Extraordinaria de Junio. En este caso, para superar el médulo, el alumno tendra que demostrar la
adquisicion de todos los contenidos minimos del mismo.

8.8- EVALUACION DE LA ENSENANZA. PRACTICA DOCENTE

La evaluacion no puede limitarse a la valoracion de los aprendizajes adquiridos por los alumnos, sino que debe
servir también para verificar la adecuacién del proceso de ensefianza a las caracteristicas y necesidades de los
alumnos y realizar mejoras en la accidén docente derivadas de ese analisis. De este modo, los docentes pueden
analizar criticamente su desempefio y tomar decisiones al respecto, garantizando la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje. Esto queda perfectamente reflejado en nuestra cultura de calidad con el compromiso de
mejora continua.

Para ello, es necesario contrastar la informacion suministrada por la evaluacion de los alumnos con los
objetivos planteados y las acciones didacticas disefiadas para alcanzarlos. La evaluacion del proceso de ensefianza
permite también detectar otros tipos de necesidades o recursos (humanos y materiales, de formacion, de
infraestructura, etc.) y racionalizar su uso.

Por otra parte, la evaluacion del equipo docente en su conjunto nos permite detectar factores relacionados con
la coordinacion, las relaciones personales, el ambiente de trabajo, aspectos organizativos; todos ellos elementos muy
significativos en el funcionamiento de un centro.

Para garantizar la plena efectividad, esta evaluacion de la intervencion educativa debe hacerse en dos niveles:
el aula y el centro.

En la evaluacion a nivel de aula, cuyo responsable es el profesor, las cuestiones que se plantean evaluar son:

o Los elementos de la programacion y su coherencia

o Lametodologia elegida

o Los recursos, materiales, espacios y tiempos

e Los criterios de calificacion y los instrumentos de evaluacién
o Las medidas de atencién a la diversidad

o Eldisefio de las unidades didacticas y su temporalizacion

o Elclimadeaula

e El tratamiento de los temas transversales
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e Laactuacion personal de atencion a los alumnos

o La coordinacidn con otros profesores que intervienen en el mismo grupo de alumnos.

Esta evaluacion se realizara al final de cada trimestre, pudiendo utilizar para ello los siguientes instrumentos:

o Lareflexion personal del propio docente

o El contraste de experiencias con compafieros a través de las reuniones de departamento, claustros y
sesiones de evaluacion

o Cuestionarios a los alumnos.

e Revision trimestral de la programacion, establecida en el procedimiento de programacién. Indicadores de

Evaluacion.

Realizadas las mediciones, se procedera a su anélisis, concluyendo con las posibles oportunidades o
propuestas de mejora. Estas propuestas se reflejaran en las revisiones de esta programacion para adaptar los cambios
dentro de este curso siempre que sean posibles. Aquellos cambios que no sean posible materializar en el presente
curso, se plasmaran en la memoria final del médulo a fin de tenerlas en cuenta en la programacién del préximo.

A nivel de centro, también se mide la satisfaccion de los alumnos, las familias y las empresas colaboradoras
en el modulo de Formacion en Centros de Trabajo. El analisis de estos datos y sus conclusiones se abordan en la
Revisién del Sistema que se realiza en el mes de Julio. Estas conclusiones sirven de base para establecer, los
objetivos y los planes de mejora para el curso siguiente.

8.9- INDICADORES DE EVALUACION

Como evaluacion de nuestra etapa ensefianza / aprendizaje, en Formacién Profesional, se establecen 4
indicadores de evaluacion que marcan nuestros niveles de aceptacion.

En el cuaderno del profesor existe un modelo de calculo de estos indicadores, los cuales se ponen en
conocimiento de Jefatura de estudios para elaborar actas de conformidad de los diferentes grupos y estudiarlas en
las sesiones de evaluacion.

Por tanto, el profesor aporta los indicadores de su médulo, que aunque pueden analizarse personalmente,
tienen especial interés para el analisis del grupo, donde si no se alcanza alguno de ellos, el grupo se considera No
Conforme. En este momento, en la sesién de evaluacién, se abre una No Conformidad de Grupo, analizando las
posibles causas y marcando las acciones a seguir.

Realizadas las acciones propuestas, la No Conformidad se cierra positivamente cuando los niveles de
aceptacion (indicadores) se cumplen, o cuando se demuestra la imposibilidad de alcanzarlos por cuestiones ajenas.

Los indicadores a tener en cuenta en el grupo donde se imparte este modulo son los siguientes:.

APRENDIZAJE ENSENANZA

e Materia impartida:
e indice de aprobados:
- En evaluacion trimestral > 80%
- En evaluacion trimestral >

60%

- En evaluacién final > 85%
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- En evaluacion final > 70% ¢ Horas impartidas: > 85%

e Asistencia: > 85%

9 | MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

La formacidn profesional se construye sobre los pilares de pluralidad y flexibilidad. Pluralidad, como en el resto
de ensefianzas, porque cada alumno es Unico y diferente al resto y flexibilidad porque a menudo nos encontramos
con alumnos que compatibilizan sus estudios con otras tareas o actividades y nuestro deber es ayudarles a conciliar
ambas cosas.

Como consecuencia, la atencién a la diversidad se constituye como un principio educativo basico para dar
respuesta a la variedad de intereses, capacidades, motivaciones y, en definitiva, necesidades educativas de los
alumnos.

Llevando estos conceptos a su aplicacidn en el aula, la atencién a la diversidad es el conjunto de acciones
educativas que, desde un disefio curricular comun, ofrecen respuestas diferenciadas y ajustadas a las caracteristicas
individuales de los alumnos.

Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de
aprendizaje es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualizacion de
la ensefianza. La programacion ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el profesor pueda introducir
los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes
motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos.

Por otro lado, el proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran variedad de tipos de
actividades que permiten la adquisicion de aprendizajes a distinto nivel, en funcion del punto de partida y las
posibilidades de los alumnos. Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para que todos
los alumnos puedan realizarlas con éxito, y permiten utilizar metodologias diversas, dependiendo de los contenidos
que se desarrollen (cuestiones con respuestas conceptuales, cuestiones tipo test, debates, redactar y cumplimentar
documentos, realizar organigramas, actividades fuera del aula, simulaciones en el aula, consultas y busquedas en
Internet, etc.).

La dificultad de las actividades esta graduada para poder atender a la diversidad de los alumnos y, en muchas
ocasiones, dejan libertad para que el profesor pueda adaptarlas al contexto educativo y social, secuenciandolas de
forma distinta, o dando prioridad a uno contenidos sobre otros.

Si se aprecia la existencia de alumnos con POSIBLES DIFICULTADES DE APRENDIZAJE se insistira
basicamente en los contenidos minimos mediante “actividades de refuerzo”.

En la Formacién Profesional no se hacen adaptaciones curriculares significativas, es decir, no se modifican los
contenidos, objetivos y criterios de evaluacion respecto de los alumnos con NEAE (necesidades especificas de apoyo
educativo). Para atender a estos alumnos, se les ayuda a alcanzar los mismos resultados de aprendizajes.

En el actual curso hay matriculada una alumna con un perfil de necesidades educativas especificas a la que
sera necesario aplicar las medidas de ajustes ordinarios establecidas en la normativa sobre atencion a la diversidad
(decreto 228/ 2014 y su concrecion la instruccion 2/ 2015 de la Consejeria de Educacion de la Junta de Extremadura)
y las indicadas por el departamento de orientacion del centro educativo.

Se aplicaran aquellas medidas orientadas para incluir e intentar integrar los distintos niveles educativos del
nuevo alumnado que se incorpora al Ciclo Formativo.
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10 | ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se detallan en el epigrafe correspondiente de la Programacién del Departamento

11 | PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION DE PROGRAMACION.

Esta programacion se comunicara utilizando tres vias:

e  Comunicacién oral a los alumnos, con objeto de aclarar las dudas que se planteen.
o Copia por escrito que se insertara en el tablén de anuncios del aula.

e Archivo PDF a través de la zona publica de la web del Centro.

12 | AJUSTES A REALIZAR EN UN ESCENARIO DE ENSENANZA EN MODALIDAD TELEMATICA

AJUSTES EN CONTENIDOS, CRITERIOS DE EVALUACION, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION Y RECUPERACION, Y CRITERIOS DE CALIFICACION

CONTENIDOS

Los contenidos seran flexibles, sin menoscabo de la planificacion previa. Para los periodos de ensefianza
presencial se seleccionaran los contenidos que requieran explicacién o aclaracion de dudas. Aquellos contenidos
en los que el alumnado pueda tener una mayor autonomia se dejaran para la ensefianza a distancia.

Teniendo en cuenta las circunstancias, se impartiran exclusivamente los contenidos considerados minimos,
sin perjuicio de cualquier otro ajuste motivado por la evolucién de la crisis sanitaria por COVID-19, del que sera
informado el alumno.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se aplicaran los criterios de evaluacién indicados en la programacion teniendo en cuenta los ajustes que,
en su caso, se hayan realizado en los contenidos.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y RECUPERACION
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De la misma forma que en la ensefianza presencial, las herramientas que se utilizaran en el proceso de
evaluacién seréan tres:

a) Pruebas presenciales. Seran calificadas de cero a diez puntos Su contenido sera teorico y/o practico,
segun proceda. Siempre contendran los criterios de calificacion.

b) Seguimiento de las clases y entregas de tareas a través de meet, classroom, drive o correo de educarex.
Las tareas propuestas al alumnado iran siempre acompafiadas de instrucciones claras y sencillas que
posibiliten el autoaprendizaje. Se valorara la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las
dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.

Se utilizaran las siguientes herramientas de conexidn y comunicacion :

* Google Meet (videoconferencias).
* Google Classroom y Google Drive con cuentas educarex.

* Rayuela (medio de comunicacién de toda la comunidad educativa).

c) Actitud. De forma permanente se evaluara la educacion y respeto mostrado, la disciplina en la entrega de
los trabajos, y el compromiso y actitud del alumno ante el médulo.

En cuanto al procedimiento de recuperacion, se aplicaran los criterios indicados en la programacion.

CRITERIOS DE CALIFICACION
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La nota de la evaluacién se obtendra aplicando la siguiente ponderacioén:
e Calificacion de las pruebas presenciales, 75% de la nota final.

o Resultado obtenido por la valoracién del seguimiento y entrega de actividades por classroom,
drive o correo de educarex, 20 % de la nota final.

o C(Calificacion de la actitud, comportamiento, participacion, colaboracién e interés por el moédulo,
5% de la nota final.

La evaluacién estara aprobada cuando la nota asi calculada sea igual o superior al 5.

El médulo quedara aprobado si las evaluaciones son aprobadas. La calificacidn final sera la media aritmética
de las evaluaciones.

En cualquier caso, desconectarse o dejar de hacer las tareas acarreara el suspenso automatico en
el médulo.

Nota: Dependiendo de la evolucion de la crisis sanitaria por COVID-19, las pruebas presenciales podran ser
sustituidas por pruebas de evaluacion en linea, siempre que se garantice que todo el alumnado puede
hacerlas por disponer de los medios tecnolégicos necesarios.

NOTA 2

. Considerando la duracion docente asignada a este médulo, pero con la actualizacién y adaptacion al
calendario escolar del presente curso, también se ha de puntualizar, que se han de considerar las
capacidades formativas y comprensivas de los alumnos que acceden a este ciclo formativo, lo que
condicionara las asignaciones horarias de cada unidad didactica; por lo que esta programacion horaria de
contenidos queda abierta a posteriores modificaciones.

Fregenal de la Sierraa _1_, de Octubre de 2021.

Fdo: M2 de las Mercedes Lopez Hurtado.
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