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1. INTRODUCCION: JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION

Segun el art. 29 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, las Programaciones Didacticas son
instrumentos especificos de planificacién, desarrollo y evaluacién de cada materia del
curriculo; seran elaboradas por los Departamentos y aprobadas por el Claustro; se atendera a
los criterios generales recogidos en el Proyecto Educativo y tendran en cuenta las necesidades
y caracteristicas del alumnado.

La programacion se concreta en tres Niveles de Concrecion Curricular que trazan el camino
desde las leyes a las aulas. Siguiendo a César Coll, son:

PRIMER NIVEL: Responsabilidad de la Administracidon educativa, Central y Autondmica. RD
1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidon
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas y Orden de 21 de febrero de 2011 por la que
se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo en Andalucia
_: Programacion didactica. Concrecion del curriculo al centro educativoy a su
contexto especifico

La Programacion de Aula. Competencia del profesor/a. En este nivel de
concrecion se desarrollan las unidades didacticas.

Esta programacion desarrolla los siguientes elementos curriculares del mdédulo de
Operaciones Administrativas de Recursos Humanos:

1. Objetivos. éPara qué ensefiar?

2. Competencias profesionales, personales y sociales.

3. Resultados de aprendizaje y contenidos ¢ Qué ensefiar?

4. Criterios de evaluacion. ¢ Qué evaluar?

5. Orientaciones pedagdgicas y metodologia. ¢ Cdmo ensefiar?

6. Atencidn a necesidades especificas de apoyo educativo. El proyecto serd abierto y flexible y
atiende a la diversidad de necesidades educativas.

El mdédulo 0442.- Operaciones Administrativas de Recursos Humanos es un mddulo
profesional que contribuye a la adquisicion:
a) Del titulo de Técnico en Gestion Administrativa.
b) De la competencia general de realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero vy fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto
en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencién de riesgos
laborales y proteccién ambiental.
c) De las cualificaciones profesionales completas:
I. Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2
. Actividades de gestién administrativa ADG308_2
d) De los objetivos generales: e, k, |, o, r, t. desarrollados en el punto 3.
e) De las competencias profesionales, personales y sociales: a, b, f, g, j, n, 0, p, r.
f) De las unidades de competencia:
I. UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
II. UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informdticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.
IIl. UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
IV. UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidon de la informacion y la
documentacion.




V. UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
VII. UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidon de la informacién y la
documentacion.

El mddulo tiene una duracién de 126 horas, con una distribucion semanal de 6 horas (de lunes
a viernes). Dicho mddulo se imparte durante el segundo curso del citado ciclo formativo.

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcidon de

apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos. La

funcién de apoyo administrativo incluye aspectos como:

v Apoyo administrativo y elaboraciéon de la documentacion relativa a la seleccién de los
trabajadores.

v Apoyo administrativo y elaboracién de la documentacion que se genera en la formaciéon de
los recursos humanos.

v Apoyo administrativo y elaboracion de documentacién y comunicaciones internas del
departamento.

v Apoyo administrativo y elaboracién de documentacidon respecto a los sistemas de
motivacion.
Gestion de la documentacidn relativa a la contrataciéon y remuneracion del trabajador.
Gestion documental generada en la aplicacién de la normativa de proteccion de datos,
proteccion de riesgos laborales y aplicacién de los procedimientos de calidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn se aplican en tareas de:

- Apoyo administrativo a las diferentes tareas que desarrolla el departamento o seccién de
recursos humanos de cualquier tipo de empresa o entidad, con independencia de su actividad
econdémica.

Desde una perspectiva interdisciplinar, el mdédulo profesional Operaciones Administrativas de
Recursos Humanos esta relacionado con los demas moddulos para poder obtener la
cualificacion profesional de Técnico en Gestién Administrativa y poder ejercer la actividad en
ocupaciones tales como: Auxiliar administrativo, ayudante de oficina, auxiliar administrativo
de cobros y pagos, administrativo comercial, auxiliar administrativo de gestién de personal,
auxiliar administrativo de las administraciones publicas, recepcionista, empleado de atencion
al cliente empleado de tesoreria, empleado de medios de pago.

2. CONTEXTUALIZACION

A-. Contexto legislativo

1. Leyes Organicas.
e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional. BOE nim. 147, 20 de junio de 2002.
e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. BOE nium.106 de 4 de mayo de
2006. Modificada por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre.

2. Leyes.
e Ley17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia. BOJA 252, de 26 de
diciembre de 2007.
3. Normativa de Ordenacion de la Formacion Profesional Inicial
e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacidn general
de la formacion profesional del sistema educativo.




e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién y las

ensefianzas de la Formacidn Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.
4, Normativa de Desarrollo curricular

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestién Administrativa y las correspondientes ensefianzas minimas y Real Decreto
1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica.

e Orden de 21 de febrero de 2011, por el que se desarrolla el curriculo correspondiente
al Titulo de Técnico en Gestidon Administrativa en la Comunidad Auténoma en
Andalucia.

5. Organizacion y funcionamiento de los centros.

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Ensefianza Secundaria.

e Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los Institutos de Ensefianza Secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado.

6. Evaluacién

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia. BOJA nim. 202, 15 de octubre de 2010.

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mdédulos profesionales
de formacién en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en
centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

8. Normativa Covid.

e Instrucciones de 13 de julio de 2021, de la Vice consejeria de educacidn y Deporte,
relativas a la organizaciéon de los centros docentes y a la Flexibilizacién curricular para
el curso escolar 2021/22.

B.- Contextualizacion de la programacion al Centro.
Localizaciéon geografica

El IES Maria Bellido se encuentra ubicado en la localidad de Bailén; situada en el cuadrante
noroccidental de la provincia, posee una superficie de 117,14Km2, se encuentra a 348 m. de
altitud y a una distancia de la capital de la provincia de 39 Km. El acceso a la poblacidn se
realiza a través de la autovia de Andalucia y las carreteras N-322 de Cérdoba — Valencia y la N-
323 de Bailén — Motril.

Poblacidon

Segln datos del padrdn del INE, la localidad de Bailén tiene una poblacidn censada de 17.498
habitantes, de los cuales 8688 son hombres y 8810 son mujeres a fecha 23 de diciembre de
2021.

Actualmente la densidad de poblacién en Bailén es de 149,81 habitantes por Km2. La
poblacién ha crecido ininterrumpidamente desde principios de siglo y ha disminuido el ultimo
afio. Segun los datos publicados por el INE procedentes del padrén municipal de 2020. El
74.37% (13.051) de los habitantes empadronados en el Municipio de Bailén han nacido en
dicho municipio, el resto han emigrado a Bailén desde diferentes lugares de Espafia, y solo el
1.93% (339) han emigrado a Bailén desde otros paises de Europa, Africa, América y Asia.

Entorno productivo

Las actividades econdmicas predominantes son:
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ACTIVIDAD TRABAJADORES POR SECTOR EMPRESAS POR SECTOR

Agricultura 7,4% 28,2%
Industria 30% 16,6%
Construccion 11% 8,4%

Servicios 51,6% 46,8%

v Actividades agricolas: olivar, viiia, matorral, pastos, encinares y ganaderia.

v Actividad industrial: industria ceramista y fabricacidn de materiales de construccion.

v Actividades de servicios: junto a la ceramica, las actividades del transporte y los servicios
conexos con la carretera, que generan numerosos puestos de trabajo. También cabe
destacar sucursales bancarias, asesorias fiscales y contables, hoteles y empresas de
mantenimientos e instalaciones eléctricas y pequefio comercio.

Cultura y ocio

Bailén cuenta con instalaciones deportivas (Pabelldn cubierto, Piscina y Gimnasio municipal,
Campos de Deportes), casa de la Cultura, Centro de informacion de la Mujer, etc. Distintas
Asociaciones culturales trabajan en el municipio a través de talleres y actividades de diversa
indole.

Caracteristicas del centro

e Ubicacidon: El Centro se encuentra ubicado en el mismo casco urbano. Consta de 2
edificios: uno en la C/ Juan Salcedo Guillén y otro en C/ Cuesta del Molino.

e Caracteristicas: El actual IES “Maria Bellido” fue creado en el curso 1998-1999 con la
fusién de los IB “Maria Bellido” e IFP “Infanta Elena”. Consta, pues, de 2 edificios
distantes entre si 250 metros, lo que conlleva el desplazamiento del profesorado de
unas instalaciones a otras para impartir sus clases.

e Recursos: Aulas de Musica, Plastica, Gimnasio y Tecnologia. Laboratorios, Informatica
(5 aulas TIC y carros con portatiles), Talleres y dependencias para servicios generales.

e Zona de influencia: nuestra zona comprende las localidades de Bafios de la Encina,
Guarroman y Bailén para las ensefianzas no obligatorias (Ciclos Formativos vy
Bachilleratos).

Desde el punto de vista organizativo: El Centro estd constituido por 980 alumnos/as y 83
profesores/as. En la actualidad hay 34 grupos distribuidos en ESO, Bachillerato, FP Grado
Superior y de Grado Medio. FPBI, FPBII, y ESPA. Ademas de las aulas de los distintos grupos,
existen aulas especificas. En el edificio situado en ¢/ Cuesta del Molino estan ubicados los
Ciclos Formativos: CFGM en Gestion Administrativa, CFGM en Instalaciones Eléctricas y
Automadticas, CFGM de FP dual de Aceite de oliva y Vinos, y CFGS en Administracion y Finanzas
22 curso de FPB y el ler curso de la ESO.

A nivel curricular. De acuerdo al Proyecto educativo del centro, se estdn desarrollando los
siguientes planes, programas y proyectos:

¥ Aldea- Huerto Escolar y semillas 1t lgualdad y Género

¥ Aulas de emprendimiento ¥ Impulsa

¥ Aula de Jaque ¥ Innicia y Cultura Emprendedora
i+ Biblioteca 1t Practicas CCE y Psicologia

¥ Centro Bilingle ¥ PRACTICUM

£x  ComunicA ¥ PROA

¥ Convivencia ¥ PROA+ “Transformate”

o e

Deporte en la Escuela Plan de Salud laboral y PRL

5




¥ JAEN + FP con plus en Europa 1+ Transformacion Digital
¥ Escuela Espacio de Paz ¥ Vivir y Sentir el Patrimonio
¥ Forma joven

C. -Contextualizacion a nivel del alumnado

El mddulo de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos se imparte en el 22 curso del
Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestién Administrativa. Hay 12 alumnos que cursan este
maddulo, de los cuales 6 son hombres y 6 son mujeres. Todos, excepto un alumno que es
repetidor, lo cursan por primera vez.

La programacion se adapta al nivel de los alumnos, atendiendo a la diversidad de alumnado
que esta matriculado.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON
EL MODULO

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

e) 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.

k) 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 documentacion relacionada para realizar la gestion 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 seleccién y formacion de los recursos humanos.

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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

t) 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.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL
TiTULO

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacién:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion
de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas e informacién
obtenida.




f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidon y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustdndose 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 supervisién del responsable superior del departamento.

h) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar dafos en las personas y en el ambiente.

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

o) Participar de forma activa en la vida econdmica, 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.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
ASOCIADOS

Los resultados de aprendizaje reflejan lo que el alumnado debe saber, comprender, y saber
hacer en cada mddulo.

Los criterios de evaluacién expresan el tipo y grado de aprendizaje que se espera que el
alumnado haya alcanzado con respecto a los resultados de aprendizaje de cada uno de los
maédulos.

Es el departamento diddactico quien debe tomar la decisién sobre el peso de nota que debe dar
a cada resultado de aprendizaje (ponderado al 100%) y criterio de evaluacion (ponderados al
100%) en funciéon de la relevancia para la adquisicion de las competencias profesiones,
personales y sociales.

En sintesis, los criterios de evaluacion en relacién con los resultados de aprendizaje
establecidos se muestran en las siguientes tablas:

RA: 1. Realiza la tramitacidon administrativa de los procesos de captacidon y seleccién de personal
describiendo la documentacién asociada

10,0% Criterios de evaluacion: Peso
a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacidn de las relaciones 10,0%
laborales.
b) Se han identificado las fuentes del derecho laboral y su jerarquia 20,0%
c) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos 10,0%

humanos, asi como las principales politicas de gestidn del capital humano de
las organizaciones.

d) Se han identificado las técnicas habituales de captacién y seleccién. 5,0%

e) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y 10,0%

entrevistas en un proceso de seleccidn, utilizado los canales convencionales o
telematicos.

f) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar 10,0%

un proceso de seleccién de personal.

g) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los 10,0%

informes cuantitativos —documental e informatico— de cada uno de los




participantes y elaborado informes apropiados.

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

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

j) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestion de personal.
k) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestidn eficaz.

RA: 2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,

5,0%

10,0%

5,0%

5,0%

100%

compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se

genera

10% Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacidn continua asi
como las de los planes de carrera de los empleados.
b) Se ha preparado la documentacién necesaria para una actividad de
formacidn, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control.

c) Se han identificado y contactado las entidades de formacién mas cercanas o
importantes, preferentemente por medios telematicos, para proponer ofertas

de formacidn en un caso empresarial dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién de la formacion en

funcidén de su cuantia y requisitos.

e) Se han organizado listados de actividades de formacion 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 informacion sobre formacién, desarrollo y
compensacién 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 gestién de personal.

i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros
indicados, elaborando listados e informes.

j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccién de datos en
cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y
accesibilidad a la informacidn.

RA: 3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la

10,0%

10,0%

10,0%

10,0%

10,0%

10,%

10,0%

10,0%
10,0%

10,0%

100 %

situacion laboral y finalizacidn de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

30% Criterios de evaluacién:
a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucidn, Estatuto de los Trabajadores, Convenios
Colectivos y contratos.
b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacién y los tipos de
contratos laborales mas habituales segin la normativa laboral.
c¢) Se han cumplimentado los contratos laborales.

10,0%

20,0%

10,0%




d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los 10,0%
organismos publicos correspondientes.
e) Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social. 10,0%

f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones 10,0%
laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion a la Seguridad Social
y retenciones del IRPF.

g) Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a 10,0%
condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.
h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacion, 10,0%

suspensidn y extincidn del contrato de trabajo segln la normativa vigente, asi
como identificado los elementos basicos del finiquito

i) Se ha registrado la informacién generada en los respectivos expedientes de 5,0%
personal.
j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia 5,0%

en la gestién y conservacion de la informacion.
100%

RA 4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacidn a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en

vigor.
35%

Criterio de evaluacion

a) Se han identificado los diferentes regimenes de la Seguridad Social y las 5,0%
obligaciones del empresario.

b) Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y 10,0%
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

c) Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de 20,0%
percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y
extraordinarias.

d) Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcién de las 10,0%
percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de 20,0%
cotizacion.

f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas ala 5,0%

Seguridad Social y retenciones, asi como las férmulas de aplazamiento segun
los casos.

g) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados 20,0%
de control.

h) Se han creado los ficheros de remision electrdnica, tanto para entidades 5,0%
financieras como para la administracion publica.

i) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la 2,5%
presentacion de documentacién y pago.

j) Se han realizado periédicamente copias de seguridad informaticas para 2,5%

garantizar la conservacion de los datos en su integridad.
100%

RA: 5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

10%

Criterio de evaluacion

a) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en 20,0%
cuanto a sus comunicaciones internas.
b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control 20,0%

presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.




c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado 20,0%
hojas de célculo y formatos de gréficos.

d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia, utilizando 20,0%
aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.

e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la 10,0%
eficiencia de la empresa.

f) Se han realizado periddicamente copias de seguridad periddicas de las 10,0%

bases de datos de empleados.
100%

Criterio de evaluacién

a) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de 20,0%
calidad.

b) Se ha valorado la integracidn de los procesos de recursos humanos con otros 20,0%
procesos administrativos de la empresa.

¢) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector. 20,0%
d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su 20,0%
actividad.

e) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las 20,0%

técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.
100,0%

6. CONTENIDOS Y SECUENCIACION ADAPTADA A LAS CARACTERISTICAS
DEL CENTRO.

Se consideran como contenidos los conceptos, procedimientos y actitudes a trabajar en el
proceso de ensefianza y aprendizaje. Son los instrumentos a través de los cuales se pretenden
conseguir las capacidades terminales. Por tanto los contenidos estan muy relacionados con los
objetivos.

Los contenidos basicos del mddulo, de acuerdo a lo establecido en la Orden de 21 de febrero
de 2011 por la que se desarrolla el Curriculo, se estructuran en las siguientes unidades
didacticas:

BL1 Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccién de personal:

- Fuentes de la normativa laboral. Fuentes internas y externas.

- Funciones del departamento de recursos humanos.

- Politicas de gestion de capital humano en la empresa, seleccién, formacién y motivacion.

- El perfil de competencia y los candidatos.

- Las fuentes de reclutamiento, externas e internas.

- Las ofertas de trabajo.

- La presentacién del candidato. La carta de presentacion, la solicitud de empleo y el
curriculum vitae.

- Métodos de seleccion de personal, pruebas de seleccidn, la entrevista, dindmica de grupos,
centros de evaluacidn, entre otros.

- Adaptacién al nuevo empleo. Acogida y acciones formativas.

- Formacidn y motivacién. La formacién y el desarrollo de los recursos humanos. Valoracién de
los puestos de trabajo. Promocién profesional e incentivos.

BL2 Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:
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- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacién y la formacion.
Formacion y desarrollo de los recursos humanos.

-Gestién y organizacién de la formacién, presupuesto, metodologia. Planes de carrera.

- Técnicas de motivacion.

- Principales técnicas de la empresarial. Objetivos y clases de formacién.

- Entidades de formacidn. Programas subvencionados.

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con las compensaciones, los
incentivos y los beneficios del personal. Tipos y control de las compensaciones, los incentivos y
los beneficios del personal.

- Registro de la informacion laboral. Actualizaciones de las bases de datos. El expediente de
personal.

BL3 Confeccidn de la documentacién del contrato de trabajo, modificaciones y extincion del
mismo:

- Forma del contrato.

- Modalidades de contrataciéon. Cumplimentacién de contratos laborales.

-Jornada de trabajo, calendario laboral.

- Proceso y procedimiento de contratacién laboral. Documentacién y formalizacion.

- El sistema de la Seguridad Social. Documentacion relativa a la contratacién, valoracion de
datos y finalizacion del contrato de trabajo. Utilizacidn de la pagina Web de la Seguridad Social.
- Suspensidn, modificacion y extincidon del contrato de trabajo.

- El finiquito.

BL4 Elaboraciéon de la documentacidon correspondiente al pago del salario y obligaciones
inherentes:

- Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Entidades gestoras y colaboradoras.
-Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

- El salario. Percepciones salariales y no salariales.

- Tipos y bases de cotizacidn.

- Confeccidn del recibo de Salarios.

- Cotizaciones de la Seguridad Social. Recaudacidn de las cuotas. Documentos de cotizacién a
la Seguridad Social. Sistema RED.

- Retenciones e ingresos a la cuota IRPF. Rendimientos del trabajo. Calculo de la retencidn.
Documentos relativos al IRPF. Oficina virtual de la Agencia Tributaria. Sistema de remisién y
gestidn electronica.

-Gestion informatizada de la documentacién.

BL5 Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la relacion laboral:

- La comunicacion en el area de recursos humanos.

- Control horario.

- Absentismo.

-Gestion de las situaciones especiales, incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

- Disefio y cumplimentacion de formularios de recogida de datos.

- Calculos, estadisticas e informes.

BL6 Aplicacion de procedimientos de calidad de gestidn integral de los recursos humanos:

- Prevencién de riesgos laborales, salud, dafio, riesgo. Proceso de identificacién y evaluacion de
riesgos.

- Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.

-Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.

-ldentificacion y evaluacion de actividades que generan aspectos ambientales en el
departamento de recursos.

-Gestion eficiente de los materiales en el departamento de recursos humanos
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Las unidades didacticas se secuenciaran de acuerdo con lo establecido en la tabla siguiente
teniendo en cuenta que el nimero total de horas sonde 126 horas:
La secuenciacion de contenidos no se considera de forma rigida, sino mas bien flexible

UNIDAD DIACTICA/UNIDAD DE TRABAJO

1 |EL DEPARTAMENTO DE RRHH 9 8%

2 | MOTIVACION Y FORMACION DE RRHH 10 | 10%

3 | DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES 3 2%
;\: 4 | CONTRATO DE TRABAJO MODALIDADES 11 | 13%
“_,° GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DE
< 5 | CONTRATOS. FINIQUITOS 3 3%
oj 6 |GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO 9 8%

7 | LA SEGURIDAD SOCIAL 6 8%

8 | LA RETRIBUCION DE LOS RRHH SALARIO 10 9%

9 | CALCULO DE COTIZACION DE LA SS Y RETENCION IRPF 12 8%
° 10 |CASOS PRACTICOS CONFECCION NOMINAS 18 8%
o=l 11 |LIQUIDACION DE COTIZACION SSOCIAL E IRPF 9 6%
§ 12 |LA CALIDAD EN DEPARTAMETO DE RRHH 6 5%
L 13 | NOMINASOL 20 | 12%
o 126| 100%

7. CONTENIDOS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD.

Junto al conocimiento de las materias del médulo conviene que los alumnos se formen en
todos los aspectos relativos a la convivencia, como corresponde a una sociedad evolucionada y
democratica. En el médulo se incidird, fundamentalmente, en valores y actitudes propios de la
sociedad democratica en que vivimos y especialmente:

TRANSVERSALES CONTENIDOS
Educacion Medioambiental | e Uso adecuado de nuestros recursos naturales, protegerlos y
‘\_. w\/ conservarlos.
p e Repercusiones de las actividades humanas sobre el medio
) ambiente.
; e Conciencia ecoldgica.
Cultura Andaluza e Patrimonio y entorno natural, recursos naturales y humanos.
At gg%,mq.ﬂ e Identificacién con los valores de la cultura andaluza.
")\&L?*Q}',P'ﬁ"&"l&%ﬁy e Tolerancia y respeto.
igat e Emprendedores en Andalucia.
Educacién para la Salud. e Habitos de vida saludable, evitando el consumo de alcohol y
Prevencion drogas.
Drogodependencia Salud e Necesidad de respeto a las normas de prevencién de
laboral accidentes laborales.
€ m e Reconocimiento de la importancia del gasto en sanidad publica

como una de las ventajas que brinda el sistema econdmico.
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Igualdad e Lenguaje no sexista.
e Andlisis de problemas relevantes relacionados con la diversidad

G Pt de género.
(fl;_\ . "j"“ * e @D | ° Analizar critico de la consideracién del trabajo doméstico no
I remunerado en nuestra sociedad.
Prevencion e Prevencion de riesgos laborales.
de Riesgos
Laborales

Formacion para la utilizaciéon | ¢ Demandas actuales de conocimiento de las TIC para el
de las TIC's Wl desempeiio en nuestra vida cotidiana y profesional.
e Uso racional de las TICs

Se procurard que estos temas estén presentes en los diferentes problemas que se propongan
en las Unidades Didacticas.

Interdisciplinariedad

Entre los principios para el desarrollo de los contenidos se incluye la visién interdisciplinar del
conocimiento, resaltando las conexiones entre diferentes mddulos y la aportacion de cada uno
a la comprensién global de los fendmenos estudiados. Siguiendo estos parametros, desde
nuestra materia podemos establecer conexiones con otros mddulos, los cuales comprenden
distintas unidades de competencia que completan la cualificacién profesional correspondiente,
tales como:

* FOL. En el primer curso, los alumnos cursaron este mddulo que les dota de una orientacién
laboral, mas desde el punto de vista de futuros trabajadores. En el mddulo de recursos
humanos se profundiza en temas laborales, con una vision desde el empresario o
departamento especifico que debe gestionar todos los documentos de personal.

¢ La realizacién, en el segundo curso, del mdédulo de Empresa en el aula y Formacién en
centros de trabajo requerira del alumno/a la puesta en comun de todos los conocimientos
adquiridos en los mddulos profesionales cursados anteriormente, entre ellos el de este
madulo de Operaciones Administrativas de RRHH.

8. METODOLOGIA

Segun la orden de 21 de febrero de 2011, las lineas de actuacidn en el proceso ensefianza-

aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del mddulo versaran sobre:

v ldentificacion y gestion de la documentacién relativa a los procesos de seleccion,
formacién, motivacién, comunicacion interna y organizacion y control de incidencias de los
recursos humanos.

v ldentificacion de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, el manejo de los
contratos mas comunmente utilizados y lectura comprensiva de los convenios colectivos
de aplicacion.

v La cumplimentacidon de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros documentos
de cotizacidn.

v Revision de las paginas webs de los diferentes organismos relacionados con la gestién del
personal y gestion telemdtica de la documentacién generada.

v El andlisis y aplicaciéon de la ley de Proteccidn de datos de caracter personal a los
trabajadores de una empresa.

Se entiende por metodologia los aspectos referentes al cémo y cuando ensefar. Posibilitan la

autonomia pedagdgica a los centros y profesores, en el marco de la legislacidon vigente.
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Constituyen un conjunto de decisiones como: principios metodoldgicos, coordinacion
didactica, tipos de actividades, organizacidn del espacio, tiempo, agrupamientos, materiales y
recursos, participacién de las familias, ...etc.

Teniendo en cuenta el anterior concepto de metodologia, paso a desarrollar las diferentes
decisiones de accidn didactica, referentes al écdémo ensefiar?

8.1. Métodos de Ensefianza-Aprendizaje. Estrategias Metodologicas

Los métodos de ensefanza hacen referencia a la forma de abordar el proceso de ensefianza-
aprendizaje por parte del profesor/a en las diferentes unidades didacticas. Entre los diferentes
métodos de ensefianza que podemos utilizar a lo largo de las diferentes unidades didacticas
podemos destacar:

v Método deductivo-expositivo, para las explicaciones de contenidos.
v Método analégico, o demostrativo, para realizar ejemplificaciones.
v Método investigativo guiado, para realizar pequefias investigaciones.

8.2. Ejercicios, Actividades y Tareas. Contribucion a las Competencias
Profesionales, Personales y Sociales

1. Los ejercicios. Contribuyen a la consecucién de los objetivos y sientan las bases para poder
realizar actividades mas complejas. Para realizarlos es necesario conocer, estudiar, repetiry
memorizar contenidos del médulo. Son muy importantes porque actian como el “andamiaje”
del conocimiento.

Definir, explicar o describir conceptos.

Contestar preguntas relacionadas con los contenidos estudiados.

Elaborar esquemas o mapas conceptuales, resimenes...

Memorizar conceptos y definiciones.

Realizar problemas sencillos relacionados con los contenidos.

< < < < <<

2. Las actividades. Son el conjunto de acciones orientadas a la adquisicién de un conocimiento
nuevo. Para realizarlas es necesario activar procesos cognitivos de razonamiento, que implican
comprension, relacion de los diversos conocimientos adquiridos, analisis, sintesis, inferencia,
valoracion, etc. Entre los tipos de actividades que vamos a realizar en el mddulo, podemos
destacar:

I. Actividades introductorias o de motivacion: Segun la teoria de Ausubel, para que
el aprendizaje sea significativo el alumno debe estar motivado, para lo cual es necesario partir
de sus intereses, y tratar de hacerlos atractivos e interesantes. Para estas actividades
introductorias o de motivacidon podemos partir de estrategias como por ejemplo:

v Comentario de alguna noticia de prensa, anécdotas o casos reales que llamen la atencidn.
v Visualizacion de videos y presentaciones Power Point.
v Lectura de articulos referente a la tematica de la unidad de trabajo.

Il. Actividades diagndsticas o de revisién de conocimientos previos: Tienen por
objeto conocer los conocimientos previos para relacionarlos con los nuevos posibilitando el
aprendizaje significativo. Entre estos tipos de actividades destacamos:

v Preguntas aleatorias.

v Dialogos sobre la tematica de la unidad didactica.
v Torbellino de ideas sobre diversas temdticas.

v Desmentir creencias previas.

Ill. Actividades de desarrollo: Tendran por finalidad desarrollar los contenidos
propuestos para la consecucion de los objetivos y resultados de aprendizaje y la adquisicion de
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las competencias profesionales, personales y sociales. Asi, por ejemplo, se realizaran

actividades del tipo:

v Cdlculo y elaboracién de ndminas, seguros sociales,...

Cumplimentacion de contratos de trabajo, registros horarios,...

Cdlculo de retenciones, devengos, deducciones,...

Cdlculo de diferentes costes de personal.

Busqueda de informacidn en internet relacionada con la materia de la unidad.

IV. Actividades de fomento de la lectura, escritura y expresién oral:

v Lectura, comprensidn y expresiéon del vocabulario especifico del médulo.
Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas, relacionadas
con la parte de la materia que desarrolla en cada momento.

Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.
Lectura de articulos de distintas paginas web.

V. Actividades de elementos transversales: Tienen por objeto trabajar la
transversalidad educativa propuesta en la programacién. Entre ellas podemos destacar:
Asignacion de responsabilidades. Adquisicion de compromisos.

v Utilizaciéon de las TIC: busqueda de informacion a través de internet, realizacién de
informes, evaluaciones...

VI. Actividades de refuerzo y ampliacion: Estaran destinadas a atender a la
diversidad, a las distintas capacidades, intereses, ritmos de aprendizaje...etc. Se puede trabajar
utilizando los mismos tipos de actividades con distinto grado de dificultad o exigencia.
Entre las actividades de refuerzo podemos destacar:

v Elaboracidon de mapas conceptuales sencillos.

v Repaso de las actividades que no han realizado con el resto del grupo,

v Dialogos.

Entre las actividades de ampliacion destacaremos:

v Trabajos de investigacion del tema a tratar.

v Trabajos interdisciplinares.

v Informes de lecturas recomendadas.

< < < <

3. Las tareas Son actividades globalizadas e interdisciplinares con aplicacién préctica a
contextos concretos de la vida cotidiana. Podemos definir una tarea como un conjunto de
actividades encaminadas a la realizacién de un trabajo, la consecucién de un objetivo o la
solucidn de un problema. A través de ellas se desarrollan todas las capacidades de los
alumnos/as y se van adquiriendo todas las competencias. Son muy importantes, ya que aplican
el conocimiento de las distintas materias a la resolucién de problemas concretos de la vida
cotidiana. Las tareas contribuyen fundamentalmente a la adquisicidn de las competencias.
Entre las caracteristicas de las tareas destacan:

e Esuntipo de actividad que se encuentra orientada al desarrollo de competencias.

e Desarrolla destrezas de aplicacion.

e Se aplica a situaciones y contextos de la vida cotidiana: familiar, escolar y social.

e Favorece la evaluacién objetiva del desarrollo de las competencias.

e Incluye procesos de aprendizaje desde el conocimiento y comprensién a la aplicacién.
Lejos de ser mecanica y reiterativa, supone la puesta en practica de acciones y procesos
mentales gradualmente complejos: analizar, relacionar, comparar, inferir,...

Alo largo de las 13 Unidades Didacticas se desarrollardn diferentes tareas aplicadas a la vida

cotidiana:

v Elaborar una guia informativa.

v Organizar las actividades del dia de Andalucia (o cualquier otra efemérides).

v Hacer un sondeo de opinidn, sobre un tema de interés: mercado laboral, sistemas de
produccion...
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8.3. Actividades Complementarias y Extraescolares

Las actividades complementarias y extraescolares estan pensadas para que los alumnostengan
un conocimiento mds amplio sobre cual es la realidad social, cultural, laboral y econémica del
entorno, tanto a nivel local, provincial y nacional. Para ello se programan visitas tanto a
ciudades, empresas, ferias y lugares de interés.

A lo largo del curso el departamento de Administrativo propondrd algunas actividades a
realizar. A continuacién se relaciona algunas visitas que durante los ultimos afios se han
realizado y que son las que mas aceptacion han tenido por parte del alumnado. Este curso se
propone algunas de ellas que seran programadas bien por el departamento de administrativo
o bien en colaboracidn con otros departamentos.

Estas actividades se tendran que recoger en el Plan Anual de Centro y su posterior
aprobacion en el Consejo Escolar.

1t Visita al Parlamento de Andalucia.

1t Visita a Empresas del entorno de Bailen.

1 Visita al Congreso de los Diputados, Banco de Espania, la Casa de la Moneda y Timbres
y Museo del Prado.

Visita a la Feria de Empleo y Formacion Profesional (Ciudad donde se celebre)

Visita al Parque de la Ciencias de Granada , Empresa Puleva y la Alhambra
Participacién en las edicidon que se organicen de “Emprende Joven”

Asistencia de los alumnos al Centro de Apoyo al Desarrollo Empresarial(CADE) ciudad
donde se celebre

Visita a las ciudades patrimonio de la Humanidad de Ubeda y Baeza. Visita al parque
Natural de Cazorla, Segura y las Villas.

Visita a la Cooperativa COVAP (Pozoblanco) y Mezquita de Cérdoba

Visita a Jaén: Diario Jaén, Castillo y Catedral

Visita a la ciudad de Rute (Cérdoba): Fabrica de mantecados y sus museos.
Participacion en todas aquellas actividades que organice el centro

(eI e e el e

1 {r {x {3

8.4. Materiales y Recursos Didacticos. Incorporacion de las TIC's.
Recursos e Instrumentos Digitales

Los materiales y recursos deben ser variados, flexibles, polivalentes, estimulantes e
innovadores. La LOE (con las modificaciones de la LOMCE) destaca la importancia de las TIC's e
indica que se trabajardn en todas la materias.

Para el desarrollo del médulo se recomienda el manual: “OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
RECURSOS HUMANOS”. Editorial: MC GRAW HILL. Autores: SOLEDAD LOPEZ y EUGENIO RUIZ.

La aplicacién practica que podemos realizar en el ciclo formativo en relacién al uso de las TIC's
sera fundamentalmente a través de la utilizacidon del programa NOMINASOL vy la plataforma
educativa Google CLASSROOM.

Asimismo, también se utilizardn los equipos y programas informaticos para el disefio de
esquemas, emisiéon de informes, busqueda y cumplimentacién de modelos referentes al
ambito laboral, uso de correo electrénico para la transmisién de informacion y bdsqueda de
informacidn a través de la red.

Las clases se desarrollaran de forma presencial. En el caso de que en cualquier momento del
curso se tuvieran que desarrollar de forma no presencial, la plataforma por la que se
impartiran las clases serd Google Classroom. En el Anexo 1 se especifica la distribucién anual.
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En el caso que algin alumno/a tuviera que guardar cuarentena de forma obligatoria seguira las
clases en su horario establecido a través de su cuenta y la plataforma Google Classroom de
forma no presencial.

9. EVALUACION.

La evaluacién constituye un instrumento de intervenciéon educativa en relacién con los
objetivos generales del ciclo, los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y
contenidos de cada mddulo profesional, y los resultados obtenidos por el alumno. Asi pues, la
evaluacion se concretara en un conjunto de observaciones continuadas del proceso por parte
del docente y en una serie de acciones planificadas en diversos momentos del proceso
formativo, que proporcionen la informacién pertinente para intervenir en el desarrollo del
proceso de aprendizaje ya si alcanzar los resultados previstos.

9.1. Evaluacion del Proceso de Aprendizaje

De acuerdo al articulo 26 del Decreto 436/2008, la evaluacion de los aprendizajes del
alumnado que cursa ciclos formativos completos sera continua y se realizard por mddulos
profesionales.

Los referentes para la evaluacién de los médulos son:

a) Los criterios de evaluacién, indicados al comienzo de la programacion.

b) Los porcentajes de los criterios de evaluacién asignados y los procedimientos de evaluacién.
9.1.1. Momentos de la evaluacidn y calificacion

La Orden 29/9/2010 de evaluacion de la formacién profesional inicial, establece tres
momentos de evaluacion:

1. Evaluacidn inicial. Se realizara durante el primer mes del curso escolar. Tendrd como
objetivo fundamental conocer el nivel de competencias del alumnado en relacién con los
resultados de aprendizaje y contenidos del mddulo. La evaluacion inicial serd el punto de
referencia del equipo docente y, en su caso, del departamento de familia profesional, para la
toma de decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacién a las caracteristicas,
capacidades y conocimientos del alumnado.

2. Evaluaciones parciales. Se realizaran al menos dos sesiones de evaluacidn parcial para los
alumnos de segundo curso.

3. Evaluacién final. Se correspondera siempre con la finalizaciéon del régimen ordinario de
clase.

El articulo 12.6 de la Orden 29/9/2010 establece un periodo de recuperacién que, en segundo
curso, estard comprendido entre el comienzo de la FCT hasta el dltimo dia lectivo de clase. El
alumnado de segundo curso de oferta completa que tenga mddulos profesionales no
superados mediante evaluacidon parcial y, por tanto, no pueda cursar los mddulos
profesionales de formacién en centros de trabajo, continuard con las actividades lectivas hasta
la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase que no sera anterior al dia 22 de junio
de cada afio.

9.1.2. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion expresan el tipo y grado de aprendizaje que se espera que los
alumnos y alumnas hayan alcanzado con respecto a los resultados de aprendizaje de cada uno
de los mddulos. Los criterios de evaluacidn asociados a cada resultado de aprendizaje son los
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expresados anteriormente en el apartado 5 “Resultados de aprendizaje, criterios de
evaluacién.”

9.1.3. Procedimientos de evaluacion y calificacion
Entre los procedimientos de evaluacidon podemos distinguir las técnicas y los instrumentos que
se pueden utilizar. Entre ellos podemos destacar:

TECNICAS DE CALIFICACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Revisidn, correccidn y analisis de tareas Pruebas objetivas escritas tedricas y practicas.
Valoracién del proyecto y/o practicas Actividades de desarrollo tedrico practicas
Rubrica Actividades diarias individuales y grupales .
Escalas de observacidn Observacion sistematica

9.1.4. Criterios de calificacion

El articulo 16 de la Orden 29/9/2010, indica que la calificacion de los médulos profesionales de
formacién en el centro educativo y del médulo profesional de proyecto se expresara en valores
numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5.

En sintesis, para calificar los mddulos se tendrdn en cuenta:

1. Los criterios de evaluacién fijados en la programacién y concretados en las unidades
didacticas.

2. Los procedimientos de evaluacién. Se realizaran a través de los instrumentos de evaluacién
y seran variados. Se elegiran y disefiaran en funcion de los RA y CE que se pretendan medir
(prueba escrita, pizarra, actividades...).

3. Los criterios de calificacion que establezca el departamento didactico.
La calificacién de cada unidad didactica y del médulo estara en funcién:

v Del peso o ponderacion de los resultados de aprendizaje y de los criterios de evaluacion
establecidos por el departamento.
v Del peso o porcentaje asignado a cada unidad didactica.

A modo de resumen el médulo se calificara atendiendo a la siguiente tabla:

BL|EV.|UD [ UNIDAD DIACTICA/UNIDAD DE TRABAJO N® | % RA./ C.Eva
) H | NOTA|POND. ) )

1 1 |Eldepartamento de RRHH 9 [8% RA1 (8% |[a,c,d,e[f,gh,i,jk
2 2 [ Motivacidn y formacién de RRHH 10110% |[RA2|10% |a,b,c,d,ef,gh,i,j
1 3 | Derecho laboral y sus fuentes 3 (2% RA1({2% |b
3 | X [4 |[Contrato de trabajo modalidades 11{13% |[RA3|13% |a, b,c,d

(o))

2 = — =
3 Wk Ges‘,tlo.r] dela modlflcacu)'nt su'spen5|on Y 3 |39 RA3(3,0% | h

o extincion de contratos. Finiquitos
5 | & |6 |Gestion y control del tiempo de trabajo |9 [8% RA5 [ 8,0%| a,b,c,d
3 RA3[6,0% | e,f

7 | Laseguridad social 6 (8%

4 RA4|2,0%|,a
4 8 | Laretribucién de los RRHH salario 10 (9% RA4|19% |b,c
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4 10 | Casos practicos confeccion nominas 18 18% RA4(8,0%|e,g

4 “ 11 | Liquidacién de cotizacién S Social e IRPF |9 [ 6% RA4 (6% |ef,g,i

6 | = |12 |Lacalidad en Departamento de RRHH 6 |5% RAG6 | 5,0% | a,b,c,d,e

3 o'-'>IJ RA3|5,0% | c,i,j

4 o 13 | Nominasol 20|12% |RA4|5,0%|g, h,j

5 RA5[2,0% | e.f
RA RA 1 RA 2 RA3 RA 4 RA5 RA 6
% 10,0% 10% 30,0% 35,0% 10,0% 5,0%

El proceso de evaluacion del alumno serd continuo a lo largo de las sesiones legalmente
establecidas, coincidiendo normalmente con el final de los trimestres naturales.

La nota de la evaluacién se obtendra aplicando los siguientes porcentajes:
v Pruebas individuales tedrico-practicas: 70%.
v Tareasy actividades tedrico-practicas: 20%.
v Actividades diarias: 10%.

Los criterios de calificacidon de las pruebas individuales tedrico-practicas figuraran siempre
escritos en la propia prueba.
En la puntuacion de las practicas y actividades, que se realizaran principalmente en clase, se
tendra en cuenta:
v Laentrega en la fecha indicada.
La adecuada presentacidn y redaccion.
La precisidn en los calculos y la aplicacién de la normativa vigente.
La agilidad e independencia en la busqueda de informacion mas adecuada.
La dificultad en su elaboracion.

< < < <

Si para alguna actividad mds especifica o determinada fuera necesario incluir otros aspectos
para su valoracion, se indicara previamente a ser realizadas.

Para obtener una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones se deberan haber
realizado todos los trabajos y superar todas las pruebas realizadas en dicha evaluacion
obteniendo una puntuacidon de 5 o superior. En el caso de que la nota resultante tenga
decimales, se redondeard a la unidad siguiente si las décimas superan el 6, en caso contrario,
serd la unidad entera inferior. En el supuesto de ser inferior a 5 la nota global, la evaluacidn
estara suspensa.

La calificacién final del mddulo profesional se formulara en cifras de 1 a 10, siendo la
evaluacidn positiva con una nota igual o superior a 5 puntos y resultara de la media ponderada
de las notas de las evaluaciones. A esa media si se le aplicara el redondeo antes mencionado.

9.1.5. Instrumentos de evaluacion
Como instrumentos de evaluacién encontramos:
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A) Pruebas Tedrico-Practicas: Se realizaran en cada una de las evaluaciones del curso. El
nimero de pruebas de cada evaluacidn variard, pero tendra un minimo de dos. Se puntuard
del 1 al 10.
Las pruebas pueden variar en base a los criterios de evaluacién a valorar: seran casos
practicos, preguntas tedricas o podran constar de dos partes, una de ellas estarad formada por
preguntas cortas, preguntas de desarrollo y/o caso practico y la otra serd una bateria de
preguntas tipo test. En el caso de constar de dos partes el minimo de puntuacién que se ha de
obtener en cada parte de que se compone la prueba sera de 4, para poder hacer media
aritmética entre las cuestiones tedrico-practicas.
Los criterios de calificaciéon de cada una las partes se reflejaran en el encabezado de la prueba
o al lado de cada cuestién.
El criterio de correccién de las cuestiones tipo test serd el siguiente teniendo en cuenta el
numero de respuesta a elegir:
v Si el nimero de respuestas entre las que se puede elegir es 4, cada tres respuestas
incorrectas se restara una correcta o su parte proporcional.
v Si el nimero de respuestas entre las que se puede elegir es 3, cada dos respuestas
incorrectas se restara una correcta o su parte proporcional.
v Si el ndmero de respuestas entre las que se puede elegir es 2, cada respuesta
incorrecta se restard una correcta.
Respecto a las preguntas a desarrollar:
v Preguntas cortas: se valorard cuando la respuesta sea valida en su totalidad.
v Preguntas de desarrollo: se valorara equitativamente en funcién a las ideas que tienen
qgue desarrollar, a través de una rubrica como, por ejemplo:

1-2 3-4 5-6 7-8 9-10

Comete errores Comete errores Comete errores Comete pocos Sin errores (o muy
muy graves. Sin graves. Muestra leves. Muestra errores o son leves. | leves) Muestra
dominio del poco dominio del dominio de parte Muestra dominio total dominio del
contenido. contenido. del contenido. del contenido. contenido.

v Supuestos practicos: la ponderacion de cada parte, asi como las penalizaciones, iran
indicadas en el encabezado del supuesto.
Se valorara negativamente las faltas de ortografia y la deficiente presentacién.

B) Actividades de Desarrollo: A lo largo del médulo se podra realizar actividades consistentes
en la resolucidn de algln caso propuesto a resolver de forma individual o grupal. La valoracion
dependera de:

v Presentacién (10%)

v Desarrollo (90%): se valorara equitativamente en funcién de las tareas a desarrollar. Se
valorard positivamente la autonomia del alumnado para resolverlas y negativamente
las faltas de ortografia y la deficiente presentacion.

(El peso de estas actividades sera la suma de los CE asociados a ellas).

C) Observacion Directa: Para analizar el interés y esfuerzo por parte del alumnado. Esto se
realizard a través de la participacion en clase y de las actividades propuestas.

En cada evaluacién se realizardn varias pruebas objetivas, las cuales estardn asociadas a los
distintos criterios de evaluacion. Si no se supera el resultado de aprendizaje, deberdn realizar
una prueba de recuperacion cuya calificacion maxima sera de 5. Previa a la realizacidén de esta
prueba se le podra facilitar al alumno material complementario para reforzar el contenido y
aclarar conceptos.
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La nota final de cada evaluacién dependera del peso que desde el departamento se le haya
dado a cada resultado de aprendizaje, obteniendo la calificacidn a través de los instrumentos:
pruebas objetivas, actividades, observacion...

La nota final del médulo dependerd del peso total de los resultados de aprendizaje tratados
en cada evaluacién (mirar tabla punto 9.1.4).

Para que el alumno pueda aprobar el mddulo debera superar todos los resultados de
aprendizaje.

El alumno/a que en la realizacion de pruebas objetivas o en trabajos propuestos utilice medios
engafiosos para aprobar las mismas (copiar, chuletas, etc.) suspendera la prueba y tendra que
hacer la recuperacién.

Los alumnos que por cualquier circunstancia falten a una prueba objetiva, esté justificada o no,
no tendrdn derecho a que se le repita. El alumno tendra que recuperar esa prueba objetiva en
la fecha fijada para ello. El alumno/a que opte por presentarse a subir nota, lo hard en la fecha
que se estipule para la recuperacion, y debera hacerlo en una prueba objetiva global del
resultado de aprendizaje. No esta permitido presentarse a subir nota por parciales.

9.1.6. Mecanismos de recuperacion

Teniendo en cuenta la Orden de evaluacién y en el marco de la autonomia pedagégica, los
departamentos de coordinacién didactica establecerdn acuerdos consensuados y compartidos
respecto a los mecanismos de recuperacién de los mddulos. Entre los mecanismos de
recuperacion que se podra utilizar podemos destacar:

Evaluacién continua con las técnicas e instrumentos anteriormente expuestos.
Correccion de las actividades de recuperacion.

Trabajos sobre el médulo objeto de recuperacién.

Pruebas orales o escritas sobre los contenidos del médulo objeto de recuperacion.

< < < <

De acuerdo al articulo 12 de la Orden 29/9/2010: El alumnado de segundo curso de oferta
completa que tenga mddulos profesionales no superados y no pueda cursar el médulo FCT,
continuara con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién del curso.
Es imprescindible que para que el alumno supere todos los RA:

e Obtener una puntuaciéon minima de un 5 en la prueba objetiva.

e Laentrega de todas las actividades de desarrollo elaboradas durante el curso.
(Para poder asi evaluar todos los criterios de evaluacion asociados a cada resultado de
aprendizaje).

9.2. Evaluacion del Proceso de Enseiianza

El articulo 25.3 del Decreto 486/2008 por el que se establece la ordenacion de la Formacién
Profesional Inicial en Andalucia, indica que el profesorado tendrd la obligacién de evaluar
tanto los aprendizajes del alumnado como los procesos de ensefianza y su propia practica
docente.

En la evaluacidon de la programacion y del proceso de ensefianza el profesorado debe
reflexionar sobre la elaboracién de la programacion y la préctica educativa con el objeto de
mejorarla. Esta evaluacién incluira, entre otros, los siguientes aspectos:

v Secuenciacion légica y psicoldgica de los contenidos en las unidades didacticas.
v Se fomentard la adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales.
v Partir de los conocimientos previos, intereses y motivaciones del alumnado.

21



10. ATENCION EDUCATIVA ORDINARIA. MEDIDAS GENERALES DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se considera atencién educativa ordinaria a la aplicacién de medidas generales a través de
recursos personales y materiales generales, destinadas a todo el alumnado. Se consideran
medidas generales de atencién a la diversidad las diferentes actuaciones de caracter ordinario
que se orientan a la promocidn del aprendizaje y del éxito escolar de todo el alumnado.

Entre las medidas de generales de atencién a la diversidad para el alumnado de Formacion
Profesional Inicial, podemos destacar:

v El uso de metodologias basadas en el trabajo cooperativo en grupos heterogéneos, por
ejemplo la tutoria entre iguales, el aprendizaje por proyectos y otras que promuevan el
principio de inclusion.

v La realizacion de actividades de refuerzo educativo con objeto de mejorar las
competencias profesionales, personales y sociales de un alumno o alumna o grupo.

v La realizacion de actividades de profundizacion que permitan a un alumno o alumna o
grupo desarrollar al mdximo sus competencias.

11. ATENCION EDUCATIVA DIFERENTE A LA ORDINARIA.
MEDIDAS Y RECURSOS ESPECIFICOS DE ATENCION A LA
DIVERSIDAD. RESPUESTA EDUCATIVA AL ALUMNADO CON
NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

Los articulos 71 al 79 de la LOE 2/2006 (modificado por la LOMCE) y los articulos 113 al 119 de
la LEA 17/2007 establecen seis grupos de alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo. Las Instrucciones 8/3/2017 engloban a los tipos seis tipos de alumnado anteriores
en cuatro grupos:

1. Alumnado con necesidades educativas especiales (NEE).

2. Alumnado con dificultades especificas de aprendizaje (DIA).

3. Alumnado con altas capacidades intelectuales (AACCII).

4. Alumnado de compensatoria (COM).

Las Instrucciones de 8/3/2017, establecen las medidas especificas a la diversidad para la
ensefianza bdsica, el Bachillerato y la Formacidn Profesional Basica. Entre ellas destacan las
adaptaciones de acceso (AAC), adaptaciones curriculares no significativas (ACNS),
adaptaciones curriculares significativas, (ACS), adaptaciones para altas capacidades (ACAl),
programas de enriquecimientos para altas capacidades (PECAI), programas especificos (PE),
etc.

Para la Formacién Profesional Inicial, el articulo 17 del Decreto 436/2008 que establece la
ordenacion y las ensefianzas de FP en Andalucia, indica que para el alumnado con discapacidad
se le puede aplicar medidas de acceso al curriculo, a fin de promover los principios de igualdad
de oportunidades, no discriminacién y accesibilidad universal de las personas con
discapacidad.

Por lo tanto, la atencidn educativa diferente a la ordinaria prevista para el alumnado con
discapacidad en la Formacién Profesional Inicial es la de Adaptacion de Acceso al Curriculo
(AAC).

El articulo 2 de la Orden 29/9/2010 indica que en el caso de alumnado con discapacidad, el
departamento de la familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno de los ciclos
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formativos, tomarda las decisiones pertinentes respecto a la adecuacién de las actividades
formativas, asi como de los criterios y los procedimientos de evaluacidén, garantizdndose el
acceso a las pruebas de evaluacién. Esta adaptacidon en ningln caso supondra la supresion de
resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicién de Ia
competencia general del titulo.
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