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1. Introduccion

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, regula la formacién profesional del sistema
educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior que tienen como
finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las
modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, asi como contribuir a su desarrollo
personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Gestién Administrativa, perteneciente
a la familia profesional de Administracion y Gestidn, y cuya competencia general consiste en:

«Realizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito 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 satisfaccidon del cliente y actuando segun
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.».

1.1 Normativa reguladora, datos generales del Ciclo Formativo y del Modulo

Caracteristicas del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa

Nivel: Formacidn Profesional de Grado Medio
Duracion: 2.000 horas.
Familia profesional: Administracion y Gestion

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacidon Internacional Normalizada de la Educacidn)

Normativa que regula el titulo

- LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

- LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

- LEY ORGANICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la Formacién Profesional.

- REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

- REAL DECRETO 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el catdlogo nacional de
cualificaciones profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la
Familia profesional Administracién y Gestion.

- REAL DECRETO 295/2004, de 20 de febrero, por el que se establecen determinadas cualificaciones
profesionales que se incluyen en el Catadlogo nacional de cualificaciones profesionales, asi como sus
correspondientes mddulos formativos que se incorporan al Catalogo modular de formacién profesional.
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- REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

- DECRETO 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacidn y las ensefianzas de la
Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

- ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestidon Administrativa.

- ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacidon, acreditacidon y
titulacién académica del alumnado que cursa enseiianzas de formacién profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Competencia general del titulo

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 atencidn 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 proteccion
ambiental.

Entorno profesional

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como
en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracién y
gestidn de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

— 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 atencidn al cliente.

— Empleado de tesoreria.

— Empleado de medios de pago.

Prospectiva del titulo en el sector o sectores

Las Administraciones educativas tendrdn en cuenta, al desarrollar el curriculo correspondiente, las
siguientes consideraciones:

La organizacidon de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exige actualmente a los
profesionales de la gestion administrativa una gran polivalencia, asi como una serie de competencias
personales y sociales relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones y en el desarrollo de tareas y la vocacidn de atencién al publico.

La tercerizacién de la economia. Las mayores vias de demanda de empleo en el sector son el incremento
continuado del sector Servicios en Espafia frente a la Industria y la Agricultura, asi como la
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externalizacidn de ciertas tareas que realizan algunas empresas o «outsourcing». Desde la primera linea,
se incrementa el numero total de profesionales del drea administrativa, tanto por implantacién de
nuevas empresas de todos los sectores econdmicos como por desarrollo de las ya existentes. Desde el
punto de vista de la externalizacidon, cada vez mas compaiias deciden subcontratar a empresas
especializadas toda o parte de su gestién administrativa, lo que, légicamente, implica el crecimiento y
proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servicios administrativos a otras (gestorias,
asesorias, consultoras, centros de servicios, etc.).

El cambio constante en legislacidn, tipos de documentos y la integracion de los procedimientos
administrativos utilizados por la empresa, demanda de estos profesionales una actualizacidon continuay
actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de toda la vida, la autoformacion y la responsabilidad.

La creciente competitividad en el mundo empresarial requiere, asimismo, profesionales capaces de
desarrollar su actividad en un entorno de gestién de calidad, con importancia de la seguridad laboral y
el respeto al medio ambiente.

Por ultimo y relacionado con lo anterior y con la imparable tendencia de la globalizacién de las relaciones
econdmicas, el empleo del inglés como lengua de intercambio internacional es imprescindible y, por
tanto, se convierte en un factor mas de exigencia para los profesionales del area administrativa, a causa
de la permanente gestion de documentos y comunicaciones que en ella se realiza.

1.1.- Contextualizacion

La programacioén didactica la podemos definir como un instrumento que organiza el proceso
de ensefanza y aprendizaje, en nuestro caso, en un moddulo profesional, teniendo en cuenta los
resultados de la evaluacidn inicial del grupo-clase, la normativa vigente y el Proyecto Educativo del
Centro.

El entorno profesional, cultural, social y econémico del centro, su ubicacidon geografica y las
caracteristicas y necesidades del alumnado van a determinar la planificacién del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Analisis del entorno socioeconémico

El Ejido es una localidad y un municipio espafiol de la provincia de Almeria y la comunidad
auténoma de Andalucia, situado en la comarca del Poniente Almeriense y a 32 km de la capital de
provincia, Almeria. El municipio se divide en las siguientes entidades de poblacion: Almerimar, Balerma,
Guardias Viejas, Matagorda, Las Norias de Daza, Pampanico, San Agustin, Santa Maria del Aguila y
Tarambana.

Segun el analisis de las principales variables socioeconémicas obtenido de la ficha municipal
de la Junta de Andalucia (2021) se pueden destacar los siguientes aspectos:

— La superficie del municipio es de 226 kilémetros cuadrados.

— En los ultimos diez afios se ha producido un incremento relativo de la poblacién situdndose en los
84.005 habitantes, el porcentaje de poblacion menor de 20 afios es del 25,5% y la edad media se
sitla en torno a los 37 afios.

— Elndmero de extranjeros se sitla aproximadamente en los 25.712, con procedencia principalmente
de Marruecos; siendo el 65% de la poblacion extranjera.

— La actividad econdmica dominante es la agricultura intensiva (invernaderos), pesca y turismo
(concentrado en la franja costera). La agricultura bajo plastico la hace ser una de las zonas de mayor
esplendor econdmico de Andalucia.

— Latasa de paro se sitla en torno al 16,4% y la renta media declarada en 2020 asciende a 11.790€.

IES MURGI - PROGRAMACION OARH 2022/23 Pagina 5


https://es.wikipedia.org/wiki/Municipio
https://es.wikipedia.org/wiki/Espa%C3%B1a
https://es.wikipedia.org/wiki/Provincia_de_Almer%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Andaluc%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Poniente_Almeriense
https://es.wikipedia.org/wiki/Kil%C3%B3metro
https://es.wikipedia.org/wiki/Almer%C3%ADa

— Cuenta con un numero elevado de centros educativos.
Analisis del centro educativo

El centro es un L.E.S, en el que se imparten las etapas educativas de ESO, Bachillerato, FP Basica
y Ciclos Formativos de Grado Medio, Grado Superior y Curso de Especializacién. Ademas, cuenta con el
curso de preparacion para la prueba de acceso al ciclo superior y en él se encuentra la Escuela Oficial de
Idiomas.

El Centro durante este curso académico 2022/2023 consta de una plantilla de 104 profesores,
4 personal de apoyo Covid-19 y en torno a 1200 alumnos. Existen y funcionan con toda normalidad los
diferentes Organos de Gobierno, que vienen marcados en la LOE (capitulo 11) y en el Decreto 327/2010
por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacidon Secundaria.

El IES MURGI es un centro TIC y bilinglie de inglés que ocupa una superficie repartida en varios
edificios 0 mddulos, y presenta los recursos suficientes para poder desarrollar mi Programacion.

Actualmente la oferta de ensefianzas del IES MURGI es la siguiente:

E.S.O BACHILLERATO FP BASICA

12,22y 32y 40 Ciencias y Tecnologia Mantenimiento de

_ o ) vehiculos
Humanidades y Ciencias Sociales

CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO ‘ ‘ CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR
Gestion Administrativa Administracion y Finanzas
Instalaciones Eléctricas y Automaticas Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma
Electromecanica de vehiculos automdviles Desarrollo de aplicaciones Web
Sistemas Microinformaticos y Redes Sistemas Eléctricos y Automatizados

Automatizacion y Robética Industrial

Implantacién de Redes 5G. Mantenimiento de Vehiculos Hibridos y

En relacion con los planes y proyectos del centro hay una variada oferta que se realizara a lo
largo del curso en diferentes niveles y grupos de alumnado:

1.- Transformacion digital educativa
2.- Plan de lecturay bibliotecas

3.- Convivencia escolar
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4.- Programa de centro bilingle- Inglés

5.- Erasmus +

6.- Red andaluza escuela “espacio de paz”

7.- Forma joven en el ambito educativo

8.- Practicum master secundaria

9.- Plan de igualdad de género en educacion

10.- Innicia cultura emprendedora

11.- AulaDJaque

12.- Proyecto Steam: investigacion aeroespacial aplicada al aula
13.- Plan de salud laboral y P.R.L

14.- Ipasen

15.- PROA: Programa de Acompafiamiento Escolar.
16.- Proyectos de Certificados de profesionalidad.

17.- Practcum COFPYDE

Anadlisis de las caracteristicas del alumnado

Los alumnos del grupo-clase al que se destina la programacidn presentan las siguientes caracteristicas:

e 48 alumnos/as matriculados/as. Son grupos heterogéneos con un rango de edad comprendido
entre 16-40 afios. Existen en el grupo 6 alumnos menores de edad, y uno de ellos esta
emancipado. La mayoria del alumnado no ha tenido nunca una experiencia laboral.
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Académicamente es un grupo heterogéneo en cuanto a su nivel sociocultural, historial
académico, intereses, actitudes y esfuerzos, etc.

Este mddulo se imparte a dos grupos. Uno de ellos estad formado por 20 alumnos y otro por 28.
En este Ultimo grupo siete alumnos realizan FCT de forma excepcional.

El alumnado proviene de diferentes nacionalidades, concretamente: espafola, marroqui,
rumana, y africana, todos con nacionalidad espafiola. Se puede decir que son alumnos-as que
han nacido aqui o viven en Espafia desde muy pequefios y estan totalmente integrados.

Con respecto a sus intereses y motivaciones podemos decir que se trata de un alumnado que su
mayor interés es tener la formacién académica necesaria para acceder al mundo laboral.

Se trata de un alumnado generalmente participativo en clase que, por ahora (principio de curso),
trabajan bien y con ganas de aprender, muestran interés por este Médulo.

En este mddulo tenemos una alumna repartidora en quinta convocatoria.

Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, segin el Departamento de
Orientacion: alumnado NEAE lo componen cinco: cuatro de los cuales presentan dificultades de
aprendizaje por capacidad limite y un TDAH. En todo momento, la programacién sera flexible
y se ird adaptando a los distintos ritmos de aprendizaje del alumnado que esta matriculado.

Entorno profesional

Este profesional puede ejercer su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas,
en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las
administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de
dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

Atendiendo a las caracteristicas del entorno sobre el que ejerce influencia nuestro instituto, nuestros
profesionales encuentran cabida en las siguientes empresas o sectores:

Gestorias y asesorias.

Cooperativas agricolas

Despachos de abogados y aseguradoras
Comercio, tanto minorista como mayorista
Banca

Administracion publica

Centros de ensefianza privados

Ademds, segln la experiencia de afios anteriores, una parte de estos alumnos/as continta estudios en
el ciclo superior de Administracion y Finanzas.

Perfil profesional

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

- 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 atencidn al cliente

— Empleado de tesoreria

— Empleado de medios de pago.
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1.2 Conclusiones de la evaluacion inicial

1.- Durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas se realizé una evaluacion inicial
cuyo objetivo fundamental es indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que presenta
el alumnado en relacidn con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a
cursar.

2.- Al término de este periodo se convocara una sesion de evaluacion inicial, en el que las profesoras
que imparten este moddulo facilitardn al equipo docente la informacidon disponible sobre las
caracteristicas generales del mismo y sobre las circunstancias especificamente académicas o personales
con incidencia educativa de cuantos alumnos y alumnas lo componen. Esta informacién podra proceder
de:

a) Los informes individualizados de evaluacidn de la etapa anteriormente cursada que consten en el
centro docente o que aporte el alumnado.

b) Los estudios académicos o las ensefianzas de formacidn profesional previamente cursadas, tanto en
el sistema educativo como dentro de la oferta de formacién para el empleo.

c) El acceso mediante prueba para el alumnado sin titulacion.

d) Los informes o dictdmenes especificos del alumnado con discapacidad o con necesidades especificas
de apoyo educativo que pertenezcan al grupo.

e) La experiencia profesional previa del alumnado.

f) La matricula condicional del alumnado pendiente de homologacién de un titulo extranjero.

g) La observacién del alumnado y las actividades realizadas en las primeras semanas del curso
académico.

3.- La evaluacidn inicial sera 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. Esta evaluacién en ningln caso
conllevard calificacién para el alumnado y los acuerdos que adopte el equipo docente se recogerdn en
un acta segun el modelo que figura como Anexo V a la Orden, ya citada de 29 de septiembre de 2010.

4.- La realizacién de la Evaluacién Inicial no sdélo se hace de forma escrita, sino a lo largo de las primeras
semanas de clase, en que se van haciendo preguntas cortas, observando actitudes, actividades,
comentarios de videos sobre el mddulo, etc.

A través de la observacion en clase, opiniones, debates, actividades, etc... se puede concluir que, la
mayoria de los alumnos-as tienen un nivel medio/bajo de conocimientos, por lo que se considera que al
final del curso, si asisten a clase regularmente y trabajan diariamente en las actividades y resolucion de
casos prdcticos que se propondrdn a lo largo del curso, los alumnos podrdn alcanzar los resultados de
aprendizaje detallados, asi como las competencias profesionales, personales y sociales que segun la
normativa se detallen mds adelante.

La conclusion, a través de la prueba escrita y observacion en clase durante los primeros dias, podemos
afirmar que, la mayoria de los alumnos-as tienen algunos conocimientos sobre el médulo, ya que, todos
han cursado el Mddulo de Formacidn y Orientacion Laboral en primer curso por lo que ya han conocido
algunos temas, aunque no en la profundidad y extension que se van a tratar en este médulo.
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2.  Objetivos Generales

Objetivos Generales: Segun Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones
de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién 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 documentacidn relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

[) Identificar y preparar la documentacién 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.

m) Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigory las
vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracion Publica y empleando, en
su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion
laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros 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.
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3. Competencias Profesionales, personales y sociales

Competencias Profesionales, personales y sociales: Segln Real Decreto 1631/2009, de
30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan
sus ensefianzas minimas.

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

b. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion
obtenida.

f. Efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccién y formacidn de los recursos
humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervisiéon del responsable superior del departamento.

g. Prestar apoyo administrativo en el drea de gestién laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

j. 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.

|. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

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

. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

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 organizacién.
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4. Resultados de Aprendizaje, Criterios de Evaluacion y Contenidos

Resultados de aprendizaje: Seguin Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el
que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas
minimas.

RA1 . Realiza la tramitacidon administrativa de los procesos de captacién y seleccién del
personal describiendo la documentacion asociada.

RA2 . Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacién, desarrollo,
compensacién y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacidn que en ella se genera.

RA3 . Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacidn, variaciones de la
situacién laboral y finalizacidn de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
RA4 . 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

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

RA6 . Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccidon
ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un
sistema integrado de gestién administrativa.

Criterio de Evaluacion del RA1: Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de
captacion y seleccion del personal describiendo la documentacién asociada.

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.

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

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

e) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de
seleccidn 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 elaborados informes
apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la informacidn sobre formacién, desarrollo y compensacidn 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 adaptacion de los trabajadores al
nuevo empleo.

i) 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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Criterio de Evaluacion del RA2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de
formacidn, desarrollo, compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo Ila
documentacién que en

ella se genera.

a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacion continua, asi como las de los planes
de carrera de los empleados.

b) Se ha preparado la documentaciéon necesaria para una actividad de formacién, 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 formacién en un caso empresarial
dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién de la formacion en funcién de su
cuantia y requisitos.

e) Se han organizado listados de actividades de formacidn y reciclaje en funcién de programas
subvencionados.

f) Se ha recopilado la informacidon 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 compensaciéon 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 gestidn 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 proteccion de datos en cuanto a seguridad,
confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacidn.

Criterio de Evaluacion del RA3: Confecciona la documentacidon relativa al proceso de
contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando
la normativa laboral en vigor.

a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la
Constitucién, Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos.

b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales
mas habituales seguin 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 cotizacién 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.
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h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacidn, suspensidn y extincion del
contrato de trabajo segun la normativa vigente, asi como identificado los elementos basicos del
finiquito.

i) Se ha registrado la informacion generada en los respectivos expedientes de personal.

j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y
conservacion de la informacion.

Criterio de Evaluacion del RA4: Elabora la documentacidon correspondiente al pago de
retribuciones del personal, de cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo
y aplicando la normativa en vigor

a) Se han identificado los conceptos de retribucidon y cotizacién del trabajador y diferenciado
los tipos de retribucién mds comunes.

b) Se ha identificado la estructura bdsica 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 cotizacién en funcidon 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 cotizacidn y listados de control.

g) Se han creado los ficheros de remisién electrénica, tanto para entidades financieras como
para la administracién publica.

h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion
de documentacién y pago.

i) Se han realizado periédicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la
conservacion de los datos en su integridad.

Criterio de Evaluacion del RA5: Elabora la documentacidn relativa a las incidencias derivadas
de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

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 célculos 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 periddicamente copias de seguridad periddicas de las bases de datos de empleados
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Criterio de Evaluacion del RA6: Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riegos
laborales y proteccion ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos
reconociendo su

incidencia en un sistema integrado de gestion administrativa.

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

b) Se ha valorado la integracidon 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 elaboracién y conservacién de la documentacion las técnicas 3R —
Reducir, Reutilizar, Reciclar.
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4.1 Obtencion de unidades de trabajo del médulo profesional a partir de los resultados de aprendizaje

MODULO
PROFESIONAL:

0442: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

C C RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
P G
a) k RA1l: Realiza la tramitacion administrativa de los
b) f)g)1)|))r) procesos de captacion y seleccion del personal describiendo UT1: El Departamento de Recursos Humanos
i) e la documentacién asociada. UT2: Motivacion y formacién de los recursos humanos
o) |)
p) 1)
a) k RA2: Realiza la tramitacion administrativa de los
b) f) g) I) | )1)r)e) | procesos de formacidn, desarrollo, compensacién y beneficios UT1: El Departamento de Recursos Humanos
i) de los trabajadores reconociendo la documentacion que en UT2: Motivacion y formacion de los recursos humanos
o) ella se genera.
p)r)
a) k RA3: Confecciona la documentacion relativa al UT3: El Derecho laboral y sus fuentes*
b) f) g) I) | ) 1) m) | proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y UT4: El Contrato de Trabajo y las modalidades de
n) n) e) finalizacion de contrato, identificando y aplicando la | contratacion
o) normativa laboral en vigor. UT5: Gestidn y control del tiempo de trabajo
p) r) UT6: La Seguridad Social

UT11: Gestion de la modificacion, suspensidn y extincion
del contrato de trabajo.
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a)b)f) g)l) k RA4: Elabora la documentacion correspondiente al UT7: La retribucidn de los recursos humanos.
n) ) 1) m) | pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la UT8: Cdlculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de la
o)p) r) n) e) Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y | retencion a cuenta del IRPF
aplicando la normativa en vigor. UT9: Casos Practicos de recibos de salarios
UT 10: Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las
retenciones a cuenta del IRPF
a)b)f)g)l) k RA5: Elabora la documentacion relativa a las
n) ) m) r) | incidencias derivadas de la actividad laboral de los UT11: Gestion de la modificacidn, suspensién y extincion
o) | t) trabajadores, describiendo y aplicando las normas | del contrato de trabajo.
p)r) establecidas.
a) b) f) i RAG6: Aplica procedimientos de calidad, prevencion de
o) | ))e) riesgos laborales y proteccion ambiental en las operaciones
p) r) administrativas de recursos humanos reconociendo su
. . . . . . s . . . UT12: La calidad en el departamento de recursos
i) incidencia en un sistema integrado de gestién administrativa.
humanos*
4.2 COORDINACION CON OTROS MODULOS (FORMACION Y ORIENTACION LABORAL y EMPRESA EN EL AULA):
v/ Debido a que la mayoria de las Unidades de Trabajo de este Médulo ya se han impartido, en parte, en el Primer Curso en el Médulo

de Formacion y Orientacion Laboral, se decide entre ambos Departamentos, coordinar dichos Mddulos de forma que, las Unidades
de Trabajo sefaladas con *(Unidades 3 y 12, se impartan en 22 curso como un recordatorio basico, ya que supondria una repeticion
de contenidos. Dichas Unidades de Trabajo no seran incluidas en el analisis de contenidos que se detalla a continuacion.

UNIDAD 3: El Derecho laboral y sus fuentes
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UNIDAD 12: La calidad en el departamento de recursos humanos

V' En la coordinacién con el Médulo de Empresa en el Aula, se acuerda que el orden de los contenidos de este médulo se altere, de forma

que los alumnos aprendan lo antes posible a cumplimentar néminas con el fin de que sean capaces de informatizarlas en el programa de
Nominas que se utiliza en el Médulo de EMPRESA EN EL AULA.

4.3 Analisis de los contenidos del modulo profesional y su relacion con las unidades de trabajo
Atendiendo a los criterios de evaluacion.

MODULO PROFESIONAL:

TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADAS (segtin UNIDADES DE CONCEPTOS SOPORTE RELACIONADOS
Orden) TRABAJO (seguin Orden)
Procedimientos: __Organizacién del departamento de recursos humanos.

- Analizar las diferentes formas de organizar el departamento de — Funciones del departamento de recursos humanos.

recursos humanos. — La comunicacién en el area de recursos humanos.
- Definir las funciones del departamento de personal. — El Control del personal.
- Identificar los tipos de comunicacion en la empresa. — Politicas de gestion del capital humano en la empresa,
- Analizar la motivacidn en el trabajo. seleccion, formacién y motivacion
- Valorar la necesidad de establecer métodos de control de los UT1: El

trabajadores de la empresa

Departamento de Recursos
Humanos

— Formacion y motivacién. La formacién y desarrollo de

los recursos humanos. Valoracion de los puestos de trabajo.
Promocidn profesional e incentivos.

- Técnicas de motivacion.

— 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
bases de datos. El expediente de personal.
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Procedimientos: Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y

Identificar los yacimientos de los recursos humanos y las seleccion de personal:

fuentes de reclutamiento. -- Politicas de gestion del capital humano en la empresa,
Valorar la formacion de los trabajadores como factor clave para seleccion, formacién y motivacion

la adaptacion o las exigencias del mercado laboral. —El perfil de competencias y los candidatos.
Analiza_r’las obligaciones que tiene el empresario en materia de —_ Las fuentes de reclutamiento, externas e internas.
proteccion de datos. — Las ofertas de trabajo.

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

— Meétodos de seleccion de personal, pruebas de seleccién, la
entrevista, dindmica de grupos, centros de evaluacién,

entre otros.

— Adaptacion al nuevo empleo. Acogida y acciones

UT2. Motivaciony | formativas.
formamc;]nucrjnealrc])gsrecursos — Formaci6n y motivacién. La formacion y desarrollo de

los recursos humanos. Valoracion de los puestos de trabajo.

Promocidn profesional e incentivos.

Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y

compensacion del personal:

— Politicas y procedimientos administrativos relacionados

con la motivacion y la formacién. Formacion y desarrollo de

los recursos humanos.

- Gestion y organizacion de la formacion, presupuesto,

metodologia, entre otros. Planes de carrera.

— Principales técnicas de formacién empresarial. Objetivos y
clases de formacion.

— Entidades de formacion. Programas subvencionados.
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Procedimientos:

Definir la jornada de trabajo y su duracion.

Diferenciar los tipos de horas extraordinarias y calcular su
retribucion.

Identificar y analizar los permisos retribuidos a los que tiene
derecho el trabajador.

UT5: Gestidn y
control del tiempo de
trabajo

— Fuentes de la normativa laboral. Fuentes internas y externas.
— Jornada de trabajo, calendario laboral.

— Ampliacion o reduccion de la jornada laboral.

— Permisos retribuidos

Procedimientos:

Analizar el sistema de la Seguridad Social.

-- Diferenciar los regimenes que integran el sistema de la
Seguridad Social.

-- ldentificar los organismos que componen la estructura
organizativa de la Seguridad Social.

Analizar las prestaciones de la Seguridad Social:

-- Reflexionar sobre la importancia social de la cobertura del
desempleo.

-- lIdentificar la prestacion por desempleo y las diferentes
situaciones personales y familiares que se pueden presentar.

-- Elaborar liquidaciones correspondientes al calculo de las
cuantias de las prestaciones.

Analizar los trdmites laborales obligatorios.

Cumplimentar los documentos relativos a inscripciones de
empresas Y a afiliaciones y altas de trabajadores.
Cumplimentar y organizar la documentacion necesaria para
tramitar un proceso de contratacion.

UT6: La Seguridad
Social

— El sistema de la Seguridad Social. Utilizacion de la pagina
Web de la Seguridad Social.

— Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Entidades
gestoras y colaboradoras.

— Tipos y bases de cotizacion.

— Prestaciones de la Seguridad Social.

-- Documentacidn relativa a la contratacién, variacion de datos
y finalizacion del contrato de trabajo. Utilizacién de la pagina Web de
la Seguridad Social.

— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

Procedimientos:
Identificar la forma de retribucién, diferenciar el salario
minimo interprofesional del IPREM vy valorar las garantias del
salario.
Analizar la estructura basica del recibo de salarios,
diferenciando los devengos salariales y extrasalariales.

UT7: La retribucion
de los recursos humanos

— Tipos de salario.

— Garantias del salario.
— EISMLI.

— EIIPREM.

— Estudio del modelo de recibo de salarios.
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Identificar los devengos que se establecen con mayor
frecuencia en funcion de las circunstancias laborales y
personales.

Devengos y Deducciones.

Procedimientos:
Diferenciar los conceptos retributivos que cotizan a la
Seguridad Social y tributan en el IRPF de los que no cotizan y
no tributan.
Calcular las bases de cotizacion a la Seguridad Social en
supuestos de retribucién diaria y mensual.
Describir el procedimiento utilizado para calcular el porcentaje
de retencién a cuenta del IRPF.

UTS8: Calculo de la

cotizacion a la Seguridad

Social

y de la retencién a

cuenta del IRPF

El salario. Percepciones salariales y no salariales.

Tipos y bases de cotizacién.

Conceptos computables y no computables en las bases de
cotizacion.

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Rendimientos del
trabajo. Célculo de la retencién. Documentos relativos

al IRPF. Oficina virtual de la Agencia Tributaria. Sistema de
remision y gestion electronica

Procedimientos:

Cumplimentar los recibos de salarios, en supuestos de
retribucion mensual.

UTo9: Casos

Practicos de recibos de

salarios

Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago
del salario y obligaciones inherentes:
— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

— El salario. Percepciones salariales y no salariales.
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e Cumplimentar adecuadamente el modelo oficial de recibo de
salarios, en supuestos de retribucion diaria.

— Tipos y bases de cotizacion.

— Confeccidn del recibo de Salarios.

Procedimientos:

* ldentificar y describir el procedimiento utilizado para liquidar
las cotizaciones a la Seguridad Social.

* Interpretar y organizar correctamente los datos para calcular
correctamente los datos para calcular las cotizaciones sociales
y aplicar los tipos de cotizacion.

* Identificar los tipos de retencidn que se han de aplicar cuando
se perciben rentas y retribuciones de diferentes tipos.

* Identificar y cumplimentar los documentos necesarios para
informar de las retribuciones satisfechas y de las retenciones a
cuenta del IRPF

e Organizar la informacion y cumplimentar los certificados
anuales de retenciones a cuenta del IRPF
impuestos.

UT 10: Liquidacion
de las cotizaciones sociales
y de las retenciones a
cuenta del IRPF

— Cotizaciones a la Seguridad Social. Recaudacion de

cuotas. Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.
Sistema RED.

— Gestidn informatizada de la documentacion.

— Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Rendimientos del
trabajo. Céalculo de la retencién. Documentos relativos

al IRPF. Oficina virtual de la Agencia Tributaria. Sistema de
remision y gestion electrénica.

— Gestidn informatizada de la documentacién

Procedimientos:

* Analizar las modificaciones que se pueden producir en los
contratos de trabajo.

- Diferenciar la suspension de las relaciones laborales de la
extincion del contrato de trabajo.

« ldentificar las diversas causas de extincion y elaborar
liquidaciones por distintas causas.

UT11: Gestidon dela
modificacidn, suspension y
extincion del contrato de
trabajo

- Modificacién del contrato de trabajo.
- Suspensién del contrato de trabajo.

Extincion del contrato de trabajo.
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UNIDAD 4.- EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE CONTRATACION.

Objetivos
- Reconocer las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales mas habituales segin la normativa laboral.

- Obtener documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos correspondientes y cumplimentar los contratos laborales.

Contenidos
1. El contrato de trabajo.
2. Tipos de contratos

3. Gestion del proceso de contratacion.

Criterios de evaluacion
= Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales mas habituales segun la normativa laboral.
= Se han cumplimentado los contratos laborales.
= Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos correspondientes.

= Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y conservacién de la informacién.
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4.4 Temporalizacion y secuenciacion de las Unidades didacticas.

Para un curso académico dividido en 2 evaluaciones parciales, se propone la siguiente secuenciacidén de unidades didacticas/trabajo (126 horas —6 h.
/semanales), segiin orden 21 de febrero 2011.

Unidad didactica Sesiones  Evaluacion

0. Presentacion 2

1. El departamento de RRHH y la seleccion de personal. 12 -

2. Motivacion y formacion de los RRHH. 12 'E 3

4. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion. 12 S =

7. La retribucion de los RRHH y el recibo de salarios. 13 8 §

8. Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las retencionesa cuenta del IRPF. 15 =

9. Gestion de la modificacion, suspension y extincion delcontrato de trabajo 15

10. La calidad en el departamento de RRHH. 13

5. Gestion y control del tiempo de trabajo 10 E »
p=3 )

11. Gestion de la modificacion , suspension y extincion del contrato de trabajo 10 a S
=

6. La Seguridad Social 10

12. La calidad en el departamento de recursos humanos 2

TOTAL SESIONES 126

12 EVALUACION: -> del 20/09 al 21/12
22 EVALUACION: - del 7/01/2022 al 24/03/2022

En funcidn a las actividades extraescolares y complementarias, necesidades del alumnado y resultados parciales de evaluacion del proceso de
enseifianza y aprendizaje, esta secuenciacidon podra ser modificada.
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BLOQUES TEMATICOS

Bloque

Titulo

El departamento de Recursos Humanos, Captacién, Desarrollo, Seleccién,
Formacidn y Desarrollo del personal.

La norma laboral y el tiempo de trabajo.

El contrato de trabajo, modalidades de contratacién laboral, el proceso de
contratacién y modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo.

La Seguridad Social, el salario. Calculo y confeccidn de ndminas. Tramites de
cotizacion y retencidn.

Gestion y control del tiempo de trabajo

\

Recursos Humanos y calidad.
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4.5 Contenidos Transversales

La existencia de contenidos a conocer por todo el alumnado, independientemente de los
estudios que se persigan, que complementen la formacién humana del alumnado es algo
indudable en el actual sistema educativo. En el caso de la Formacién Profesional, ademas de
estos aspectos generales, existen una serie de contenidos transversales especificos que estan
indicados en la normativa, y que deben fomentar los contenidos propios del ciclo, pero también,
y sobre todo, facilitar aspectos del desarrollo profesional posterior del alumnado, como la
movilidad formativa y profesional dentro de la familia y en otras familias y formaciones.

Podemos, por ello, hablar de dos tipos de contenidos transversales a aplicar: Los contenidos
transversales generales de todo el sistema educativo, y los contenidos transversales propios de
la Formacion Profesional. En todo caso, el tratamiento de los temas transversales en el IES
Murgi, esta tratado dentro de Proyecto Educativo del Centro, y en él estan contempladas las
aportaciones realizadas por el Departamento de Administracién a tal efecto.

Los contenidos transversales generales, serdn tratados segun el Proyecto Educativo del Centro,
y, sobre todo, haciendo mencidn en el desarrollo de los temas del mddulo, a aquellos que
forman parte de los contenidos del mismo (sobre todo, en lo relativo a la educacién para el
consumo, y al conocimiento de la Constitucién Espafiola y la normativa que lo desarrolla).
Podemos indicar los siguientes indicados por la LEA:

* Educacidn en valores.

* Educacidn vial.

* Educacidn para la salud y el consumo.

» Respeto de los derechos humanos y de las libertades fundamentales.

= Conocimientoy el respeto a los valores recogidos en la Constitucion Espafiolay en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia.

* Respeto a la interculturalidad.

* Respeto a la diversidad.

* Respeto al medio ambiente.

* Adecuado y responsable uso del tiempo libre y del ocio.

Ademas de los anteriores, se deben tratar los contenidos transversales especificos indicados
para la Formacién Profesional, desarrollados en la LEA (Art. 69), y su desarrollo en el Decreto
436/08 (Arts. 3.2, 13.2 y 15). Al respecto de estos contenidos, el Departamento de
Administracion del IES Murgi ha identificado contenidos transversales que deben ser tratados
en todos los mddulos profesionales (y a ello, también se participara desde este médulo), y otros
cuyos contenidos son mds propios, por los contenidos de este ciclo, de algunos médulos
profesionales. En concreto, se relacionan los contenidos transversales que seran tratados, y la
forma en que tal desarrollo se llevara a cabo:

* Fomento de la Cultura Emprendedora: Se desarrollara desde todos los mddulos del
ciclo, y de por si, es una competencia profesional que debe alcanzar cualquier
titulado de este ciclo (Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo
desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de
trabajo y nuevas situaciones). En tal sentido, desde el médulo, se formara al alumno
en la deteccidn y andlisis de oportunidades de empleo y autoempleo. Se hara
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hincapié en la capacitacién para saber adaptarse a diferentes situaciones del
mercado laboral y a nuevos puestos de trabajo, determinados por la tecnologia e
innovacion.

* Coeducacidn en igualdad: Estos contenidos se tratardn en todos los médulos del
ciclo. El tratamiento de la coeducacidn siempre se ha visto como algo no relacionado
con la Formacién profesional, si bien, las practicas y realidades de la vida cotidiana
indican que, en la empresa, se mantienen y perpetdan las mismas practicas no
deseadas generalizadas de algunas partes de nuestra sociedad. A tal efecto,
diariamente se deben ir “limando” determinadas practicas o ideas incorrectas, muy
frecuentemente relacionadas con “género” de determinadas profesiones, Ia
existencia de estereotipos o roles profesionales, y “justificacién” de la violencia de
género, entre otras. Para trabajar correctamente en este sentido, desde el
profesorado se utilizara el lenguaje no sexista utilizando un lenguaje inclusivo, y se
reprendera cualquier pronunciamiento sexista que pudiera darse en el aula.

* Prevencion de riesgos laborales: Determinados contenidos transversales de la
Formacidn Profesional son tratados en el Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestidn
Administrativa en todos los mddulos, ya que, son parte como contenido propio,
completa o parcialmente, en los médulos formativos del ciclo. Otros contenidos son
mas propios de determinados médulos. En concreto, éste contenido esta incluido
especificamente en otro modulo del ciclo, si bien, en éste se incidird en aspectos
como la ergonomia que tiene importancia en el futuro desarrollo laboral de un
titulado de este ciclo.

* Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacidn: Estos contenidos estan muy
presentes en muchos mdédulos del ciclo, mas aun en éste, que trata precisamente de
las TIC. Por ello, el uso y las aplicaciones informaticas, asi como el fomento del interés
por actualizarse constantemente en tales aplicaciones estard continuamente
presente en el médulo, sobre todo, desde que el alumnado adquiera los contenidos
qgue le permitan el uso en el aula de estas aplicaciones.

* Lacreaciony gestion de empresas y el autoempleo: Este contenido, independiente
del mayor tratamiento que se pueda realizar desde otros médulos, supondra en éste
un amplio desarrollo, ya que todos los tramites requieren la informatizacién de
documentos, el uso de busqueda de informacidn a través de la web, etc.

* El conocimiento del mercado de trabajo y de las relaciones laborales: Siendo este
contenido muy amplio en otros mddulos del ciclo, desde este se trataran las
posibilidades de empleo y la situacion laboral de un profesional administrativo.

* El conocimiento y manejo oral y escrito de idiomas: Nuevamente, este contenido
tiene un modulo especifico en el ciclo. Desde éste, y en la medida de lo posible, se
ayudard a su comprension, escritura y traduccion, bien escribiendo textos en inglés,
utilizando traductores online, etc.

= También se participara en planes y programas del centro:

- Innicia (cultura emprendedora)
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5. Materiales y recursos diddcticos

5.1 Bibliografia y recursos didacticos

Presentaciones multimedia

Videos relativos a los contenidos a impartir.

Libro de texto Operaciones Administrativas de Recursos Humanos de Mc Graw
Hill, y otros libros de apoyo como el de FOL avanzado de MC Graw Hill, y el FOL
de TulibrodeFP

Apuntes, actividades y supuestos variados facilitados por el profesor.

Paginas Webs, blogs, etc...relativas a los temas impartidos, todolaboral365,
Orientacion Laboral, paginas oficiales como la Tesoreria de la Seguridad Social,
Hacienda, SEPE, etc...

Material audiovisual de la Editorial McMilan, proyeccion de trozos de peliculas
relativas a los temas de recursos humanos impartidos en clase y con un guién con
el que se hace un debate con los alumnos en clase.

Youtube

Plataforma educativa Moodle Centros.

5.2 Materiales y ttiles necesarios

En el presente curso académico, este médulo se imparte a un grupo de 20 alumnos/as en el aula
P13 del edificio pequefio del IES Murgi. El otro grupo lo forman 28 alumnos/as y las clases se
imparten en el aula P15. Ambos espacios tienen los siguientes recursos materiales:

Un ordenador conectado a internet, por alumno/a.
Software necesario para la imparticién del médulo: Sistemas Operativos Windows
10y Linux, paquete Office 2016 y OpenOffice.
Plataforma Educativa Moodle.

Conexidn a Internet.

Ordenador con proyector de pantalla.

Scanner

Impresora

Altavoces

Auriculares

Camara web y micréfono.
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6. Metodologia

La metodologia es el conjunto de pautas generales de conducta, maneras y modos que el
profesorado debe tener presente para conducir el proceso formativo del alumnado. En la
practica, la metodologia se plasma en una serie de estrategias metodoldgicas que son acciones
o maneras sutiles de ensefiar lo que se persigue por parte del profesorado. Esta secuencia de
acciones o formas de actuar en el proceso educativo necesariamente debe ser ordenada, y
secuenciada, y debe partir del andlisis de la situacidn de partida del alumnado y de los recursos
gue se posean para la practica docente.

Segun la LOE y su normativa de desarrollo, la Formacién Profesional comprende el conjunto de
acciones formativas que capacitan para el desempeno cualificado de las diversas profesiones, el
acceso al empleo y la participacién activa en la vida social, cultural y econédmica. Asi mismo, el
Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacidn general de la
formacién profesional del sistema educativo, establece en su articulo 8.6, que la “metodologia
didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrard los aspectos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado
adquiera una visién global de los procesos productivos propios de la actividad profesional
correspondiente”.

Todo lo anterior hace que en la Formacién Profesional tome importancia vital la metodologia a
utilizar en el aula. No perdiéndose la referencia formativa de las acciones, y para ello, el
conocimiento de los conceptos necesarios, la metodologia de la formacidn profesional debera
estar necesariamente orientada hacia el aprendizaje de los procedimientos y actitudes
necesarias para el desarrollo laboral posterior del alumnado. Por ello, el saber hacer (contenidos
procedimentales), relacionado con la tecnologia presente en el sector; y el saber estar o actuar
(contenidos actitudinales) deben orientar la metodologia propia en la Formacion Profesional.
Portodo ello, el primer aspecto propio de la metodologia de la formacion profesional es la faceta
eminentemente prdctica de la misma, dado el caracter eminentemente procedimental, sobre el
conceptual, de los contenidos a desarrollar.

Ello se traduce necesariamente en una serie de principios metodoldgicos propios y casi
especificos de la Formacidn Profesional que a continuacién relacionamos:

* Promover la adquisicion de aprendizajes significativos: La metodologia de la
Formacidon Profesional debe basarse en el aprendizaje de contenidos, y sobre todo,
procedimientos y actitudes que le sean vélidos y practicos a la hora de su desarrollo
laboral posterior. En este sentido, ya la formacidn profesional es eminentemente
procedimental, y este aspecto es también basico en el desarrollo del médulo. Para la
adecuada puesta en marcha de este principio se debe partir de los conocimientos
previos del alumno, e ir posteriormente transmitiendo los nuevos contenidos, y
sobre todo, ir haciendo mucha referencia al aprendizaje adecuado de los
procedimientos propios de la informatica, y a la adecuada actitud hacia aspectos
relacionados como el tratamiento de la informacién documental, la limpieza y
pulcritud en el trabajo o el mostrar interés por la informacion que reciba al respecto
del funcionamiento de los mercados y las empresas que le rodean.

* Promover la autonomia en el aprendizaje: La metodologia de la Formacion
Profesional también debe basarse en el autoaprendizaje como mejor forma de que
el alumnado tome conciencia de los fundamentos y contenidos que se estdn
desarrollando. Por ello, sera el propio alumnado el elemento fundamental del
desarrollo lectivo de determinados contenidos a partir de los materiales facilitados
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al efecto. La practica de este hecho mds relevante serd la resolucién por parte del
alumnado de los supuestos planteados que partiran de datos econdmicos relativos a
una empresa. Este aprender a aprender favorecerd que el alumnado sea capaz,
durante su desarrollo laboral, de adaptarse a los cambios y enfrentarse a las
contingencias que les puedan surgir.

= Utilizar una metodologia eminentemente activa. Ello supone hacer participe al
alumnado de los conocimientos que estd adquiriendo. Para ello, la relacién
alumnado/profesora debe ser fluida y abierta, lo cual favorecera la motivacion para
el alumnado, y sobre todo, para que el mismo marque el ritmo del desarrollo del
proceso lectivo.

* Flexible y variado. Igual que la organizacién de la Formacién Profesional, siguiendo
los principios de la LOE, ésta ha de ser flexible. La metodologia de la misma también
lo debe ser de manera que permita adaptar las pautas y formas de aprendizaje a las
capacidades y heterogeneidad del alumnado y al desarrollo del aprendizaje que mas
eficaz se demuestre para la consecucion de los objetivos formulados por la
Administracion. La variedad de la metodologia se debe entender como la aplicacién
de distintos y diferenciados métodos de ensefianza, adaptdndose los mismos a la
heterogeneidad y distinta capacidad del alumnado. Muestra de ello, en el desarrollo
de las sesiones formativas, iran entremezclandose las clases dirigidas, colaborativas
y cooperativas.

* Integrado. Todas las referencias legales indican que los estudios de Formacion
Profesional deben ser integradores de conocimientos, de forma que el aprendizaje
del alumnado no se consolide como una acumulacion aislada de mddulos sino como
un compendio de partes relacionadas y que actian como un sistema. Al respecto de
esta integracion de contenidos, desde el desarrollo del médulo, y por las
caracteristicas de éste, se haran continuas referencias a contenidos que el alumnado
debe conocer por otros médulos. De esta forma, el alumnado tomard conciencia de
la interrelacidn que existe entre los contenidos de los diversos médulos del ciclo.

» Globalizado. E| estudio de contenidos por parte del alumnado de Formacion
Profesional, aun estando organizado de forma modular, debe ser globalizador para
dar la vision global de los procesos productivos referentes del Ciclo Formativo, y en
este caso, de las tareas informaticas de la administracion empresarial. Por ello, el
alumnado debera conocer los contenidos propios de cada mddulo, pero ademas
tomar conciencia de la realidad de “parte” de éstos dentro de las acciones totales
propias del referente productivo del ciclo.

* Fomentadora del trabajo en grupo. Como forma previa de conocimiento de lo que
serd su futura labor profesional, el alumnado de Formacién Profesional deberd
aprender a trabajar en grupo con otros alumnos/as de forma que se enriquezca de
los conocimientos de otros/as alumnos/as, a la vez que favorecerdn de los
contenidos y conocimientos que el propio alumnado aporte.

Las actividades a desarrollar en el aula, su organizacion y secuenciacion, tendran como finalidad
el permitir al alumno adquirir determinados aprendizajes. Para el desarrollo directo de las
sesiones, en cada unidad de trabajo se desarrollaran una serie de pautas organizadas, si bien,
no fijas e inamovibles, que podemos sistematizar en:

» Partiendo de los conocimientos previos del alumnado, y a través de sesiones dirigidas
por el profesorado y con los materiales especificamente entregados por el mismo, o
con el libro de texto recomendado, desarrollo de los contenidos mas tedricos de la
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unidad de trabajo, incluyéndose los mismos en breves casos procedimentales, y
haciendo continua referencia a los contenidos anteriores con los que los nuevos
estan relacionados.

» Se ird creciendo a partir de los conocimientos previos y de los ya adquiridos por el
alumnado, de forma que se constituyan los contenidos de forma incremental y
consolidada.

» Se desarrollaran casos practicos, de tendencia claramente procedimental, que irdn
igualmente incrementando el nimero de elementos a considerar. De esta forma, y a
partir de la informacién facilitada el alumnado debe ir consolidando los contenidos
que ha adquirido, e ir construyendo sobre los mismos, nuevos contenidos. En la
mayoria de los casos por tener contenidos practicos, se utilizara la simulacién de la
realidad como resultado a obtener a partir de una informacién dada, y se fomentara
el uso de las aplicaciones informdticas oportunas, si bien, previamente se formulara
la solucién de los mismos atendiendo a los procesos informaticos.

* En todo caso, se debe adoptar un planteamiento metodoldgico flexible, adaptando
las estrategias a cada caso. En tales situaciones, se podran incrementar la variabilidad
de acciones a desarrollar en el aula, incluyéndose la realizacidon de los supuestos
practicos en grupo y mediante otras formas de interaccién en el aula, que en todo
caso fomenten el autoaprendizaje y el aprendizaje colaborativo.

* En el desarrollo metodoldgico en el aula, se deberd contribuir a la construccién del
aprendizaje mediante la integracion y globalizacidon de los contenidos dentro del
referente productivo del ciclo, haciéndose referencia, en los casos que se deba, a los
otros maédulos del ciclo.

A partir de los aspectos anteriores, el desarrollo de las sesiones formativas sera en todo caso,
guiado por el profesor, que para su labor comprobara que el alumnado dispone de todos los
medios y recursos que considere necesarios: libro de texto, pc con conexién a internet,
documentos, ya sean fotocopiados, en soporte informatico o de descarga directa desde
Internet, utilizacidn de la plataforma Moodle del IES donde el profesor tiene disefiado este curso,
poniendo a disposiciéon del alumnado: presentaciones, documentos, enlaces web relativos al
maddulo, asi como el envio de tareas y cuestionarios que seran evaluados y formardan parte de la
calificacion de cada control o evaluacién. El fin de estos usos, sera en todo caso, el que el
alumnado observe que los contenidos formativos tienen reflejo en la realidad, y el fomentar el
uso de las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (T.1.C.).

En todo caso, deben ser las propias actividades de ensefianza-aprendizaje las que seleccionen la
estrategia didactica mas adecuada, distinguiéndose a lo largo del proceso distintos tipos de
actividades.

Nunca se perdera como referente en el desarrollo del proceso, el hecho de que la metodologia
debe ser participativa, potencidandose la capacidad critica y de razonamiento del alumnado. En
todo caso, se basaran en la comprensidn de los recursos necesarios, que seran complementados
con las exposiciones por parte del profesor en el aula. A menudo se consultaran paginas web
del Ministerio de Empleo y Seguridad Social, asi como de Hacienda, para comprobar las
actualizaciones y cambios de normativa que se producen en temas relacionados con el médulo;
de tal forma que el alumnado compruebe que lo aprendido no es algo separado de la realidad,
y, sobre todo, que tendran su espacio dentro de la realidad de la propia futura aplicacion laboral
pretendida.
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7. Evaluacion

Se entiende la evaluacién como un elemento de gran importancia dentro del curriculo, a la vez
qgue como elemento perfeccionador del proceso de formacién. Su fin serd mejorar y revisar de
forma continua y progresiva la tarea de ensefianza aprendizaje. La evaluacidn constituye un
instrumento de intervencidn 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 para estos pardmetros por el alumnado.

Asi, la evaluacion se concretard en un conjunto de observaciones continuadas del proceso por
parte de la profesora y en una serie de acciones planificadas en diversos momentos del proceso
formativo, que proporcionen la informacion pertinente para intervenir en el desarrollo del
proceso.

En aplicacion del articulo 43 de la LOE y de la referencia al mismo realizada en la LEA, vy su
normativa de desarrollo al efecto (art. 51 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que
se establece la ordenaciéon general de la formacién profesional del sistema educativo; y Orden
de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion, acreditacién y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.), se indica que “la
evaluacion del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos se realizard por médulos
profesionales”. Ademads, se indica especificamente que el proceso de evaluacion sera continuo.

Atendiendo a la realidad, la evaluacién se debe entender como un proceso continuado de
observacién del proceso de aprendizaje, configurando éste, al menos, tres elementos a evaluar:
El aprendizaje del alumnado, el proceso de ensefianza, y la practica docente.

Atendiendo a la normativa (arts. 2 y 3 de la Orden de 29 de septiembre de 2010), debemos
realizar una serie de atenciones al respecto de la evaluacion de los médulos profesionales:

. La evaluacion de cada médulo profesional correspondera al profesorado que lo imparte.

. Se realizara atendiendo a los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y los
contenidos de cada médulo.

. Se atendera a los procedimientos y criterios de evaluacién indicados en el Proyecto
Educativo de Centro.

. Debera separar los procedimientos, instrumentos y criterios de calificacion.

. Se deberd incluir las actividades de refuerzo y para la mejora de la competencia, asi como
el procedimiento de recuperacion y de mejora de la calificacion en la Evaluacidn Final.

. También debe incluir las medidas para adecuar las actividades formativas y los criterios y
procedimientos de evaluacion para las personas con discapacidad.

. Se debe dar publicidad a los procedimientos comunes de evaluacion en la Formacion

Profesional Inicial, asi como a los resultados de aprendizaje, contenidos, metodologia y
criterios de evaluacidn de cada médulo profesional.

En todo caso, y teniendo en conocimiento las premisas anteriores, a la hora de llevar a cabo la
evaluacidn, ésta, en orden de importancia, sera sumativa, continua, individualizada y formativa,
centrandose en el logro de los resultados de aprendizaje obtenidos y observados a lo largo de
todo el proceso.
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71 Criterios de Evaluacion y Calificacion

Los criterios de evaluacion son los reflejados para este médulo profesional en la Orden de 21
de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa.

RA1: Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del
personal describiendo la documentacién asociada. 15%

Criterios de evaluacion % ub Actividades calificadas

a) Se ha descrito los aspectos principales | 0,45 | 1,3 Cuestionarios

de la organizacién de las relaciones Resolucidn de casos practicos.
laborales. Actividades de indagacidn.

b) Se han identificado las fuentes del 0,50 Prueba objetiva.

derecho laboral y su jerarquia. Cuaderno de clase

c) Se han relacionado las funciones y 1,5 Dossier de términos

tareas del departamento de recursos
humanos, asi como las principales
politicas de gestidn del capital humano
de las organizaciones

d) Se han identificado las técnicas 1,5
habituales de
captacion y seleccién
e) Se han caracterizado las labores de 1,5
apoyo en la ejecucion de pruebasy
entrevistas en un proceso de seleccion,
utilizando los canales convencionales o
telematicos.

f) Se han identificado los recursos 1,5
necesarios, tiempos y plazos, para
realizar un proceso de seleccién de
personal.

g) Se ha recopilado la informacién de las | 1,5
acciones formativas, junto con los
informes cuantitativos (documental e
informatico) de cada uno de los
participantes y elaborado informes
apropiados.

h) Se ha mantenido actualizada la 1,5
informacion sobre formacion, desarrollo
y compensacién y beneficios, asi como
de interés general para los empleados
enla

base de datos creada para este fin.

i) Se ha recopilado la informacién 1,5
necesaria para facilitar la adaptacion de
los trabajadores al nuevo empleo.

j) Se han realizado consultas de las bases | 0,73
de datos con los filtros indicados,
elaborando litados e informes sobre
diversos datos de gestidn de personal.
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k) Se han aplicado los criterios, normas y
procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestidn eficaz.

0,72

RA2: Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacién que en

ella se genera.

Criterios de evaluacion

%

ubD

Actividades calificadas

a) Se han descrito las caracteristicas de los
planes de formacién continua, asi como
las de los planes de carrera de los
empleados.

2,5

b) Se ha preparado la documentacién
necesaria para una actividad de
formacion, tal como manuales, listados,
horarios y hojas de control.

c) Se han identificado y contactado las
entidades de formaciéon mas cercanas o
importantes, preferentemente por
medios telemdticos, para proponer
ofertas de formacién en un caso
empresarial dado.

2,5

d) Se han clasificado las principales
fuentes de subvencién de la formacién en
funcidn de su cuantia y requisitos.

e) Se han organizado listados de
actividades de formaciéon 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
formacién, 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 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
informacioén.

2

Cuestionarios

Resolucién de casos practicos.
Actividades de indagacién.
Prueba objetiva.

Cuaderno de clase

Dossier de términos
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RA3: Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la
situacidn laboral y finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa en

vigor. 25%

Criterios de evaluacion

%

uD

Actividades calificadas

a) Se han definido los aspectos mas
relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucidn, Estatuto
de los Trabajadores, Convenios Colectivos
y contratos.

1

b) Se han reconocido las fases del proceso
de contratacién y los tipos de contratos
laborales mas habituales segun Ila
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
afiliacién y alta en la Seguridad Social.

f) Se han obtenido tablas, baremos y
referencias sobre las condiciones
laborales: convenio colectivo, bases y
tipos de cotizacion a la Seguridad Social y
retencién

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 vy
procedimientos de modificacion,
suspension y extincién del contrato de
trabajo segun la normativa vigente, asi
como identificado los elementos bdsicos
del finiquito.

i) Se ha registrado la informacién
generada en los respectivos expedientes
de personal.

0,5

j) Se han seguido criterios de plazos,
confidencialidad, seguridad y diligencia en
la gestibn y conservacion de la
informacién.

0,5

4,6,9

Cuestionarios

Resolucién de casos practicos.
Actividades de indagacién.
Prueba objetiva.

Cuaderno de clase

Dossier de términos

RA4: Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la

normativa en vigor vigente.

Criterios de evaluacion

| % | uD

Actividades calificadas
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a) Se han identificado los diferentes
regimenes de la Seguridad Social y las
obligaciones del empresario.

b) Se han identificado los conceptos de
retribucién y cotizacion del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucién mas
comunes.

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

d) Se ha calculado el importe de las bases
de cotizacion en funciébn de las
percepciones salariales y las situaciones
mds comunes que las modifican

e) Se han calculado y cumplimentado el
recibo de salario y documentos de
cotizacion.

f) 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.

g) Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizacién vy listados de
control.

h) Se han creado los ficheros de remisién
electronica, tanto para entidades
financieras como ara la administracion
publica.

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

j) Se han realizado periédicamente copias
de seguridad informaticas para garantizar
la conservacion de los datos en su
integridad.

7,8

Cuestionarios

Resolucidn de casos practicos.
Actividades de indagacion.
Prueba objetiva.

Cuaderno de clase

Dossier de términos

RA5: Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral
de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas. 15%

Criterios de evaluacion

%

ub

Actividades calificadas

a) Se han determinado los aspectos
basicos de las relaciones laborales en
cuanto a sus comunicaciones internas.

4

5

Cuestionarios
Resolucidn de casos practicos.
Actividades de indagacion.
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b) Se han elaborado los formularios de | 4 Prueba objetiva.
recogida de datos sobre el control Cuaderno de clase
presencial, incapacidad temporal, Dossier de términos
permisos, vacaciones y similares.
c) Se han realizado calculos y estadisticas | 2,5
sobre los datos anteriores, utilizando
hojas de cdlculo y formatos de gréficos.
d) Se han elaborado informes basicos de | 2,5
control de presencia, utilizando
aplicaciones de proceso de texto y
presentaciones.

e) Se ha realizado el seguimiento de | 1
control de presencia para conseguir la
eficiencia de la empresa.

f) Se han realizado periédicamente copias | 1
de seguridad periddicas de las bases de
datos de empleados.

RAG: Participa en la elaboracién de un plan de prevencion de riesgos en la empresa,
identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.5%

Criterios de evaluacion % | UD Actividades calificadas

a) Se han diferenciado los principios |1 | 10 Cuestionarios

basicos de un modelo de gestidon de Resolucidn de casos practicos.
calidad. Actividades de indagacion.

b) Se ha valorado la integracién de los | 1 Prueba objetiva

procesos de recursos humanos con otros Proyecto de simulacion
procesos administrativos de la empresa. Cuaderno de clase

c) Se han aplicado las normas de |1 Dossier de términos
prevencidon de riesgos laborales en el

sector.

d) Se han aplicado los procesos para | 1
minimizar el impacto ambiental de su
actividad.

e) Se ha aplicado en la elaboracién y | 1
conservacién de la documentacién las
técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar—

La nota final del mddulo se obtendra siempre que el alumno/a haya aprobado todos los bloques

de contenido superando, por tanto, todos los resultados de aprendizaje. El calculo de la nota se
calculara de la siguiente forma, ponderando los resultados obtenidos por el alumnado segun la
anterior tabla.

El alumnado que quiera mejorar la calificacion final del médulo:
e Se presentaran a la prueba de evaluacidn final con toda la materia del médulo debiendo
obtener una calificacion igual o superior a 5 sobre 10 puntos.
e Ademas, deberan presentar las tareas que se les propongan.
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Para el alumnado que ha optado por la mejora de la calificacion; a la obtenida mediante
las evaluaciones parciales se le afiadird la obtenida en la prueba final, ponderada en un
porcentaje del 25 %. Asi, la calificacidn final sera:

CALIFICACION FINAL = Calificacion Final Ev. Parciales + 25 % Prueba Final

7.2 Instrumentos de evaluacion y calificacion

Los instrumentos de evaluacién se definen como aquellos documentos o registros utilizados por
el profesorado para la observacion sistemdtica y el sequimiento del proceso de aprendizaje del
alumnado.

A lo largo del curso se realizardn Varios controles a lo largo del trimestre que recogeran los

contenidos de las unidades impartidas.

Las sesiones de evaluacion parcial, coincidiendo con el final del 12 y 22 trimestre lectivo. En cada

uno de éstos se realizaran pruebas (practica y teoria) de control para llevar un seguimiento
individual del aprendizaje.

En cada evaluacion los instrumentos de evaluacion seran:

Pruebas y controles parciales (teoria y practica).
Realizacidon de actividades, tanto del libro como propuestas por el profesor que los
alumnos deberan entregar en tiempo y forma, o se corregiran en clase utilizando pizarra
o respondiendo a los cuestionarios de forma oral o escrita.
Trabajos, exposiciones, debates, aportacién de opiniones sobre temas relacionados con
el médulo.
A través de la observacién del profesor se valorara también:

* Cuidado y mantenimiento de los materiales.

* Presentacidn y puntualidad en la entrega de trabajos.

» Capacidad para realizar trabajos en equipo.

* |niciativa, participacién en clase y en las actividades del Centro complementarias

y extraescolares
* Ordeny destreza en la resolucion de casos practicos, etc...

1.-Las pruebas objetivas consistirdn en:

- Pruebas tedricas, tipo test, en las cuales una pregunta errdnea resta 0,33 de una bien, es
decir 3 preguntas mal restan una bien, y/o preguntas cortas disefiadas para realizarlas en
Plataforma Moodle o en papel.

- Pruebas practicas, consistentes en supuestos similares a los realizados en clase.

2.- Se evaluaran las tareas y actividades realizadas en clase o casa, algunas se han de
entregar a través de la plataforma Moodle, trabajos y exposiciones a realizar en clase; A
través de la observacién del profesor se valorara también:

» Respuestas, opiniones, exposiciones, resolucidon de problemas y practicas a las
preguntas/actividades, que se haran constantemente en clase sobre los
contenidos que se imparten,

* Presentacidn y puntualidad en la entrega de trabajos.

» Capacidad para realizar trabajos en equipo.

» Participacion en las actividades del Centro complementarias y extraescolares

* Ordeny destreza en la resolucion de casos practicos, etc...

* Cuidado y mantenimiento de los materiales.
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7.3 Procedimientos de Evaluacion

Entendemos por procedimiento de evaluacion el conjunto de actuaciones a desarrollar para
aplicar los criterios de evaluacién que deberan, tras la aplicacidn del sistema de calificacion,
transformar el conocimiento adquirido por el alumnado a una calificacion numérica tal y como
indica el articulo 16.1 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacidn, certificacién, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

Para la planificacion de los procedimientos de evaluacidn debemos indicar los distintos
momentos, por distintos aspectos a medir, en los que se deben aplicar los instrumentos de
evaluacion, esto es, no debemos utilizar el mismo instrumento de evaluacién para la
constatacion de los conocimientos previos del alumno, que a la hora de tener que medir si los
resultados de aprendizaje se han logrado y en qué cualidad. Por ello, a la hora de establecer los
procedimientos de evaluacién debemos indicar inicialmente, al menos, tres tipos o0 momentos
de evaluacién:

» Evaluacion inicial o diagndstica: Atendiendo a los articulos 11y 23 de la Orden de 29
de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacién, acreditacién
y titulacidon académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, la evaluacidn inicial tendra como objetivo el indagar sobre las
caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacién con
los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar. Se
desarrollara durante el primer mes del curso académico, y siguiendo las aportaciones
del Departamento de Familia Profesional de Administracién al Proyecto de Centro,
ademas de los aspectos indicados en tal Orden en su articulo 11.2 para la evaluacién
inicial, se procederd mediante la realizacidon de unas pruebas que evaluardn el nivel
de competencias basicas de la ESO que cada alumno tiene, y especificamente, las
correspondientes a competencias matematica y lingliistica. Asi mismo, se hara
constar en el acta correspondiente cualquier incidencia que requieran de algun tipo
de medida educativa. Esta evaluacidn en ningun caso conllevara calificacién para el
alumnado y los acuerdos que adopte el equipo docente se recogerdn en un acta, la
cual serd custodiada en el centro.

* Evaluacion Continua Formativa: A lo largo del curso escolar, se desarrollaran DOS
sesiones de evaluacion parcial, correspondientes al primer y segundo trimestre, ya
gue en el tercer trimestre los alumnos (que aprueben todos los médulos del curso 2
GAD) realizaran el mddulo de FCT. En ellas se hard constar las calificaciones de los
alumnos o alumnas en cada uno de los mddulos profesionales en los que se
encuentren matriculados, y en la ultima de ellas se hara constar el alumnado de
segundo curso que tenga maddulos profesionales no superados mediante evaluacién
parcial. Esta fase del proceso tiene una duracién temporal de unos 6 meses
aproximadamente, y debe, en la segunda de sus sesiones, determinar el nivel de
logro de los resultados de aprendizaje obtenido por el alumnado que haya superado
el médulo, y por ello, dar lugar a una calificacién definitiva del médulo, excepto que
el alumno desee, tal y como determina la orden de evaluacién, mejorar los resultados
obtenidos mediante los criterios establecidos en el Plan de Centro y las aportaciones
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al mismo del Departamento de Familia Profesional de Administracién, y a la
Programacion del médulo. En todo caso, para el logro de la calificacion final que
supere el mddulo, deberan ser variados los instrumentos de evaluacién observados,
y en todo caso, los mismos constatar el logro del resultado de aprendizaje esperado
por parte del alumno.

= Evaluacion final: Siguiendo la orden de evaluacién en formacién profesional inicial
de Andalucia (art. 13) se deberd proceder a una evaluacidn final de cada curso
académico que se corresponderd siempre con la finalizacion del régimen ordinario
de clase. Esta sesion, en oferta presencial, serd Unica y determinard mediante los
criterios propios para la promocion del alumnado (art. 15 de la orden de evaluacién)
el alumnado que pasard al segundo curso, o que, en el caso de segundo curso, se
propondra para la obtencién del titulo.

7.4 Procedimientos de calificacion

Los procedimientos a utilizar podran ser en su caso:

Técnicas basadas en la observacion.
Técnicas orales.

Técnicas escritas.

Técnicas basadas en la ejecucién practica.

PwnNE

1. Después de cada evaluacién se tendrd opcidon a otra prueba objetiva que permita
recuperar y alcanzar los resultados de aprendizaje de la evaluacion anterior
(establecidos en la Orden de 21 de febrero por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico en Gestion Administrativa).

2. Las evaluaciones parciales que no se superen, se podran volver a recuperar en la
Segunda Evaluacién Parcial (marzo 2022), sera criterio del profesor el que decida si el
alumno-a ha de recuperar toda la evaluacién parcial o sélo el control suspenso;
(teniendo en cuenta la participacidn, interés, actividades realizadas, etc...)

3. La calificacién final del médulo corresponde al peso ponderado de los Resultados de
Aprendizaje obtenidos a lo largo del curso, en el caso de que todas los RA estén
aprobados.

4. El alumnado que no haya superado los distintos controles realizados a lo largo del
trimestre realizaran el correspondiente examen fechado para la evaluacion.

5. En caso de que evaluacién parcial no tuviese un resultado positivo no se recupere en
la Segunda Evaluacion Parcial (marzo 2021): el alumno-a se tendra que volver a evaluar
en la Evaluacion Final (junio 2022); En esta ultima evaluacidon, se debe comprobar el
trabajo realizado en el aula durante el periodo lectivo, trabajar contenido no alcanzado
en esas semanas.

6. Si un alumno-a no se presenta a un control, deberd realizarlo en la fecha de
recuperacion siguiente, junto a los demas alumnos/as que no hayan superado el
anterior control o que también tuvieran exdmenes por hacer, siempre y cuando esté
justificada oficialmente y el profesor asi crea en la fuerza mayor de esta falta. Este
aspecto se desarrollard mas en los acuerdos de departamento que se comentan al final
del apartado.

7. El alumnado que ha superado todas las evaluaciones parciales, habra superado
positivamente el mddulo; queddndole simplemente la posibilidad de mejorar la
calificacion en la Evaluacion Final, tal y como indica el articulo 12.5 de la Orden de
evaluacidn de la Formacion Profesional Inicial en Andalucia.
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8. El alumnado que no ha superado en la segunda evaluacién parcial los controles o
evaluaciones parciales pendientes, no tendra superado el mddulo, siendo obligatoria la
asistencia (art. 12.5 de la orden de evaluacidn) a clases y continuar con las actividades
lectivas hasta la fecha de finalizaciéon del régimen ordinario de clase que no serd anterior
al dia 22 de junio de cada afio.

9. Si el alumnado obtiene la calificacidon (nota) por encima del segundo decimal en cinco
se redondeara a la unidad mas alta, si por el contrario esta por debajo se igualard a la
unidad entera nota mas baja.

Acuerdos de departamento respecto a la calificacion del alumnado.

Se abre un debate en el departamento y llegamos a la conclusién, de poner en nuestra
programacion que esta pendiente de aprobacién por el Area y el equipo Técnico los siguientes
puntos:

a. Que el alumnado que falte a los controles, con falta justificada o no, no se les realizara a ellos
de forma particular, sino que tendrdn la oportunidad de examinarse en la evaluacion parcial de
ese trimestre. El examen constara de las unidades de trabajo de dicho trimestre.

‘ 7.6 Evaluacion del proceso de aprendizaje

Esta evaluacion estd regulada en la normativa educativa (Decreto 327). De acuerdo con la CEJA
(2002), el profesorado evaluara los procesos de ensefianza y su propia practica docente en
relacidn con el desarrollo del curriculo.
A continuacidn, trataré dicha evaluacion a nivel de aula, a nivel de Departamento y a nivel de
Centro.

> La evaluacién de la ensenanza a nivel de aula: A este nivel se puede evaluar la practica

docente y la adecuacién del disefio y puesta en marcha de cada Unidad Didactica.

La evaluacién de la practica docente es un proceso continuo, de caracter personal y reflexivo,
en el que evaluaremos la adecuacién de nuestra actuacién en el aula mediante el planteamiento
de los siguientes interrogantes:

Sobre la organizacién de la materia, de cada Unidad didactica y de cada sesion:

o ¢Delimitamos claramente los objetivos, los contenidos, la metodologia, y los criterios de
evaluacidn al comienzo del curso y de cada una de las Unidades didacticas?

o Al comienzo de cada sesién de clase, épresento un guién de todas las actividades que
vamos a realizar durante la misma y volvemos a él cada vez que cambiamos de
actividad?

o ¢Nuestra planificacion de cada sesion es flexible para poder acomodar a ella las
situaciones imprevistas de la vida del aula?

Sobre la adecuacién de nuestras explicaciones:

o ¢Resaltamos la utilidad e importancia de los contenidos que planteamos en cada Unidad
o sesion de clase?
¢Indagamos en los conocimientos previos del alumnado?
¢Creamos un clima adecuado para que el alumnado participe en las explicaciones?
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o ¢Utilizamos estrategias para facilitar la comprensién del lenguaje especifico de nuestra
materia? ¢ Utilizamos recursos didacticos diversos y estrategias docentes para concretar
los contenidos de la materia?

o ¢Dosificamos de forma adecuada la cantidad de contenidos de cada sesién de clase?
¢Presentamos los procedimientos que sabemos que mas cuestan al alumnado de una
forma sistematica y organizada en sucesivos pasos?

o ¢Cuidamos los mensajes que recibe el alumnado acerca de la evoluciéon de su
aprendizaje en nuestra materia?

Sobre la adecuacién de las actividades de aprendizaje que planteamos al alumnado:
o ¢Se han presentado y explicado antes de que el alumnado las realice?

o ¢Se han realizado explicaciones individuales para el alumnado que ha tenido dudas
durante su realizacion?
o ¢Se han corregido las actividades mas representativas de los contenidos de la Unidad?

En lo que respecta al disefio de cada Unidad didactica, analizaremos la adecuacién de cada uno
de sus elementos. Comentemos cada uno de ellos y los posibles criterios de valoracién que
emplearemos:

Sobre la temporalizacion:

o ¢El numero de sesiones ha sido adecuado?

Sobre los objetivos didacticos:
o ¢Han reflejado y equilibrado los aprendizajes de la Unidad relacionados con el saber, el

saber hacer, y el saber ser y estar?

Sobre los contenidos:

o ¢Heincluido contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales en la proporcion
adecuada a la naturaleza o finalidad de la Unidad?

o ¢He relacionado la Unidad con los contenidos de caracter transversal de una forma
natural y no arbitraria?

o ¢He establecido las relaciones oportunas entre los contenidos de esta Unidad con los de
otros médulos profesionales para hacerlos mas funcionales?

Sobre las actividades:

o ¢éSe ha previsto suficiente nimero de actividades para trabajar los contenidos de la
Unidad?
¢éSe han graduado en dificultad?
¢Se han ofrecido ejemplificaciones de las que sabemos que mas cuestan al alumnado?
¢Han sido adecuados los materiales proporcionados para realizarlas?
¢éSe han previsto actividades individuales, pero también grupales?
éSe han corregido todas las actividades o, al menos, las mas representativas de la
Unidad?

o ¢Se han disefiado los apartados que, de cada trabajo monografico, han de incluir los
alumnos/as, asi como las fuentes bibliograficas a las que pueden acudir?

o ¢éHan sido actividades motivadoras?

Sobre la evaluacion:
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O

>

Con respecto a los criterios de evaluacion, éreflejan de forma adecuada los aprendizajes

basicos de la Unidad?

En cuanto a las técnicas e instrumentos de evaluacion, ¢han permitido recoger

abundante informacién sobre lo que aprende el alumnado en la Unidad? y,

En el caso de las pruebas escritas, éreflejan los aprendizajes minimos de la Unidad en

sus preguntas o cuestiones?

En relacidon con los momentos de la evaluacidn, éha sido ésta continda?

La evaluacion de la ensefianza a nivel de Departamento: En el Departamento didactico,

semanalmente, tenemos la oportunidad de evaluar el proceso de ensefianza. Trimestralmente,

haremos un balance de los objetivos y contenidos que hemos logrado en cada uno de los niveles

de la etapa, para introducir las modificaciones oportunas en el siguiente trimestre. También a

final de curso, este balance se plasma en las actas de final de curso, con la finalidad de situar el

punto de partida de las Programaciones Diddacticas del curso siguiente y con ello garantizar la

continuidad de los aprendizajes del alumnado de esta etapa educativa.

Ahora bien, independientemente del momento en que evaluemos, los aspectos en los que nos

centraremos son:

En lo que respecta a los objetivos:

O

¢Hemos llegado a un acuerdo acerca de los objetivos de cada nivel y, dentro de ellos,
los que esperamos conseguir con todos los grupos-clase del mismo?

¢Estdn secuenciados con respecto a los de niveles anteriores y posteriores?

¢Se han concretado lo suficiente para poder orientar nuestra intervencion
educativa? ¢Hacen referencia a las competencias clave/capacidades con las que
nuestra materia se relaciona?

En lo referido a los contenidos:

O

O

¢Estdn secuenciados con respecto a los previstos en los niveles inferiores y
superiores al que nos encontramos?

¢éSe explicitan los contenidos minimos (o "minimos exigibles") para este nivel y para
todos los grupos-clase de este nivel?

éSe han relacionado de forma natural con los temas de cardcter transversal
(educacion en valores, cultura andaluza, fomento de la lectura, ...) y con los
intereses y vida cotidiana del alumnado?

¢Se han planificado las relaciones de los contenidos de esta materia con los de otras
materias que cursa el alumnado en este nivel, para dotar de sentido global y
funcionalidad a los aprendizajes?

En lo relativo a la metodologia:

O

O

éSe han previsto ayudas pedagégicas dentro de las explicaciones?

éLos materiales curriculares que sirven de apoyo a la Programacion, han sido
valorados y seleccionados en sus aspectos técnico, curricular y de educacion en
valores?

¢Han sido adecuados los espacios previstos?

¢Se ha equilibrado el uso de los distintos tipos de agrupamientos en las actividades:
gran grupo, pequefios grupos, parejas e individualmente?
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O

éSe ha seguido una metodologia integradora de los diferentes aprendizajes
orientada al desarrollo de las competencias clave?

En lo relacionado con la evaluacion:

O

>

¢éSe ha informado y explicitado correctamente los criterios de evaluacién y el grado
minimo en que hay que lograrlos?
éLas técnicas e instrumentos de evaluacidn han facilitado abundante informacién
sobre lo que ha aprendido cada alumno y alumna?
¢Se han definido correctamente los criterios de calificacién y se han comunicado y
explicado al alumnado?
éSe ha realizado un adecuado seguimiento del alumnado con nuestra materia
pendiente en niveles anteriores al que impartimos y del alumnado que repite curso?
En referencia a la atencién al alumnado con Necesidad Especifica de Apoyo
Educativo:
¢Se han coordinado las medidas educativas que precisan con la Programacion de
Aula en cuanto a elementos organizativos (espacios, tiempos, materiales,
agrupamientos, ...) y en cuanto a elementos curriculares (objetivos didacticos,
contenidos, metodologia, actividades y procedimientos de evaluacion)?

Evaluacion de la ensefianza a nivel de centro. Los resultados de la evaluacion

trimestral y de final de curso, que con respecto al proceso de ensefianza realizamos en el

Departamento, se ponen en comun a través de las reuniones de Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica y de Claustro de Profesores, permitiendo en cada momento introducir las
modificaciones oportunas en el Proyecto educativo para este curso o para el curso siguiente

segln proceda.
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8. Atencion a la diversidad

La diversidad del alumnado dentro de la Formacién Profesional Inicial, viene en determinados
casos, por algun tipo de discapacidad, o en mayor parte por la distinta procedencia académica
o profesional del alumnado. Como se ha comentado en el apartado de caracteristicas del
alumnado, en este curso, contamos con cinco alumnos con necesidades especificas de apoyo
educativo. El grupo clase lo integran cuatro alumnos que presentan dificultades de aprendizaje
por capacidad limite y un TDAH. En principio, dichos alumnos no estdn necesitando una
adaptacion no significativa. No obstante, en todo momento, la programacion sera flexible y se
ird adaptando a los distintos ritmos de aprendizaje del alumnado que esta matriculado.

A partir de la evaluacién inicial, se tomaran las medidas que se consideren adecuadas y
necesarias relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacién a las caracteristicas, capacidades
y conocimientos del alumnado. Tales medidas pueden ser:

* Atencién personalizada al alumno, adaptando explicaciones, bibliografia y ejercicios a su
nivel.

* Realizacion de pruebas personalizadas para evaluar la asimilacion y desarrollo del contenido
de las Unidades de Trabajo.

* Modificaciones metodoldgicas de caracter general, para hacer cercanos los contenidos a la
mayoria del alumnado.

» Seleccidn de actividades y de casos practicos, que permitan al profesor una adaptacion de
los mismos a los niveles e intereses de los alumnos/as. En estos casos, los casos practicos
sirven para trabajar los contenidos basicos y permiten reforzar los conocimientos de aquellos
alumnos/as con un menor ritmo de aprendizaje.

» Plantear actividades de profundizacién o ampliacién que requieran un mayor rigor técnico
sobre la materia para aquellos alumnos que superen los objetivos antes que el resto del
grupo.

* Y cualquiera otra que el profesor estime oportuna en cada caso concreto.

9. Actividades Complementarias y Extraescolares.

Las actividades complementarias y extraescolares deben considerarse como complementarias
del proceso educativo cuyo fin es propiciar el desarrollo del alumnado. Es imprescindible dentro
del proceso que trascienda el ambito puramente académico, y se extienda la tarea docente
hasta el medio en que el centro educativo se encuentre, incidiendo en sus aspectos econémicos,
culturales y socio laborales.

Los objetivos a conseguir con la realizacion de actividades complementarias y extraescolares del
Departamento de Familia Profesional de Administracion son:

* Favorecer el desarrollo personal de los alumnos y su acceso al patrimonio cultural.

» Conocer, a través de visitas, la organizaciéon de empresas productivas concretas que
les ayuden a entender el entramado socio-econémico de Andalucia.

* Responder a las exigencias de una sociedad democrdtica, compleja y tecnificada.

* Fomentar la cultura emprendedora, a través de visitas o de la participacién en
programas de la Consejeria de Educacidon, Empleo o Innovacidon o de organismos
locales y provinciales.
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* Preparar para la insercién en la vida activa, mediante la observacién del desempeiio
de las responsabilidades sociales y profesionales propias de la existencia adulta.

Las actividades complementarias y extraescolares programadas en cursos que inciden en el
desarrollo del médulo “0442 Operaciones Administrativas de Recursos Humanos” son:

* Visitar la fabrica de Marmoles Grupo Cosentino.

* Participacién en proyectos fomentadores de la Cultura Emprendedora, ya sean de la
Consejeria de Educacién, Empleo o Innovacion.

* Charlas de fomento del autoempleo y de busqueda de empleo, procedentes de
entidades locales y provinciales. (Adecco).

* Visita a CADE (centro Andaluz de emprendimiento).

* Diputacion de Almeria. Charla busqueda de empleo UE.

» Asistencia a Charlas, conferencias, etc. sobre temas de Seguridad Social, Hacienda, etc.
Impartidas en el IES Murgi o en cualquier otro organismo publico o privado.

= Seintentara ver la posibilidad de asistir a un Juzgado en Almeria o El Ejido para ver algun
juicio de tema laboral, despidos, etc.

= Participacion en visitas técnicas y viajes programados por el Departamento de
Administracién, donde visitaremos tanto empresas privadas u organismos publicos.
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