Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

- Programacion didactica de Operaciones administrativas de recursos humanos 13003798 - IES Azuer
tilla-La Manch: sz s .
g Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestién Administrativa - 0/1 Manzanares ()
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.0ARH.RA1 [Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacién y seleccién del personal describiendo la documentacién asociada. 16,67 1
2.0ARH.RA1.CR1 @) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion de las relaciones laborales. 10 PONEE‘F&DA
2.0ARH.RA1.CR2 b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi como las principales politicas de gestion del capita] 10 poy’:"'gg‘@\m
humano de las organizaciones.
2.0ARH.RA1.CR3 c) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion. 10 poL”SE‘;C\DA
2.0ARH.RA1.CR4 d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucién de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion, utilizado los canales| 10 PONgEg*ADA
convencionales o telematicos.
2.0ARH.RA1.CR5 ) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccién de personal. 10 PO’“\"'IEEQQDA
2.0ARH.RA1.CR6 f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos ¢documental e informatico¢, de cada una| 10 Pomgg‘ni\m
de las personas participantes y elaborado informes apropiados.
2.0ARH.RA1.CR7 g) Se ha mantenido actualizada la informacién sobre formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, asi como de interés general para| 10 PO’“\"‘gg‘F&DA
los empleados en la base de datos creada para este fin.
2.0ARH.RA1.CR8 h) Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptacién de los trabajadores y trabajadoras al nuevo empleo. 10 poL”SSA’ZDA
2.0ARH.RA1.CR9 i) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestion| 10 Pomgg‘FQDA
de personal.
2.0ARH.RA1.CR10 j) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz. 10 pomgg‘@\m
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comperencia Cé\cu(l:onalor
2.0ARH.RA2 [Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacién y beneficios de los trabajadores y las trabajadoras reconociendo la| 16,67 1
documentacién que en ella se genera.
2.0ARH.RA2.CR1 @) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacién continua asi como las de los planes de carrera de los empleados y las| 10 PO"N"SE‘FC\DA
empleadas.
2.0ARH.RA2.CR2 b) Se ha preparado la documentacién necesaria para una actividad de formacion, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control. 10 PO"N"Sg‘FC\DA
2.0ARH.RA2.CR3 ) Se han identificado y contactado las entidades de formacién mas cercanas o importantes, preferentemente por medios telematicos, para| 10 PO’“\"‘[EED;Q\DA
proponer ofertas de formacién en un caso empresarial dado.
2.0ARH.RA2.CR4 d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién de la formacién en funcién de su cuantia y requisitos. 10 PO’“\"‘[EED;QDA
2.0ARH.RA2.CR5 ) Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcién de programas subvencionados. 10 PONEE‘F&DA
2.0ARH.RA2.CR6 f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos ¢documental e informatico¢, de cada uno| 10 poy’:"'gg‘@\m
de los participantes.
2.0ARH.RA2.CR7 g) Se ha actualizado la informacién sobre formacién, desarrollo y compensacién y beneficios, asi como de interés general para los| 10 pomgg‘@\m
empleados en los canales de comunicacion internos.

i iTe) MEDIA
2.0ARH.RA2.CR8 h) Se han actualizado las bases de datos de gestién de personal. 10 PONDERADA
2.0ARH.RA2.CR9 i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes. 10 PO’“\]"gg;QDA
2.0ARH.RA2.CR10 j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccién de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimientoy| 10 PONSE‘F:\ADA

laccesibilidad a la informacién.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | coniaton | CaloUID valor
2.0ARH.RA3 [Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacién, variaciones de la situacion laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la| 16,67 1
Inormativa laboral en vigor.
2.0ARH.RA3.CR1 @) Se han definido los aspectos més relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores,| 10 Pomgg;&m
IConvenios Colectivos y contratos.
2.0ARH.RA3.CR2 b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales méas habituales segin la normativa laboral. 10 Pomgg;&m
i MEDIA
2.0ARH.RA3.CR3 ) Se han cumplimentado los contratos laborales. 10 PONDERADA
2.0ARH.RA3.CR4 d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina Web de los organismos publicos correspondientes. 10 Pomgg‘;‘\m
2.0ARH.RA3.CR5 ) Se han definido los procesos de afiliacién y alta en la Seguridad Social. 10 poL”SEQ?ADA
2.0ARH.RA3.CR6 f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotizacién a la| 10 pokféé"é}m
Seguridad Social y retenciones del IRPF.

2.0ARH.RA3.CR7 g) Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y féormulas de| 10 pomgg;ﬁ\m
@aplazamiento.

2.0ARH.RA3.CR8 h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacién, suspension y extincién del contrato de trabajo segin la normativa| 10 pomgg;ﬁ\m

igente, asi como identificado los elementos basicos del finiquito.
2.0ARH.RA3.CR9 i) Se ha registrado la informacién generada en los respectivos expedientes de personal. 10 pomggg;m
2.0ARH.RA3.CR10 i) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestién y conservacion de la informacion. 10 poL"SEQC\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comanera | CAICUIO valOT
2.0ARH.RA4 [Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y| 16,67 1

aplicando la normativa en vigor

2.0ARH.RA4.CR1 @) Se han identificado los conceptos de retribucién y cotizacién del trabajador o trabajadora y diferenciado los tipos de retribuciéon mas| 11,11 PONgEDg*ADA
comunes.

2.0ARH.RA4.CR2 b) Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superiof 11,11 PONEE‘F:\A\DA
@l mes y extraordinarias.

2.0ARH.RA4.CR3 ) Se ha calculado el importe de las bases de cotizacién en funcién de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las| 11,11 Pomgg‘ni\m
modifican.

2.0ARH.RA4.CR4 d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacién. 11,11 Pomgg‘;‘\m

2.0ARH.RA4.CR5 ) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las féormulas de| 11,11 PO’“\"‘gg‘F&DA
@aplazamiento segln los casos.

2.0ARH.RA4.CR6 f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacién y listados de control. 11,11 Pomggg;m

2.0ARH.RA4.CR7 g) Se han creado los ficheros de remisién electrdnica, tanto para entidades financieras como para la administracién publica. 11,11 Pomgg‘FQDA

2.0ARH.RA4.CR8 h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentaciéon de documentacién y pago. 11,11 Pomgg‘;;\m

2.0ARH.RA4.CR9 i) Se han realizado periédicamente copias de seguridad informéticas para garantizar la conservacion de los datos en su integridad. 11,11

MEDIA
PONDERADA




Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

e Programacion didactica de Operaciones administrativas de recursos humanos 13003798 - IES Azuer
, Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1 Manzanares ()
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.0ARH.RA5 [Elabora la documentacién relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas 16,67 1
2.0ARH.RA5.CR1 @) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas. 16,67 PONEE‘F&DA
2.0ARH.RA5.CR2 b_) _Sle han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y| 16,67 poy’:"'gg‘@\m
similares.
2.0ARH.RA5.CR3 c) Se han realizado célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de célculo y formatos de gréficos. 16,67 poL”SE‘;C\DA
2.0ARH.RA5.CR4 d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones. 16,67 PONgEg*ADA
2.0ARH.RA5.CR5 ) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la empresa. 16,67 Pomgg‘ni\m
2.0ARH.RA5.CR6 f) Se han realizado periédicamente copias de seguridad de las bases de datos de empleados y empleadas. 16,67 PO’“\"‘gg‘F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % compencia Cé\cu(I:onanr
2.0ARH.RA6 |Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo| 16,67 1
su incidencia en un sistema integrado de gestién administrativa.
2.0ARH.RA6.CR1 @) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de calidad. 20 pomgg‘@\m
2.0ARH.RA6.CR2 b) Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la empresa. 20 Pomgg‘;;\m
2.0ARH.RA6.CR3 ) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector. 20 Pomggg;m
2.0ARH.RA6.CR4 d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad. 20 pomgg‘@\m
2.0ARH.RA6.CR5 ) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas 3R ¢Reducir, Reutilizar, Reciclar. 20 MEDIA

PONDERADA
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INTRODUCCION

Son principios educativos recogidos en el Proyecto Educativo del |ES Azuer |os que a continuacion se contemplan y sirven de referente pare el desarrollo de la autonomia pedagégica, organizativay de gestion del
lcentro:, ademés de otros que aparecen desarrollados en la programacion del médulo a disposicion del departamento.

1.Trabajar con lasfamiliasy demés agentes del entorno de este Centro con el fin de seguir reforzando |os |azos existentes entre |os miembros de esta comunidad educativa.
2. Reforzar el Programa Linguiistico en todos |os niveles como contribucién esencial a desarrollo cultural de nuestro alumnado en un mundo global.
3. Consolidar los estudios ofertados en FPy ampliar la oferta educativa de nuestro Centro dando respuesta alas demandas de nuestro alumnado y de |a sociedad.

4. Trabajar con el Claustro de profesores en |a bisqueda de un ambiente adecuado de trabajo con €l objetivo de una mayor implicacion en ladindmica del Centro contando con su intervencion directa en asuntos
importantes relativos a funcionamiento del Centro y en actividades extracurriculares y complementarias que trasmitan unaimagen positivay abiertadel IES Azuer.

También seguimos el Real Decreto 659/2023, de 18 dejulio, por el que se desarrollala ordenacion del Sistema de Formacion Profesional y la norma dictada por la Orden 118/2022, de 14 dejunio, dela

Consejerfa de Educacion, Culturay Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centr os pUblicos que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachilleratoy

Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha. Articulo 8: Programaciones didacticas

L as caracteristicas del médulo aimpartir son:

[Este modul o profesional contiene la formacion necesaria para captar, seleccionar, contratar y formar al personal de las empresas, aplicando criterios de calidad, confidencialidad y legislacion laboral vigente.
1. CAPACIDADES PROFESIONALESDEL CICLO FORMATIVO:

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

2. Elaborar documentosy comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicacionesy documentos seglin |as técnicas apropiadas y |os parémetros establecidos en la empresa

4. Registrar contablemente |a documentacidn soporte correspondiente ala operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normasy protocol os establecidos por la gerencia con el fin de mantener laliquidez de la organizacion.

6.  Efectuar las gestiones administrativas de las &reas de seleccién y formacion de los recursos humanos de la empresa, gjustandose ala normativa vigente y ala politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el &reade gestion laboral de la empresa gjustdndose ala normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

8. Realizar |as gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacidn soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempefiar |as actividades de atencién al cliente/usuario en el &mbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con laimagen de la empresa /institucion
10.  Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higieney calidad durante todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personasy en el ambiente.

11.  Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme alos principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesional es adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
12. Resolver problemasy tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

13.  Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de |los procesos de produccion y de actualizacion de conocimientos en el dmbito de su trabagjo.

14.  Ejercer sus derechosy cumplir con las obligaciones derivadas de |as relaciones |aborales, de acuerdo con lo establecido en lalegislacién vigente.

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

16.  Participar de formaactivaen lavida econémica, social y cultural, con unaactitud criticay responsable.

17.  Participar en |as actividades de |a empresa con respeto y actitudes de tolerancia

18.  Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnol 6gicos y organizativos en los procesos productivos.

19. Participar en el trabajo en equipo respetando |la jerarquia definida en la organizacion.

2. UNIDADES DE COMPETENCIA:

a)  Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende |as siguientes unidades de competencia:
1. UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internasy externas.

2. UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

3. UC0973_1: Introducir datosy textos en terminales informéticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia

4. UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.
5. UC0233_2: Mangjar aplicaciones ofiméticas en la gestion de lainformacion y la documentacion.

b)  Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende |as siguientes unidades de competencia:

6. UC0976_2: Redlizar |as gestiones administrativas del proceso comercial.

7. UC0979_2: Redlizar |as gestiones administrativas de tesoreria

8. UC0980_2: Efectuar |as actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

0. UC0981_2: Redlizar registros contables.

10.  UC0973_1: Introducir datosy textos en terminales informéticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia

11.  UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

12.  UC0233_2: Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de lainformacion y la documentacion.

3. METODOL OGIA GENERAL :

Parala consecucion y adquisicion de los aprendizajes y de la participacion activadel alumnado se utilizaran distintos estilos de ensefianza seguin |as capacidades del alumnado y de la dificultad de los contenidos. Se
[deberdimplicar de formaactivay participativaa alumnado en el desarrollo de las sesiones fomentando su autonomia en el proceso de ensefianza aprendizaje

Procurar que los aprendizajes sean funcionales, que el alumno/alos perciba como précticos o Utiles parala vida cotidiana o para construir nuevos aprendizajes. Serdimportante partir de unos contenidos funcionales,
les decir, se trata de utilizarlos en circunstancias reales de la vida cotidiana

El método de ensefianzaira dirigido ala construccion de aprendizajes significativos: para asegurar un aprendizaje significativo deben cumplirse una serie de condiciones. En primer lugar, €l contenido debe ser




[potencial mente significativo, tanto desde el punto de vista de la estructura l6gica de la disciplina o &rea que se esté trabajando, como desde el punto de vista de la estructura psicol 6gica del alumno. Una segunda
condicion se refiere alanecesidad de que el alumno tenga una actitud favorable para aprender significativamente, es decir, que esté motivado para conectar lo nuevo que esté aprendiendo con lo que ya sabe.

En este proceso el profesorado/a acttia como guiay mediador proporcionando situaciones en las que los alumnos deban actualizar sus conocimientosy procurando que dichas situaciones de aprendizaje resulten
motivadoras. Igualmente dirigira el proceso de aprendizaje para captar |as ideas fundamentales (sin menoscabo de otros contenidos de menor importancia) y destacando, por tanto, su funcionalidad y repercusion en la
idaactiva

Fomentar el trabajo en equipo, recurso que se practicara en el aula parafacilitar especia mente la cooperacion e interaccion, cuidando que se respete a todos sus miembros, val orando aportaciones gjenasy aspectos
formales.

El uso de las nuevas tecnologias (Internet y otras herramientas informéticas) estara presente durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Se han de establecer y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje-evaluacion, definiendo en cada una de ellas: Que hacer, como se desarrollarg, que recursos tenemos pararealizarlo, para que se hace y cuanto
tiempo disponemos pararealizarla.

4. INCLUSION EN LA PROGRAMACION DE OTROS PROYECTOS DE CENTRO:

PLANESY PROYECTOSDE CENTRO UNIDADESDE TRABAJO

1. PLAN DE LECTURA.
Lectura de textos relacionados con €l contenido, asi como buisqueda en internet de material complementario.

PROGRAMA BILINGUE

=

No procede

=

PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA NCOF¢sdel centro

Evitar el uso de dispositivos mévilesen el aula.

1. PLAN DE DIGITALIZACION Confeccion de proyectos y tareas en formato digital.
Uso de programas especificos de gestion.
1. PROYECTO ERASMUS+
Informacién, orientacion y asesoramiento a alumnado interesado en esta movilidad.
1. PROYECTO DE INVESTIGACION No procede
1. BACHILLERATO DE INVESTIGACION

No procede

[

OTROS

5. RELACION DE CONTENIDOSY TEMPORAL IZACION POR EVALUACIONES:

NUMERO DE HORAS RELACION CON RESULTADOS DE

SEMANALES/ANUALES: 41158 EVALUACION APRENDIZAJE

UNIDAD DE TRABAJO N° SESIONES

1 El Departamento de RRHH 10 Primera 1
2 Motivaciony Formacion delos RRHH 8 Primera 2
3 El Derecho Laboral y sus fuentes 8 Primera 3
4 El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion 14 Primera 3
5 Gestion y control del tiempo de trabajo 10 Primera 5
6 La Seguridad Social 12 Primera 3
7 El Salarioy laNémina 12 Primera 4
8 Célculo de lacotizacion ala Seguridad Socia y laretencion a cuentadel |IRPF 18 Segunda ‘51 y
9 Casos précticos del recibo de salarios 28 Segunda 4
10 t&mga;éorgszlas cotizaciones ala Seguridad Socia y delasretenciones a 14 Segunda 4
11 Gestion de lamodificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo. 14 Segunda 3
12 Lacalidad en el Departamento de RRHH 10 Segunda 6

6 CRITERIOS, PROCEDIMIENTOSE INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
|A parecen desarrollados en |os apartados previos dentro de la aplicacion.

L os resultados de aprendizaje se consiguen tras haber superado todos |os criterios de eval uacion que aparecen asociados alos mismos. Paralograrlos el alumnado deberé superar |os contenidos reflejados en cada una
de las UT. Paravalorar €l grado de consecucién de cada criterio de evaluacion se utilizarén los instrumentos de calificacion de cada UT.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de Formacién Profesional Inicial del sistema, sera continua, integradora y diferenciada segiin los distintos médulos y seredlizardalo largo de todo el proceso
formativo del alumno. La evaluacion continua exige el seguimiento regular del alumnado de |as actividades programadas. Con carécter general la asistencia serd obligatoria. Una asistenciainferior a ochenta por
ciento de |as horas de duracion de cada modulo profesional supondrala pérdida del derecho alaevaluacion continua Los alumnos que hayan perdido el derecho ala evaluacion tendrén derecho alarealizacion de una
[prueba objetiva. Dicha prueba tendré como objeto comprobar el grado de adquisicién de los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo y en base aellase redizara la calificacion del aumno en la
[primera sesion de evaluacion ordinaria.

El alumnado que haya perdido el derecho ala evaluacién continua o aun no habiéndolo perdido, por justificar las faltas adecuadamente, no haya asistido amés del ochenta por ciento de las horas de duracién de cada
médulo, no podra realizar aquellas actividades précticas o pruebas objetivas que, ajuicio del equipo docente, impliquen algin tipo de riesgo para si mismos, para el resto del grupo, o paralasinstalaciones del centro.

En |as programaciones didécticas se prestara especial atencion alos criterios de planificacion del proceso de evaluacion y en particular a
1. Los procedimientos para evaluar € proceso de aprendizaje y la adecuacién de los instrumentos de evaluacién con los criterios de eval uacion.

2. Loscriterios de cdificacion.
3. Laplanificacion de las actividades de recuperacion de los médul os profesionales no superados, tanto parael alumnado que vaya a acceder a la segunda convocatoria de cada afio académico, como para




aquellos alumnos que hayan promocionado a segundo curso con médulos no superados.
4. Parael dumnado que haya perdido el derecho ala evaluacion continua: el desarrollo de sistemas e instrumentos de eval uacion.

L os criterios de evaluacion a seguir se especifican en cada una de las unidades de trabajo, los instrumentos a utilizar son fundamentalmente tres:

1. Pruebas Objetivas, a menos por trimestre.
2. Actividades en clase, el profesor realizard el seguimiento en cuanto alarealizacion de las mismas.
3. Trabajos individuales o grupales.

[ Todos |os instrumentos se calificarén numéricamente del 1 a 10, en cada prueba, se harareferenciaa Resultado del Aprendizaje implicado, y alos criterios de eval uacion tenidos en cuenta para la superacion del
mismo.

Evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

Serealizarén |as adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluacion para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin de garantizar su accesibilidad alas pruebasy
lque sea evaluado con |os medios apropiados a sus posibilidades y caracteristicas. En todo caso, en €l proceso de evaluacion se comprobara que el alumnado ha conseguido los resultados de aprendizaje establecidos
para cada uno de los médulos que forman parte del ciclo formativo
7 CRITERIOSDE CALIFICACION PRIMER TRIMESTRE:

[Estén desarrollados en la primera ordinaria
8 .CRITERIOS DE CALIFICACION SEGUNDO TRIMESTRE
[Estén desarrollados en la primera ordinaria

9 CRITERIOSDE CALIFICACION PRIMERA ORDINARIA:

UNIDAD DE TRABAJO
%
% CONTRIBUCION DE VALOR RRAA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CADA UT A CADA RRAA

FINAL
uT1 uT2 uT3 UT4 UT5 UT6 UT7 UT8 UT9 UT10 UT11 UT12
RA1 Redliza I_a_tran‘ntac.lon admmls_rgtlvade_z los procesos de captacion y seleccién del 100% 16,60%
personal describiendo |a documentacion asociada
RA2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formaciéon, desarrollo,
compensacion y beneficios de | os trabajadores reconociendo |a documentacion que en ella 100% 16,60%
segenera

RA 3 Confeccionaladocumentacion relativaal proceso de contratacion, variaciones de
lasituacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa 25% 25% 25% 25% 16,60%
laboral en vigor.

RA 4  Elaboraladocumentacion correspondiente a pago de retribuciones del personal,
de cotizacion ala Seguridad Socia e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la 25% 25% 25% 25% 16,60%
normativaen vigor

RA5  Elaboraladocumentacion relativa alas incidencias derivadas de |a actividad

0/
laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando |as normas establecidas. 50% 50% 16,60%

RA 6 Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos |aborales y proteccion 100% 16,60%
ambiental en |as operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su
incidencia en un sistemaintegrado de gestién administrativa

Se deberdn tener en cuenta las siguientes matizaciones:

1. Traslavaloracion de los distintos registros de evaluacion, la calificacion del alumnado, obtendré un valor numérico comprendido entre 1y 10, considerandose aprobado unanotaigual o superior a5, y
sera el resultado de aplicar una serie de por centajes de calificacion, que son los antes descritos:

1. Lanota final del médulo se obtendra dela suma de las notas obtenidas por el alumno/a en cada uno de los resultados de aprendizaje, una vez finalizado el periodo lectivo. Paraconocer esta nota|
final del médulo se tendra en cuenta el % de aportacion de cada resultado de aprendizaje ala notafinal del médulo.

1. Lanota correspondiente a cada uno delos RESUL TADOS DE APRENDIZAJE se obtiene de la suma de | os porcentajes de nota que cada unidad de trabajo tiene vinculada con €l resultado de
aprendizaje.

1. Losdistintos Resultados de Aprendizaj e se conseguir &n superando todos |os criterios de evaluacion que aparecen asociados alos mismos, aunque estos criterios de eval uacion tendrén que ser
superados dentro de cada una de | as unidades de trabajo

1. Lanota de cada unade las UNIDADES DE TRABAJO se obtiene de los criterios de calificacion asignados a cada de |as evaluaciones y descritos en el apartado de criterios, procedimientos e
instrumentos de eval uacion.

1. Lacalificacion de cada una delas EVALUACIONES TRIMESTRAL ES seré la suma de |os por centajes asignados a las distintas unidades de trabaj o par a esa evaluacion, por centajes
recogidos en el apartado de criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion, pero en ningiin caso la nota final del médulo se obtendr & de la media aritmética de las notas obtenidas en
cada una de las tres evaluaciones, obteniéndose esta nota final del médulo, como ya se haindicado antes, de la suma de las notas obtenidas por el alumno/a en cada uno de losresultados de
aprendizaje una vez finalizado el periodo lectivo.

1. Seinformaré&al alumnado deloscriterios para la superacién de las distintas pruebas de evaluacién descritas en los criterios de calificacion, considerandose no superadas estas pruebas en caso de
que no se cumplan estos criterios

1. Las pruebas de recuperacion de los contenidos no super ados se realizar an en la siguiente evaluacion salvo en latercera qué serdn en ese mismo trimestre. Aun asi, podra haber evaluaciones, aparte
del sefialado de latercera, en el que alguna o algunas de las pruebas de recuperacion se puedan realizar en la propia evaluacion. El nimero y tipo de pruebas utilizadas en |a recuperacion serén todas las
necesarias paracompensar |os contenidos no superados

1. Se aplicara el sistema de redondeo aprobado en el centro por la Comisién de Coordinacion Pedagégicay que consiste en redondear al niimero entero més cercano, es decir hasta el 0.49 a nimero inferior]
y apartir del 0.5 a nimero superior, excepto en el intervalo apartir del 4,5 que se considerara 4.




1. En cumplimiento del art. 27, el alumno podréa solicitar aclaraciones sobre el proceso de evaluacion y de calificacion y en caso de desacuerdo, podra en 2 dias solicitar por escrito en jefatura de estudios, la
revision por el jefe del departamento, que comunicard por escrito su modificacion o ratificacion de la nota, que también en 2 dias podré reclamar en la Delegacion provincial de Educacion.

1. Unaasistencia inferior al 75% del total de horas de duracién del médulo profesional en el cur so académico supondré la pérdida del derecho ala evaluacion continua del alumno/a. Las horas
debidamente justificadas no computaran en este caso. El alumnado que haya perdido el derecho ala evaluacién continua tendra derecho alarealizacion de las actividades-prueba que sean necesarias para
evaluar latotalidad de los contenidos no superados del médulo, aplicandose |os mismos criterios de calificacion que los explicados para el desarrollo normal del curso.

[En base a dichas pruebas se realizar a la evaluacion del alumno o alumna en la primera sesién de Evaluacién Ordinaria.

El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua o que, aun no habiéndola perdido por justificar |as faltas adecuadamente, no a cance |os porcentajes de asistencia, en lamodalidad presencial y
[semipresencial, o de realizacion de tareas, en lamodalidad virtual, no podra realizar aquellas actividades précticas o pruebas objetivas que, a criterio del equipo docente, impliquen algin tipo deriesgo parasi
mismos, para el resto del grupo o paralas instalaciones del centro, quedando pendiente de superacion el médulo profesional.

El profesorado que gjerza la labor de tutoria, con el visto bueno de la Direccidn del centro, comunicar , segiin € modelo establecido para ello, la pérdida del derecho alaevaluacion continuay sus
lconsecuencias, a alumnado objeto de tal mediday, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes legales, en el momento en que se produzca.

Para primer curso, en cada convocatoria de evaluacion final la evaluacion de los médulos obedecer & a tres estados:
[Superado: un médulo se considerara «superadox» cuando el alumnado obtenga una calificacion igual o superior acinco puntos.

Superado parcial: un médulo tendré la consideracion de «superado parcial» cuando no se haya cursado la fase de formacién en la empresa u organismo equiparado, habiendo cursado y superado los resultados de
laprendizaje previstos en el centro educativo. Este estado no computaré a efectos de convocatorias consumidas.

INo superado: un médulo se considera «no superado» cuando la calificacion de este esinferior a cinco puntos

10. CRITERIOS DE CALIFICACION SEGUNDA ORDINARIA:

La calificacion que figurard en la convocatoria 22 Ordinaria de aguellos alumnos que necesiten hacer uso de la misma seré la correspondiente al actualizar la calificacion obtenida por el alumno en los Resultados
de Aprendizaje no superados, introduciendo su debida ponderacion junto con la del resto del proceso anual en €l resto de aprendizajesya adquiridos. Tendra que ser superior a5 para quela materia se
consider e superada.

Sefialar que en funcién de los contenidos no superados por el alumno estos criterios de calificacion podrén ser adaptados

Recordar que, en funcién de distintas variables referidas alos contenidos que no hayan sido superados en una evaluacién tales como niimero de horas asignadas en €l trimestre, importancia de los mismos, etc., se
debera realizar |a recuperacion de todos |os contenidos impartidos en € trimestre o sélo de los que no hayan sido superados por el alumno/a

Se aplicard el sistema de redondeo aprobado en el centro por la Comision de Coordinacion Pedagdgicay que consiste en redondear al nlimero entero més cercano, es decir hasta el 0.49 al nimero inferior y apartir del
0.5 a nimero superior, excepto en el intervalo apartir del 4,5 que se considerara 4.

11 PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE LASEVALUACIONES:

La calificacion que figuraratras larealizacion de las pruebas de recuperacion de aquellos alumnos que necesiten hacer uso de lamisma seré la correspondiente al actualizar la calificacion obtenida por el alumno en
los Resultados de Aprendizaje no super ados, introduciendo su debida ponderacion junto con la del resto del proceso anual en el resto de aprendizajesya adquiridos. Tendr& que ser superior a5 paraque
la materia se consider e superada.

[Tanto el momento de aplicacion como el tipo de |as actividades de recuperacion quedan condicionados por los motivos del suspenso.

L as posibles actividades aredlizar serén:

¢ Pruebas escritas tedrico- précticas

2 Pruebas précticas

¢ Elaboracién de trabajos, progresiones, programaciones, etc.

¢ Cualquier actividad que el profesor crea adecuada en funcién de los motivos del suspenso

12. PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE LA MATERIA PENDIENTE DE CURSOS ANTERIORES:

[En caso de que algin alumno/ano super e alguno de los resultados de aprendizaj e aplicados a las distintas unidades de trabaj o desarr olladas dur ante el curso ni en convocatoria ordinaria ni segunda
ordinaria, estostendran que ser recuperadosa lo largo del curso siguiente.

L os criterios de calificacion aplicables alos contenidos de las unidades de trabajo no superadas serén los mismos que los establecidos con carécter general durante el curso y descritos en |a programacion.

[Se examinar an todas las Unidades de Trabajo (y, en consecuencia, de los Resultados de Aprendizaj e asociados a €llas) independientemente de los super ados el afio anterior, cuya calificacion ser obtenida
de conformidad a los por centaj es establecidos para cada uno de los Resultados de Aprendizaje en la Programacién Didéactica.

[Para superar € médulo serd preciso que se supere con a menos un 5 todos | os resultados de aprendizaje no superados.

De todo seinformar& alos alumnos desde principio de curso, como alo largo del curso, en especial de las posibles modificaciones o decisiones respecto al proceso de ensefianza, con unafinalidad de mejora.
13 DESARROLLO DE LASUNIDADESDE TRABAJO:

Se incluye en la programacion del departamento.

14 INCLUSION EDUCATIVA

[El concepto de diversidad alude alas diferencias de |os sujetos, tanto en intereses y motivacion, como en capacidad, ritmo y estilo de aprendizaje, madurez o entorno social y cultural. Hace referenciaa conjunto de
intervenciones educativas que, desde la oferta curricular comun, propone respuestas diferenciadas y ajustadas a las caracteristicas individuales del alumnado, dando asi a cada uno lo que necesita.

El alumnado que requiera medidas de aula que gar anticen la per sonalizacién del aprendizaje, medidas individualizadas y/o extraordinarias deinclusion educativa recibira la respuesta educativa
ladecuada a sus car acter isticas. Se planificar 4 de manera adaptada a cada escenario de aprendizaje contando con el Departamento de Orientacion, y adaptando estas atenciones a los sistemas a distanciay
a |as car acter isticas del alumnado.

De sobra esta justificada estaINCLUSION EDUCATIVA en el proceso de programacion, pero curricularmente su presencia se plasma EN NUESTRO MARCO REGIONAL SOBRE INCLUSION: El Decreto
85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regulalainclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Manchay en la Resolucion de 26/01/2019, de la Direccion General de Programas,
JAtencién ala Diversidad y Formacion Profesional, por la que se regulala escolarizacion de alumnado que requiere medidas individualizadas y extraordinarias de inclusién educativa.

L a etapa de FP presenta un perfil de distintas edades y niveles de conocimiento, cuya atencién, siguiendo €l RD 659/2023 establece que estas ensefianzas prestaran una atencidn adecuada, en condiciones de
laccesibilidad universal y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, alas personas con discapacidad; si bien exige que las posibles adaptaciones, no supondrén, la eliminacién de objetivos o elementos
curricul ares relacionados con la competencia profesional del, pero si en laforma de alcanzarlos, con medidas de tipo metodol 6gico y organizativo.

1. Las administraciones responsables de cada of erta fomentaran la equidad e inclusion, laigualdad de oportunidades y lano discriminacion en laformacion profesional alo largo de lavidalaboral,
adoptando a efecto las medidas de flexibilizacion y |as aternativas metodol 6gicas de accesibilidad al curriculo, de adaptacion temporal y disefio universal que sean necesarias para conseguir que toda
persona pueda acceder a una formacion profesional de calidad alo largo de lavidalaboral en igualdad de oportunidades en todos y cada uno de los Grados previstos en el Sistema de Formacion
Profesional.

L a atencién diferenciada que requieran determinadas personas se rige por:
[2) Los principios de normalizacién, inclusion y accesibilidad.
b) La adaptacion de condiciones facilitadoras de la adquisicion de los aprendizajes y de | as evaluaciones alas necesidades precisadas de apoyo formativo.

1. Corresponde a |as administraciones competentes en cada caso disponer |os medios necesarios para que puedan acanzar 1os objetivos establecidos en términos de resultados de aprendizaje y adquirir las
competencias profesional es correspondientes.

Actuaciones parala atencion ala diversidad

[En nuestro grupo-clase, unavez efectuada la evaluacion inicial, no se han detectado necesidades de apoyo especifico, o que no impide que puedan aparecer posibles necesidades alo largo del proceso, siendo por ello
necesario planificar mediadas de atencién aladiversidad, con recursos y medidas pensadas para atenderlas. .




Planteamos |as siguientes medidas generales:

1. Adaptarnos ala situacion del alumno, segiin su capacidad e interés, siguiendo su ritmo de aprendizaje, y siendo flexible con la temporalizacion programada.

2. Adaptar lametodologiay los recursos didécticos, acordes con sus habilidades, y que resulten motivadoras, paralo que serén bésicas las TIC, que nos permiten adaptarnos a diferentes intereses y
necesidades y que el alumno pueda desarrollar al maximo sus posibilidades

3. Disefiar actividades que respondan progresivay gradualmente a ritmo de aprendizaje del alumnado, introduciendo actividades de refuerzo de ampliacion:

4. Adaptar |os tiempos previstos para cada contenido y actividad. Pueden ir entregando cada tarea a medida que la hagan, de forma que podamos adaptarlo sobre lamarcha, y aplicar, en su caso, actividades
de refuerzo que simplifique su contenido o de ampliacion.

5. Acomodar |as técnicas e instrumentos de eval uacion a sus necesidades.

6. CAMBIOS CON RESPECTO A LA PROGRAMACION DEL CURSO PASADO

Hemos adaptado |as programaciones didacticas a las modificaciones curriculares concretas de la nueva Ley de Formacion Profesional que requiera medidas de aula que garanticen la personalizacion del aprendizaje,
medidas individualizadas y/o extraordinarias de inclusion educativa recibiré la respuesta educativa adecuada a sus caracteristicas. Se planificara de manera adaptada a cada escenario de aprendizaje contando con el
Departamento de Orientacion, y adaptando estas atenciones alos sistemas a distanciay alas caracteristicas del alumnado.

De sobra esté justificada esta INCLUSION EDUCATIVA en e proceso de programacion, pero curricularmente su presencia se plasma EN NUESTRO MARCO REGIONAL SOBRE INCLUSION: El Decreto
85/2018, de 20 de noviembre, por € que se regulalainclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Manchay en la Resolucion de 26/01/2019, de la Direccion General de Programas,
JAtencion ala Diversidad y Formacién Profesional, por la que se regula la escol arizacion de alumnado que requiere medidas individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa

La etapa de FP presenta un perfil de distintas edades y niveles de conocimiento, cuya atencion, siguiendo el RD 659/2023 establece que estas ensefianzas prestarén una atencion adecuada, en condiciones de
laccesibilidad universal y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, a las personas con discapacidad; si bien exige que las posibles adaptaciones, no supondran, la eliminacién de objetivos o elementos
curricul ares relacionados con la competencia profesional del, pero si en laforma de al canzarlos, con medidas de tipo metodoldgico y organizativo.

1. Las administraciones responsables de cada of erta fomentaran la equidad e inclusion, laigualdad de oportunidades y la no discriminacién en laformacion profesional alo largo de lavidalaboral,
adoptando al efecto |las medidas de flexibilizacion y las aternativas metodol 6gicas de accesibilidad al curriculo, de adaptacion temporal y disefio universal que sean necesarias para conseguir que toda
persona pueda acceder a una formacion profesional de calidad alo largo de lavidalaboral en igualdad de oportunidades en todos y cada uno de los Grados previstos en el Sistema de Formacion
Profesional.

1. Laatencion diferenciada que requieran determinadas personas se rige por:
) Los principios de normalizacion, inclusion y accesibilidad.
b) La adaptacion de condiciones facilitadoras de la adquisicion de los aprendizajes y de |as eval uaciones a las necesidades precisadas de apoyo formativo.

1. Corresponde alas administraciones competentes en cada caso disponer |os medios necesarios para que puedan a canzar 10s objetivos establecidos en términos de resultados de aprendizaje y adquirir las
competencias profesionales correspondientes.

16. CAMBIOS CON RESPECTO A LA PROGRAMACION DEL CURSO PASADO

Hemos adaptado |as programaciones didécticas a las modificaciones curriculares concretas de la nueva Ley de Formacion Profesional.




