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MODULO PROFESIONAL
0444. OPERACIONES ADMINISTATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

Ciclo Formativo: GESTION ADMINISTRATIVA

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO

Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administraciony Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de

Recursos Humanos.

Caracteristicas del
Madulo:

NuUmeros de horas: 126. Teniendo 6 horas semanales.

1. INTRODUCCION:

Esta programacion didactica se ha elaborado para la Formacién Profesional Inicial, en concreto, para el

modulo de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos, perteneciente al Ciclo de grado medio de
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Gestion Administrativa de la familia profesional de Administracion y Gestion. Este médulo tiene una

duracién de 126 horas lectivas, del total de 2000 horas de duracion que tiene el ciclo formativo y se imparte

en el segundo curso del ciclo a lo largo de los dos trimestres, a razon de seis horas a la semana.

Atendiendo a los criterios generales, recogidos en el proyecto educativo del centro responsabilidad del

claustro de profesores (segundo lugar de concrecion curricular), se ha elaborado esta programacion didactica

(tercer nivel), responsabilidad del departamento de Administracion.

2. NORMATIVA:

Ciclo Formativo:

GESTION ADMINISTRATIVA

Leyes organicas
sobre el sistema
educativo y de las
cualificaciones

profesionales

La Ley Organica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la
Formacion Profesional. (BOE 20-6-2002).

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE). (BOE 14-07-06).
Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa. (LOMCE). (BOE 10-12-13).

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-
12-2007)

Normativa
reguladora el
sistema de
Formacion
Profesional

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).
Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y
las ensefianzas de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. (BOJA 12-9-2008)

Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible.

ANTEPROYECTO DE LEY DE FORMACION PROFESIONAL DE
ANDALUCIA. 327-14-ECD
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Normativa

reguladora del
funcionamiento y de
los centros

educativos.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico
de los Institutos de Educacion Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-08-2010)

Normativa que

regula el titulo

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.

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mdédulos
profesionales de formacidon en centros de trabajo y de proyecto para el
alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Autdénoma de

Andalucia.

Sobre la evaluacion

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulaciébn académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema

educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

3. OBJETIVOS:

Los objetivos concretan los fines que se establecen en cada ciclo formativo y van a ser la guia de nuestro

proceso de ensefianza-aprendizaje. A través de dichos objetivos se va a determinar los contenidos,

actividades, secuenciacion y metodologia adecuada

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 informacion en su elaboracion.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del departamento

de recursos humanos, analizando la problemética laboral que puede darse en una empresa y la

documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

5
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[) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las &reas de seleccion y
formacion de los recursos humanos.
0) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencidon 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.

Nuestro punto de partida es la competencia general que se alcanza a superar todos los mddulos del ciclo

formativo:

> Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y

fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando

la normativa vigente y protocolos de calidad, aseqgurando la satisfaccion del cliente y actuando

segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

4. COMPETENCIAS, PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES:

La competencia general se concreta en competencias, profesionales, personales y sociales:

Competencias Profesionales:

Segln 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:

> Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidon y formacion de los recursos

humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica_empresarial, bajo la

supervision del responsable superior del departamento.

> Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normativa

vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento. Ejercer sus derechos y

cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en

la legislacidn vigente.




PROGRAMACION DIDACTICA
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS
CURSO: 2024/25

> Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora

y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

> Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
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Los objetivos generales se concretan en los RESULTADOS DE APRENDIZAJE para que puedan

ser trabajados en el aula
EVALUACION.

y cada resultado de aprendizaje se concreta EN CRITERIOS DE

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

documentacion 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 hanidentificado las técnicas habituales de captaciény seleccidn.
d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de
pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion, utilizado los canales
convencionales o telematicos.

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

f) Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas, junto
con los informes cuantitativos —documental e informético— de cada
uno de los participantes y elaborados informes apropiados.

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

h) Se ha recopilado la informacion 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
gestién de personal.

j) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad

establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.




PROGRAMACION DIDACTICA

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

CURSO: 2024/25

RA2. Realiza la tramitacion
administrativa de los procesos
de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de
los trabajadores reconociendo
la documentacion 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 documentacion necesaria para una actividad de
formacion, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control.

c) Se han identificado y contactado las entidades de 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 subvencion de la
formacion en funcién de su cuantia y requisitos.

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

f) Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas, junto
con los informes cuantitativos —documental e informatico— de cada
uno de los participantes.

g) Se ha actualizado la informacion sobre formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, asi como de interés general para los
empleados en los canales de comunicacién internos.

h) Se han actualizado las bases de datos de gestidén 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 informacion.
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RA3.
documentacién
proceso  de

variaciones de

Confecciona

la
relativa al
contratacion,

la situacion

laboral y finalizacion de
contrato, identificando vy
aplicando la normativa

laboral en vigor.

a) Se han definido los aspectos més relevantes de las condiciones

laborales establecidas en la Constitucion, Estatuto de los

Trabajadores, convenios colectivos y contratos.

b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos
de contratos laborales méas habituales segiin la normativa laboral.

¢) 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.

h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacion,
suspension 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 gestiény conservacion de la informacion.

10
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RAA4. 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.

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

b) Se ha identificado la estructura bésica del salario y los distintos
tipos de percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad
superior al mes y extraordinarias.

c) Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcién 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 cotizacion.

e) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de
cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las férmulas de
aplazamiento segun los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y
listados de control.

g) Se han creado los ficheros de remision electrdnica, tanto para
entidades financieras como para la administracion publica.

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

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

RAS. la

documentacion relativa a las

Elabora

incidencias derivadas de la
de

trabajadores, describiendo vy

actividad laboral los

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.

¢) Se han realizado céalculos y estadisticas sobre los datos anteriores,
utilizado hojas de célculo y formatos de gréficos.

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 periodicas de

las bases de datos de empleados.

11
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RAG. Aplica
procedimientos de calidad,
prevencion  de  riesgos
laborales 'y  proteccion
ambiental en las
operaciones administrativas
de recursos  humanos
reconociendo su incidencia
en un sistema integrado de

gestion administrativa.

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

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

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

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

e) Se ha aplicado en la elaboracién y conservacién de la
documentacion las técnicas

3R - Reducir, Reutilizar, Reciclar.

5. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS

Para la consecucidn de los objetivos establecidos de esta programacion, se establecen los contenidos y son el

medio para alcanzar los objetivos de la unidad:

12

» Tramitacién administrativa de los procesos de captaciony seleccion de personal:

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

- Funciones del departamento de recursos humanos.

- Politicas de gestidn del capital humano en la empresa, seleccion, formacion y motivacién

- El perfil de competencias y los candidatos.

- Las fuentes de reclutamiento, externas e internas.

- Las ofertas de trabajo.

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

Métodos de seleccion de personal, pruebas de seleccion, la entrevista, dindmica de grupos,
centros de evaluacion, entre otros.

Adaptacion al nuevo empleo. Acogida y acciones formativas.

Formacién y motivacion. La formacién y desarrollo de los recursos humanos. Valoracién de los

puestos de trabajo. Promocidn profesional e incentivos.
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» Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacién del personal:
Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la formacion.
Formacién y desarrollo de los recursos humanos.
Gestion y organizacion de la formacion, presupuesto, metodologia, entre otros. Planes de carrera.
Técnicas de motivacion.
Principales técnicas de formacion empresarial. Objetivos y clases de formacion.
Entidades de formacién. Programas subvencionados.
Politicas y procedimientos administrativos relacionados con las compensaciones, los incentivos
y los beneficios del personal. Tipos y control de las compensaciones, los incentivos y los
beneficios del personal.

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

» Confeccion de la documentacién del contrato de trabajo, modificaciones y extincion de
este:

Forma del contrato.

Modalidades de contratacion. Cumplimentacion de contratos laborales.

Jornada de trabajo, calendario laboral.

Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

Documentacion y formalizacion del contrato de trabajo.

El sistema de la Seguridad Social. Documentacion relativa a la contratacion, variacién de datos y

finalizacion del contrato de trabajo. Utilizacion de la pagina Web de la Seguridad

Social.

Suspension, modificacion y extincion del contrato de trabajo.

El finiquito.

» Elaboracién de la documentacién correspondiente al pago del salario y obligaciones
inherentes:

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

Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

El salario. Percepciones salariales y no salariales.

Tipos y bases de cotizacion.

Confeccion del recibo de Salarios.

Cotizaciones a la Seguridad Social. Recaudacion de cuotas. Documentos de cotizacion a la

Seguridad Social. Sistema RED.
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- Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Rendimientos del trabajo. Calculo de la retencion.
Documentos relativos al IRPF. Oficina virtual de la Agencia Tributaria. Sistema de remision y
gestion electrénica.

- Gestidn informatizada de la documentacién.

> Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacién laboral:
- La comunicacion en el &rea de recursos humanos.
- Control horario.
- Absentismo.
- Gestion de situaciones especiales, incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes y otros.
- Disefio y cumplimentacion de formularios de recogida de datos.

- Célculos, estadisticas e informes.

> Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos humanos:

- Prevencidn deriesgos laborales, salud, dafio, riesgo.

- Proceso de identificacion y evaluacién de riesgos.

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

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

- ldentificacidn y evaluacién de actividades que generan aspectos ambientales en el departamento
de recursos.

- Gestidn eficiente de los materiales en el departamento de recursos humanos.

Los contenidos impartirdn entre las dos primeras evaluaciones del curso al tratarse del segundo curso de
grado medio, quedando la tercera evaluacion para la realizacion de las préacticas laborales a través del
maodulo de Formacion en Centros de Trabajo, por aquel alumnado que haya superado todos los mddulos.

Por su parte, la temporalizacién se ha llevado a cabo en base al calendario escolar para el curso 2024/2025 fijado
por la Consejeria de Educacion en funcion al Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario.

14
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5.1 OBTENCION DE UNIDADES DE TRABAJO DEL MODULO A PARTIR DE LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

12EVALUACION

N° Sesiones

Resultado
Aprendizaje

Criterios

evaluacion

UNIDADES DE TRABAJO

10

a)c)e)i)k)

1. El departamento de recursos humanos.
- El departamento de recursos humanos.
- Planificacion, reclutamiento y seleccion de

los recursos humanos.

10

a)b)c)d)f)e)i)j)

2. Motivacion y formacién de los recursos
humanos.
- La motivacion laboral.
- La formacion de los recursos humanos.
- Gestion del expediente personal de los

trabajadores.

10

b)

3. El derecho laboral y sus fuentes.
- Eltrabajo y el Derecho Laboral.
- La Administracion laboral.

16

a)b)c)h

4. El contrato de trabajo y las modalidades de
contratacion.
- El contrato de trabajo.
- Tipos de contrato.

- Gestion del proceso de contratacion.

12

a)b)c)

5. Gestion y control del tiempo de trabajo.
- Lajornada laboral.

- El control del personal.

14

d)e)f)g)h)i)

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

Seguridad Social.

15

TOTAL, HORASTRIMESTRE: 72
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22 EVALUACION

NO

Sesiones

Resultado de | Criterios de
aprendizaje |evaluacion UNIDADES DE TRABAJO

10

7. Céalculo de la cotizacién a la Seguridad Social y de la
retencion a cuenta.

- Cotizacion en el Régimen General de la Seguridad

4 a)b)c)d) Social.

- Célculo de la retencion a cuenta del Impuesto de la
Renta de las Personas Fisicas (IRPF).

10

8. Casos practicos de néminas.
- Casos practicos de recibos de salarios.
4 de) - Nominas de los trabajadores con contrato a tiempo

parcial.

10

9. Liquidacion de las cotizaciones a la Seguridad Social y de
las retenciones a cuenta del IRPF.
- Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la
4 NoMI Seguridad Social.
- Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del
IRPF.

10. Gestion de la modificacion, suspensién y extincion del
contrato de trabajo.

5 a)b)e)f) - Modificaciones de los contratos de trabajo.

- Suspension del contrato de trabajo.

- Extincién del contrato de trabajo.

11. Lacalidad en el departamento de recursos humanos.
- Gestion de la calidad total.
6 a)b)c)d)e - Manifestaciones de la calidad en el departamento de

Recursos Humanos.

16

TOTAL, HORAS DEL TRIMESTRE: 54
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5.2. TEMPORALIZACION

TEMATICA )
RA | UD HORAS | PONDERACION | EVALUACION
RA El departamento de recursos humanos.
1 10 5%
1
RA El derecho laboral y sus fuentes.
3 10 5%
1
RA Motivacion y formacién de los recursos
) 2 humanos. 10 5%
RA El contrato de trabajo y las modalidades de 1a
3 4 contratacion. 16 10%
RA Gestion y control del tiempo de trabajo.
5 12 10%
3
RA La Seguridad Social.
6 14 10%
3
TOTAL 12 EVALUACION 72 45 %
RA Célculo de la cotizacién a la Seguridad
7 ) ) 12 10 %
3 Social y de la retencién a cuenta
RA ) o
8 Casos précticos de ndminas.
3 18 10 %
Liquidacion de las cotizaciones a la
RA Seguridad Social y de las retenciones a
9 12 10 %
4 cuenta del IRPF.
2a
RA Gestion de la modificacion, suspension y
5 10 extincion del contrato de trabajo. 6 10%
La calidad en el departamento de recursos A
RA | 11 humanos. 5%
6
TOTAL 22 EVALUACION 54 45 %
Criterios recogidos en el Plan de Centro 10 %
. 126
EVALUACION FINAL 100 %
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6. CONTENIDOS TRANSVERSALES

De los contenidos transversales generales, formaremos sobre todo en el desarrollo de los contenidos relativos

a la educacion para el consumo, y al conocimiento de la Constitucion Espafiola y la normativa que lo

desarrolla. Podemos indicar los siguientes:
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Educacion en valores.

Educacion vial.

Educacion para la salud y el consumo.

Respeto de los derechos humanos y de las libertades fundamentales.

Conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucion Espafiola y en el Estatuto
de Autonomia para Andalucia.

Respeto a la interculturalidad.

Respeto a la diversidad.

Respeto al medio ambiente y Adecuado y responsable uso del tiempo libre y del ocio.

Coeducacion en igualdad: Estos contenidos se trataran en todos los modulos del ciclo. El

tratamiento de la coeducacion 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 perpetlan las mismas practicas no deseables y 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, la
existencia de estereotipos o roles profesionales, y “justificacion” 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 reprenderd cualquier pronunciamiento sexista que
pudiera darse en el aula.

Prevencion de riesgos laborales: Determinados contenidos transversales de la Formacion

Profesional son tratados en mdédulos especificos de los ciclos formativos, ya que son parte
completa o parcialmente, de algin/os modulos. En concreto, éste contenido estd incluido
especificamente en otro médulo del ciclo, si bien, en éste se incidira en aspectos como la
ergonomia que tiene importancia en el futuro desarrollo laboral de un titulado de este ciclo.

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién: Estos contenidos estan muy presentes en

muchos médulos del ciclo. En concreto, y para este médulo, esta incluido dentro del curriculo el
tratamiento mediante aplicaciones informaticas especificas y mediante el uso de las aplicaciones

ofimaticas conocidas aplicaciones especificas, asi como el fomento por actualizarse

constantemente, estard continuamente presente en el modulo.
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El conocimiento del mercado de trabajo y de las relaciones laborales. Siendo este contenido muy

amplio en otros mddulos del ciclo, desde este se tratardn las posibilidades de empleo y la
situacion laboral de un profesional en distintas empresas del sector financiero.

7. METODOLOGIA:

El primer aspecto propio de la metodologia de la formacion profesional es la faceta eminentemente practica

de la misma, dado el caracter eminentemente procedimental, sobre el conceptual, de los contenidos a

desarrollar.

7.1. PRINCIPIOS METODOLOGICOS:

Se traduce necesariamente en una serie de principios metodoldgicos propios y casi de la Formacion

Profesional que a continuacion relacionamos:
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Promover la adquisicion de aprendizajes significativos: La metodologia de la Formacion
Profesional debe basarse en el aprendizaje de contenidos, y sobre todo, procedimientos y
actitudes que le sean validos y préacticos a la hora de su desarrollo laboral posterior. En este
sentido, ya la formacion profesional es eminentemente procedimental, y este aspecto es también
basico en el desarrollo del modulo. Para la adecuada puesta en marcha de este principio se debe
partir de los conocimientos previos del alumno (que, en principio, son para la mayor parte de
nuestro alumnado, nulo en materia financiera), e ir posteriormente transmitiendo los contenidos, y
sobre todo, ir haciendo mucha referencia al aprendizaje adecuado de los procedimientos propios
del médulo.

Promover la autonomia en el aprendizaje: La metodologia de la Formacion Profesional también
debe basarse en el autoaprendizaje como mejor forma de que el alumno tome conciencia de los
fundamentos y contenidos que se estan desarrollando. Por ello, sera el propio alumno el elemento
fundamental del desarrollo lectivo de determinados contenidos a partir de los materiales
facilitados al efecto. La practica de este hecho méas relevante serd la resolucion por parte del
alumno de los supuestos planteados que partiran de datos financieros. Este aprender a aprender
favorecera que el alumno sea capaz de adaptarse a los cambios y enfrentarse a las contingencias
futuras.

Utilizar una metodologia eminentemente activa. Ello supone hacer participe al alumnado de los
conocimientos que estd adquiriendo. Para ello, la relacién alumno/profesor debe ser fluida y
abierta, lo cual favorecerd la motivacion para el alumnado, y sobre todo, para que el mismo

marque el ritmo del desarrollo del proceso lectivo.
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Flexible y variado. lgual que la organizacion de la Formacion Profesional, siguiendo los
principios de la LOE, ésta ha de ser flexible. La metodologia de esta también debe permitir
adaptar las pautas y formas de aprendizaje a las capacidades y heterogeneidad del alumno y al
desarrollo del aprendizaje que mas eficaz se demuestre para la consecucion de los objetivos. 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 Formacién Profesional deben
ser integradores de conocimientos, de forma que el aprendizaje del alumno no se consolide como
una acumulacion aislada de mdédulos sino como un compendio de partes relacionadas y que
actlan como un sistema. Al respecto de esta integracion de contenidos, desde el desarrollo del
mddulo, y por las caracteristicas de éste, se haran continuas referencias a contenidos que el
alumno debe conocer por otros mddulos. De esta forma, el alumnado tomara conciencia de la
interrelacion que existe entre los contenidos de los diversos modulos del ciclo.

Globalizado. EIl estudio de contenidos por parte del alumno de Formacion Profesional, aun
estando organizado de forma modular, debe ser globalizador para dar la vision global de los
procesos productivos, y en este caso, de las tareas de gestion empresarial. Por ello, el alumno
debera conocer los contenidos propios de cada modulo, 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 sera su futura
labor profesional, el alumno de Formacion Profesional debera aprender a trabajar en grupo con
otros alumnos de forma que se enriquezca de los conocimientos de otros alumnos, a la vez que

favoreceran de los contenidos y conocimientos que el propio alumno aporte.

7.2. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS:

Las actividades para desarrollar en el aula, su organizacién y secuenciacion, tendran como finalidad el

permitir al alumno adquirir 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:
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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, desarrollo de los

contenidos mas tedricos de la unidad de trabajo, incluyéndose en los mismos breves casos
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procedimentales, y haciendo continua referencia a los contenidos anteriores con los que los
nuevos estan relacionados.

Se ira creciendo a partir de los conocimientos previos y de los ya adquiridos por el alumnado, de
forma que se construyan 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 partir de la informacion
facilitada el alumno debe ir consolidando los contenidos que ha adquirido, e ir construyendo
sobre los mismos nuevos contenidos. En la mayoria de los casos por ser muy préacticos, se
utilizara la simulacion de la realidad para, a partir de una informacion dada, llegar al resultado
esperado, y se fomentara el uso de las aplicaciones informaticas oportunas, si bien, previamente
se formulara la solucion de forma escrita.

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

En el desarrollo metodoldgico en el aula, se debera contribuir a la construccion del aprendizaje
mediante la integracion y globalizacién de los contenidos dentro del referente productivo del
ciclo, haciéndose referencia, en los casos que se deba, a los otros modulos del ciclo, y a noticias

relevantes.

7.3 USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

A partir de los aspectos anteriores, el desarrollo de las sesiones formativas sera en la mayoria de los

casos, guiado por el profesor, que para su labor habra entregado previamente a los alumnos, los medios y

recursos que considere necesarios (apuntes, y supuestos practicos, principalmente, asi como cuadros resumen

de los contenidos) y por medios telematicos preferentemente (temas por email o plataforma). Fomentar el

uso de las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (T.1.C.).
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Las herramientas utilizadas clasificadas segun el uso principal son:

Para la comunicacion entre profesor y alumnado, Plataforma Classroom, gestor de correo
electronico Gmail. Documentos (edicién colaborativa de documentos).

Para el desarrollo de los contenidos. Se hara distincién entre recursos ya existentes como libros
digitales, internet, enlaces a videos de youtube, etc...

Para el trabajo docente. Se utilizar4 una hoja de célculo como cuaderno del profesor y como
herramienta clave para la evaluacion continua del alumnado,
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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, potencidndose la capacidad critica y de razonamiento de los alumnos. En todo caso, se basaran
en la comprension de los recursos facilitados previamente, que seran complementados con las exposiciones

por parte del profesor en el aula.

Se insistira en la importancia de tener actitudes correctas, educadas y de respeto en clase, ya que el
comportamiento que tengan en la misma serd el que tengan en el &mbito laboral. Por lo tanto, en este modulo

no se considerara una evaluacion superada s6lo por "saber", sino si se “sabe estar y comportarse”.

8. EVALUACION

Atendiendo a la realidad, la evaluacion se debe entender como un proceso continuado de observacion del
proceso de aprendizaje, configurando éste, al menos, tres elementos a evaluar: El aprendizaje del alumnado,

el proceso de ensefianza, y la practica docente.

Debe ser formativa, esto es, debe obtener informacion acerca del estado de aprendizaje de cada estudiante
y, a partir de ello, tomar decisiones que ayuden a un mejor desarrollo de dicho proceso. La informacion que
se produce en este tipo de evaluacion sera por ello Gtil para evaluar el proceso, tanto al docente como al
alumno, constituyendo una parte del autoaprendizaje del alumno.
Debe ser sumativa, de forma que la calificacién definitiva tendra por objeto valorar los resultados del
aprendizaje de los alumnos, teniendo como indicador de referencia los resultados de aprendizaje previstos.
Este punto es vital, dado que el alumno gque no obtenga los resultados de aprendizaje previstos a lo largo del
curso escolar no podréa superar el mddulo, independientemente del posible bajo nivel inicial, del alto nivel de
trabajo desarrollado o de las dificultades encontradas o cualquier otra causa. En la Formacién Profesional el
fin es el logro de tales resultados de aprendizaje, y si no se logran no podemos evaluar positivamente al
alumnado.
Desde una perspectiva practica, la evaluacion sera individualizada, centrdndose en las particularidades de
cada alumno y en su evolucidn, y en todo caso, se considerara como la suma de los resultados obtenidos en
el proceso de aprendizaje. La aplicacion de éste y el principio anterior debe dar prioridad al proceso sanativo
frente al individualizado, al tener que superarse en este tipo de estudios los requeridos resultados de

aprendizaje, un alumno no solo debe de demostrar altos nivel de trabajo o de crecimiento en el proceso, sino
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que ademas debe llegar a los resultados de aprendizaje esperados (si se quiere, niveles minimos) para poder
superar la evaluacion.

Esta perspectiva practica se plasmara en la planificacion de unos procedimientos de evaluacion y en la
aplicacion de una serie de instrumentos de evaluacion cuyo fin serd medir la forma y el nivel en el que el
alumno ha logrado alcanzar los objetivos generales y los resultados de aprendizaje del médulo (a partir de los
criterios de evaluacion de estos) y ciclo.

Podemos decir, por tanto, que vamos a evaluar el logro, tanto de los contenidos y procedimientos, cuya
medida esta establecida en los criterios de evaluacion de los resultados de aprendizaje del modulo, como
medidores puros de las competencias profesionales; asi como la medida de las competencias sociales y
personales, incluyéndose en éstas, no sélo aspectos relacionados con el sector profesional, sino también

aspectos antes indicados, como la asistencia, la participacién, puntualidad.

8.1. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Entendemos por procedimiento de evaluacién el conjunto de actuaciones a desarrollar para aplicar los
criterios de evaluacién que deberdn, tras la aplicacion del sistema de calificacion, transformar el
conocimiento adquirido por el alumno 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 evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacién
académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema

educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Para la planificacion de los procedimientos de evaluacion 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 evaluacion 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 evaluacion debemos indicar inicialmente, al menos,
tres tipos 0 momentos de evaluacion:

e Evaluacidn inicial o diagndstica: Atendiendo a los articulos 11 y 23 de la Orden de 29 de septiembre
de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, la evaluacién inicial tendrd 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 Administracion y Gestion al Proyecto de Centro, ademas de los aspectos indicados en

tal Orden en su articulo 11.2 para la evaluacion inicial, se procedera mediante la realizacion de unas
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pruebas que evaluardn el nivel de competencias bésicas de la ESO que cada alumno tiene, y

especificamente, las correspondientes a competencias matematica y linglistica. Asi mismo, se hara

constar en el acta correspondiente cualquier incidencia que requieran de algun tipo de medida

educativa. Esta evaluacion en ningun caso conllevara calificacion para el alumnado y los acuerdos

que adopte el equipo docente se recogeran en un acta, la cual serd custodiada en el centro, y cuya

informacion serd totalmente secreta.

Evaluacion Continua Formativa: A lo largo del curso escolar, se desarrollaran dos sesiones de

evaluacion parcial, siendo la dltima de ellas desarrollada antes de que el alumno pueda realizar la
Formacién en Centros de Trabajo. En ellas se hara constar las calificaciones de los alumnos o
alumnas en cada uno de los médulos profesionales en los que se encuentren matriculados, y en la
Gltima de ellas se hara constar el alumnado que al haber superado todos los médulos de primer
como de segundo curso podra realizar la FCT. Esta fase del proceso es la de mayor duracion
temporal, pues supone el mayor periodo de observacién del aprendizaje del alumno (5 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 mddulo, y por ello, dar
lugar a una calificacion definitiva del modulo, excepto que el alumno desee, tal y como determina
la orden de evaluacion, mejorar los resultados obtenidos mediante los criterios establecidos en el
Plan de Centro y las aportaciones al mismo del Departamento de Familia Profesional de
Administracion y Gestion, y a la Programacion del médulo. En todo caso, para el logro de la
calificacion final que supere el médulo, deberan ser variados los instrumentos de evaluacion
observados, y en todo caso, los mismos, deben constatar el logro del resultado de aprendizaje
esperado por parte del alumno. Formaran parte de la evaluacion sanativa, continua y formativa
del alumno, la asistencia del alumnado a clases, asi como el interés y participacion mostrado,
dentro de la anteriormente citada valoracién de las competencias personales y sociales. Las
valoraciones de las competencias profesionales deben permitir el constatar el logro del resultado
de aprendizaje, al menos, centrandose en los contenidos conceptuales (relativos a la ciencia
aplicada e implicita en cada uno de los mddulos), y procedimentales (relacionados con el “saber
hacer” que se aplica en la realidad profesional que ese esté desarrollando), haciendo que el “saber
estar o actuar” sera valorado en las competencias personales y sociales anteriores.

Evaluacion final. Siguiendo la orden de evaluacién en formacion profesional inicial de

Andalucia (art. 13) se debera proceder a una evaluacion final de cada curso académico que se
correspondera siempre con la finalizacion del régimen ordinario de clase. Esta sesion, en oferta
presencial, serd U(nica y determinard mediante los criterios propios para la promocion del
alumnado (art. 15 de la orden de evaluacion) el alumnado que pasara al segundo curso, 0 que, en
el caso de segundo curso, se propondra para la obtencion del titulo. No obstante, en este curso,

por ser el segundo de los del titulo, y debiendo el alumno que haya superado los médulos, realizar
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la Formacién en Centros de Trabajo, en la segunda evaluacion parcial se procedera a acordar el

acceso o la exencidn total o parcial del alumnado a dicho médulo.

8.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

Trimestralmente se presentard al alumnado una nota que podré oscilar del 1 al 10 y que aparecera en el

boletin de notas. Esta puntuacion se obtendra de la siguiente manera:

» Pruebas objetivas (exdmenes) Se ponderara con un 70% sobre la nota obtenida en cada
prueba.

Los examenes escritos pueden ser: preguntas breves, pruebas objetivas, preguntas de aplicacion y

generalizacion, elaboracion de supuestos practicos a realizar en el ordenador, examenes tipo test, etc. En

esta prueba el alumno debe demostrar que conoce suficientemente los contenidos que se consideran

minimos.

Para superar el examen o prueba objetiva sera necesario alcanzar una nota de 5 sobre 10. En el caso de

haber mas de un parcial por evaluacion, se podra hacer media de los parciales aprobados y si hubiera uno con

una nota igual o superior a 4,5 se podra hacer media con los otros parciales aprobados vy, si el resultado es

igual a 5 o superior a éste, se considerard esta parte aprobada, en caso contrario, quedara pendiente de

recuperacién el parcial que no super6 el aprobado.
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a)

La nota de esta prueba objetiva se sumard con los restantes procedimientos de evaluacion y se
considerard superada la evaluacion si se obtiene una nota media de 5 o superior. A la hora de
redondear decimales para la nota de evaluacion se considerara:

e Menos o igual de 0,5, se tomaré la unidad que acompafia a los decimales.

e Masde0,5, se tomaré la siguiente unidad que acompafia a los decimales.

b) Quienes no alcancen la superacién de cada evaluacién, en convocatoria ordinaria, deberan

recuperarla en la prueba prevista al efecto durante el mes de junio (Convocatoria Extraordinaria
de Evaluacion Final).

Para la prueba de tipo test, aquellas preguntas que fueran contestadas de forma incorrecta tendran
penalizacidn que se indicara en la dicha prueba. Actividades didacticas de clase. Se ponderara con
un 30 %.

Los/as alumnos/as realizaran el trabajo diario de clase: Apuntes, resolucion de cuestionarios, resolucién

de problemas, realizacion de esquemas y/o resimenes de las unidades a estudiar e informes, simulacion

de técnicas, realizacion de actividades de habilidad y perfeccionamiento, trabajos (ya sea de manera

individual o grupal) y cualquier otra actividad realizada en clase.

En caso de trabajos en grupo, se calificardn: su calidad, claridad, interés y participacion.
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La ponderacion de las actividades que se realicen en cada trimestre se hara en funcion del grado en que se
alcance las capacidades terminales y de los criterios que se trabajen en cada una de ellas.

» Valoracion del aula: Se ponderaré con un 10 %.

Se tendrén en cuenta la actitud, procedimientos, destrezas y técnicas empleadas en la ejecucion de los
trabajos, asistencia, puntualidad, participacion en clase, interés, conducta y comportamiento del alumnado
en clase.

Se considera muy importante que el alumnado asimile que debe comportarse, salvando las distancias, de
la forma mas parecida posible a un puesto de trabajo para el que esta entrenandose. Por ello se anotara
cualquier incidencia de las normas marcadas por el Centro y por la profesora del médulo, iniciativa
propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesorado y hacia los

comparfieros, etc.

Con todo lo anterior se consignaran para cada evaluacion tres notas: pruebas objetivas, trabajo en clase y

asistencia, actitud y comportamiento.

Todo el alumnado deberé asistir a las pruebas escritas el dia y hora sefialados para su celebracion, y avisar
con antelacion su imposibilidad de acudir. En caso de que no asista, solamente serd valido el justificante
médico, explicando que en el dia y hora que se realizaba la prueba el alumno no ha podido acudir por
encontrarse con problemas de salud que le impiden realizar la prueba en condiciones déptimas, o la
realizacion de un deber inexcusable (por ej. asistencia a juicio).

El alumnado queda avisado de que esta prohibido el uso del movil en el centro por lo que, en el caso de
conocerse que lo portase o lo utilizase en clase tendrd que abandonar el aula quedando suspendida la

prueba escrita a la cual se presenta.

La falta continuada a clase afecta directamente a la evaluacién por lo que cuando un/a alumno/a tenga
faltas de asistencia (justificadas o injustificadas) igual o superior al 25% sobre el total de las horas
lectivas impartidas de este mddulo, perdera el porcentaje asignado a los apartados de actividades
didacticas de clase (30%) y de valoracion del aula (10%), conservando el derecho a evaluacion

continua con el porcentaje de la prueba objetiva (60%0).

El alumnado de este mddulo sera avisado, previamente a la realizacion de los exdmenes, informandole
que, en el caso que, en la prueba escrita, el/la alumno/a dejard constancia de algun tipo de comentario
personal o subjetivo, ajeno a la materia que se pide en dicha prueba, o algun tipo de dibujos o grafias que
no tuviera relacion con la materia a desarrollar en dicha prueba, tal prueba quedaria invalidada por lo que

se contaria como no presentado/a a dicha prueba.
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El total de horas lectivas que tiene asignadas para este modulo son de 96 horas. El/la alumno/a sera
avisado cuando llegue a acumular un total de 24 horas y se le notificara la pérdida de los mencionados

porcentajes de evaluacion continua cuando alcance el numero de 24 faltas de asistencia.

La nota final del médulo sera el resultado de obtener la media de las notas obtenidas en cada una de las
distintas partes que componen el mddulo. Se entendera que para el calculo de la nota global del curso el

alumno debera haber obtenido la evaluacion positiva en cada una de las partes del modulo.

8.3 RECUPERACION DE CONTENIDOS NO SUPERADOS DURANTE EL CURSO
(EVALUACIONES PARCIALES)

El alumnado que no alcance el aprobado de la evaluacion trimestral debera recuperar la evaluacion en la
prueba prevista al efecto durante los meses de mayo (recuperaciones parciales) o, si a criterio del docente,

al término de cada evaluacion.

Para superar los RA serd necesario alcanzar una puntuacion minima de 5. En caso de no superar las

recuperaciones trimestrales, el alumnado optara por recuperarlas en las pruebas extraordinarias de junio.

En caso de que el/la alumno/a alcance una nota superior a 5 en las recuperaciones, no se tendréa en cuenta

dicha nota superior a 5, siendo pues, la nota maxima en las evaluaciones parciales de 5y, en las de junio.

El procedimiento de evaluacién se aplicard basicamente a partir de la valoracién y obtencion de informacion
a la hora de aplicar los instrumentos de aplicacion, junto a la observacion, siempre que sea posible de la
realizacion de tareas por parte del alumnado. Como se puede observar el nimero de pruebas y de
instrumentos a aplicar es variado y cada uno tiene una ponderacion y valor conocido, que sera comunicado al
alumnado para su conocimiento. A los mismos se adicionaran las valoraciones que realice el profesor sobre

las competencias sociales y personales.
Definidos los procedimientos, instrumentos y criterios de evaluacién, debemos definir la forma en que se

calificara numéricamente, tal y como indica la Orden de evaluacion de la Formacion Profesional inicial en

Andalucia, en cada una de las evaluaciones parciales, y a la hora de la Evaluacion Final.
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» Enlas evaluaciones parciales
En cada una de las evaluaciones parciales, la calificacion estard formada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en los diversos instrumentos y en cada uno de ellos, en los porcentajes que se han
desarrollado en tablas anteriores. Por ello, la calificacion serd la suma de las valoraciones ponderadas por

cada instrumento, a las que se sumaré la valoracion de las competencias sociales y personales.

Ala hora de redondear la calificacion, se procedera:

= Si el conjunto de decimales, considerado como centésimas es inferior a 40, la calificacion se
redondeara por defecto, hacia el valor numérico inferior.

= Si el conjunto de decimales, considerado como centésimas es igual o superior a 40, la

calificacion se redondeara por exceso, hacia el valor numérico superior.

> Enla Evaluacién Final
Debemos diferenciar dos situaciones para poder definir la calificacion obtenida por un alumno en la

Evaluacion Final:

= El alumnado que ha superado las dos evaluaciones parciales del curso. Este alumno
habra superado positivamente el médulo, quedandole simplemente la posibilidad de mejorar la
calificacion para la Evaluacion Final, tal y como indica el articulo 12.5 de la Orden de evaluacion
de la Formacion Profesional Inicial en Andalucia. La calificacion para tal Evaluacion Final se
calculara aplicando los porcentajes establecidos en la tabla de evaluacién criterio anterior, a cada
uno de los criterios de evaluacion de los resultados de aprendizaje del mddulo. A esta calificacién
habra que adicionarse el 10 % de calificacion de los aspectos relativos a las competencias sociales
y personales. Se seguirdn las mismas normas para el redondeo de la calificacion que se ha
indicado anteriormente. Esta calificacion podra mejorarse, si el alumno decide optar por tal
opcidn indicada en el articulo 12.5 de la orden de evaluacion. La forma de desarrollo de las
actividades para tal mejora y la calificacidn en caso de optar por esta posibilidad, se indican en el

apartado “Actividades de Recuperacién o Mejora de la Calificacién para la Evaluacion Final”.
= El alumnado que no ha superado alguna o ninguna de las evaluaciones parciales no
tendra superado el médulo, siendo obligatoria la asistencia (art. 12.5 de la orden de evaluacion) a clases y
continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase que no
sera anterior al dia 22 de junio de cada afio. En este sentido, se deberd proceder tal y como se indica en el
apartado “Actividades de Recuperacion o Mejora de la Calificacion para la Evaluacion Final”. En este
sentido, antes de la sesion de la segunda evaluacion parcial se realizaran pruebas de recuperacion de todas las
unidades de trabajo desarrolladas a lo largo del curso, organizadas de la misma forma en que lo hayan sido a

lo largo de las propias evaluaciones parciales. A tales pruebas tendran derecho exclusivamente el alumnado
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que tenga algun contenido no superado para dar una posibilidad de superar el mddulo y poder, en su caso,
acceder a la Formacion en Centros de Trabajo.

> Actividades de Recuperacion o Mejora de la Calificacion para la Evaluacion Final
El periodo comprendido desde la realizacion de la segunda evaluacion parcial y la Evaluacion Final

es periodo lectivo, y su asistencia es obligatoria para el alumnado que no ha superado el mddulo.

En todo caso, durante el periodo indicado, las tareas lectivas a desarrollar versaran sobre la
realizacion de supuestos practicos y las explicaciones sobre los mismos contenidos desarrollados durante el
curso escolar. Los alumnos que deban recuperar por no haber superado el médulo deberan realizar todos los
supuestos y trabajos de refuerzo que el profesor le encargue, con el fin de demostrar que han alcanzado los

niveles minimos.

Sobre la forma en que se desarrollara esta Evaluacion Final, se volveran a aplicar los instrumentos de
evaluacion no superados por el alumno durante las evaluaciones parciales, dandose por superadas en la
situacion de partida, aquellos contenidos que ya habian sido superados en las evaluaciones parciales. La

calificacion del alumno en ese caso se formaré igualmente mediante las ponderaciones de la tabla indicada.

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

En la medida en que el desarrollo las actividades del aula lo permitan, se gestionaran y realizaran visitas a
entidades y empresas que favorezcan, por parte del alumno, la comprensién y los procesos de ensefianza-

aprendizaje que se pretenden en cada uno de los médulos del ciclo.

En todo caso, se podran también participar en otras actividades a aquellas empresas o entidades, que se
estimen oportunas o convenientes, a lo largo de todo el curso. En sentido general, entendemos vy
participaremos de las actividades complementarias y extraescolares gque se desarrollen para fomento del

empleo y autoempleo, asi como cualquier otra entidad o promovidas especificamente por el Departamento.
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10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

Los recursos didacticos para utilizar seran:
=  Recursos materiales:
= Un ordenador por alumno.
= Aplicaciones informaticas de caracter general: paquete Office, etc.
= Aplicaciones informaticas de carécter especifico.
= Conexion a Internet.
= Proyector.
= Ordenador con proyector de pantalla.
= Recursos bibliogréaficos:
= Texto Recomendado: Operaciones Administrativas de Recursos Humanos Editorial McGraw
Hill.
= Otros materiales:
= Apuntes facilitados por el profesor para el seguimiento de las sesiones formativas.

11. 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 de los

alumnos.
En ninguln caso, la existencia de alumnado heterogéneo podra suponer el disminuir u obviar la existencia de

unos resultados de aprendizaje que se deben obtener para superar los médulos de la Formacién Profesional

Inicial asociados a Unidades de Competencia.

12. SEGUIMIENTO Y REVISION DE LA PROGRAMACION

Esta programacion serd revisable en cualquier momento del curso académico
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