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A) INTRODUCCION

La contextualizacion de esta formacion con el entorno se encuentra recogida dentro del Proyecto
Curricular de ciclo formativo de grado medio de Gestion Administrativa del departamento de
Administracion y Gestion.

Esta programacion didactica se fundamenta en la siguiente normativa:

e Normativa estatal:

O

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

LEY ORGANICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacién Profesional.

REAL DECRETO 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion
del Sistema de Formacioén Profesional.

REAL DECRETO 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los
elementos integrantes y los instrumentos de gestion del Sistema Nacional de
Formacién Profesional, y se modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo,
por el que se crea el Instituto Nacional de las Cualificaciones.

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, modificado
por REAL DECRETO 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion
Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas.

o Normativa autonémica:

O

DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragén por el que se establece
la Ordenacién de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en la
Comunidad Auténoma de Aragoén, modificado por el DECRETO 107/2025, de 10
de septiembre, del Gobierno de Aragon.

ORDEN ECD/842/2024, de 25 de julio, por la que se regulan aspectos
organizativos del curriculo y se establecen los curriculos de determinados Ciclos
Formativos de Formacion Profesional de Grado Medio para la Comunidad
Auténoma de Aragdn, modificada por el DECRETO 107/2025, de 10 de
septiembre, del Gobierno de Aragon.

ORDEN ECD/1005/2018, de 7 de junio, por la que se regulan las actuaciones de
intervencion educativa inclusiva, modificada por la ORDEN ECD/913/2023, de 11
de julio y por la Correccion de errores de la ORDEN ECD/913/2023, de 11 de julio.
ORDEN ECU/1066/2026, de 21 de julio, por la que se aprueban las instrucciones
para los Centros Publicos Integrados de Formacion Profesional de la Comunidad
Autonoma de Aragon para el curso 2026/2027.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién asociados a cada uno de ellos estan
contenidos en la siguiente tabla.

RA

Resultado de
aprendizaje

CE

Criterio de evaluacion.

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

1.a

Se han descrito los aspectos principales de la organizacion
de las relaciones laborales.

1.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.

1.c

Se han identificado las técnicas habituales de captacién y
seleccion.

1d

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

1.e

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

1.f

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

1.9

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

1.h

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

1.

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

1

Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad
establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.

Realiza la tramitacion
administrativa de los
procesos de formacion,
desarrollo, compensacion
y beneficios de los
trabajadores reconociendo

2.a

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

2b

Se ha preparado la documentacion necesaria para una
actividad de formacidn, tal como manuales, listados,
horarios y hojas de control.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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ella se genera.

la documentacién que en

2.C

Se han identificado y contactado las entidades de
formacion mas cercanas o importantes, preferentemente
por medios telematicos, para proponer ofertas de
formacion en un caso empresarial dado.

2d

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

2.e

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

2.f

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

2.9

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

2.h

Se han actualizado las bases de datos de gestién de
personal.

2.

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

2j

Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de
proteccion de datos en cuanto a seguridad,
confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad
a la informacion.

Confecciona la

laboral en vigor.

documentacion relativa al
proceso de contratacion,
variaciones de la situacion
laboral y finalizacion de
contrato, identificando y
aplicando la normativa

3.a

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

3.b

Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y
los tipos de contratos laborales mas habituales segun la
normativa laboral.

3.c

Se han cumplimentado los contratos laborales.

3.d

Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina
web de los organismos publicos correspondientes.

3.e

Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la
Seguridad Social.

3.f

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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3.9

Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad
Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y
férmulas de aplazamiento.

3.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.

3.i

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

3j

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

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

4.a

Se han identificado los conceptos de retribucion y
cotizacion del trabajador y diferenciado los tipos de
retribucion mas comunes.

4.b

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

4.c

Se ha calculado el importe las bases de cotizacién en
funcién de las percepciones salariales y las situaciones
mas comunes que las modifican

4d

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

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.

4.f

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

49

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

4.h

Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los
plazos previstos en la presentacién de documentacién y

pago.

4.i

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

Elabora la documentacion
relativa a las incidencias

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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derivadas de la actividad Se han elaborado los formularios de recogida de datos
laboral de los 5.b |sobre el control presencial, incapacidad temporal,
trabajadores, describiendo permisos, vacaciones y similares.
y aplicando las normas Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos
establecidas. S anteriores, utilizado hojas de calculo y formatos de graficos
Se han elaborado informes basicos del control de
5.d |presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y
presentaciones.
56 Se ha realizado el seguimiento de control de presencia
"~ |para conseguir la eficiencia de la empresa.
5 f Se han realizado peridédicamente copias de seguridad de
las bases de datos de empleados.
6.4 Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de
Aplica procedimientos de gestion de calidad.
calidad, prevencion de Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos
riesgos laborales y 6.b |humanos con otros procesos administrativos de la
proteccion ambiental en empresa.
las operaciones . — .
.. . Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos
6 |administrativas de 6.c
laborales en el sector.
recursos humanos
reconociendo su 6.d Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto
incidencia en un sistema ambiental de su actividad.
integrado de gestion Se ha aplicado en la elaboracién y conservacion de la
administrativa. 6.e |documentacion las técnicas 3R — Reducir, Reutilizar,
Reciclar.

FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

El resultado de aprendizaje que sera adquirido en la formacién en empresa u organismo
equiparado (en adelante FEOE) sera el resultado de aprendizaje 5 del que se abordara en la
empresa el 100% de los 6 criterios de evaluaciéon de que se compone: 5a), 5b), 5¢), 5d), 5e) y
5f). Se ha seleccionado este resultado de aprendizaje porque se trata de operaciones
administrativas que realizan la practica totalidad de las empresas colaboradoras. El control de la
plantilla es una funcién dentro de los recursos humanos que requiere de un seguimiento por parte
del centro de trabajo. El resto de funciones de recursos humanos contenidas en otros resultados
de aprendizaje, en muchas ocasiones son externalizados a empresas terceras gestoras, por lo
que no quedaria garantizado que el alumnado pudiera adquirir las competencias asociadas a
estos resultados de aprendizaje.

Tal y como consta en la tabla del punto F de esta programacioén, el peso ponderado de este
resultado de aprendizaje 5 es del 10% de la calificaciéon total del médulo. Teniendo sus

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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respectivos criterios de evaluacién un peso ponderado del 2% (CE 5.a, 5.b, 5.c y 5.d) y 1% (CE
5.e y 5.f), respectivamente.

El alumnado que no haya realizado la formacién en empresa u organismo equiparado, no habra
superado todos los resultados de aprendizaje de los mdédulos dualizados y, por tanto, no podra
obtener una calificacién positiva en los médulos profesionales que forman parte del Plan de
formacion, debiendo matricularse de nuevo en dichos médulos.

El proyecto curricular de ciclo recoge las causas que pueden determinar que un alumno/a no

realice las FEQOE, lo que implicara, en caso de que sea acordado, la no superacion del modulo
profesional con resultados de aprendizaje dualizados.

C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES
La superacion de este modulo profesional permite la acreditacion del estandar de
competencia profesional de la Familia de Administracion y Gestion del nivel 2 del Catalogo
Nacional de Estandares de Competencias Profesionales (CNECP):

e ECP0980 2 - Gestionar operaciones administrativas de recursos humanos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales:

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 problematica laboral que

puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion
administrativa de los recursos humanos

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

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion
al proceso global para conseguir los objetivos de la produccidn.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en el ambito de su trabajo.

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales y para la
empleabilidad:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y 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.

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

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

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

p) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

La secuenciacion y organizacion temporal de las unidades didacticas que se van a impartir
en el centro docente asociadas a los contenidos, criterios de evaluacion, resultados de

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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aprendizaje, objetivos generales y competencias profesionales y para la empleabilidad es la
siguiente:

UD 1: El departamento de Recursos Humanos y la seleccién de personal
RA 1 CE asociados 1.b,1.c,1.d,1.e,1f,1.g,1.h,1iy1]
OG asociados KyL CP asociadas A F,OyR
Peso ponderado 7% Temporalizacion Primera evaluacion
Instrumentos de eval. D1, AC1y Ex 1.1 | Sesiones previstas 9
CONTENIDOS

1. El Departamento de Recursos Humanos.
1. Los recursos humanos como funcién estratégica
2. Funciones y estructura del Departamento de Recursos Humanos
2. Planificacién de los recursos humanos
1. Perfiles profesionales basados en competencias
3. El reclutamiento de los recursos humanos
1. Reclutamiento interno
2. Reclutamiento externo
4. La seleccién de personal
1. Instrumentos de seleccion
2. Pruebas de seleccion
3. La entrevista de seleccién
5. La solicitud de referencias
1. Indagacion de la identidad en las redes sociales
2. El reconocimiento médico
6. Etapas finales del proceso de seleccién
1. Comprobacién de la documentacion
2. Contratacion (Se vera en la Unidad 4)
3. Laincorporacién
4. Formacion inicial y periodo de prueba.

UD 2: Motivacién y formacion de los recursos humanos
RA 2 CE asociados 2.a,2b,2c,2d,2.e, 21 2.9,2h,2iy2]j
OG asociados LyT CP asociadas A F,G,OyR
Peso ponderado 5% Temporalizacién Primera evaluacion
Instrumentos de eval. D2, AC2y Ex 1.1 | Sesiones previstas 8
CONTENIDOS

1. Motivacioén laboral
1. Teoria de Maslow: la jerarquia de necesidades humanas.
2. Teoria de Douglas McGregor: teoria X y teoria Y.
3. Teoria bifactorial de Herzberg.
4. Técnicas motivacionales.
2. Formacion de los recursos humanos.
1. Los planes de carrera.
2. Los planes de formacion.
3. Formacion Profesional para el Empleo
3. Gestion del expediente personal de la plantilla.

UD 3: El Derecho Laboral y sus fuentes
RA 1 CE asociados 1.a
OG asociados K CP asociadas [GyN

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Peso ponderado 5% Temporalizacion Primera evaluacién
Instrumentos de eval. D3, AC3y Ex 1.2 | Sesiones previstas 9
CONTENIDOS

1. Eltrabajo y el derecho laboral
1. Las fuentes del derecho laboral
2. Fuentes externas
1. Los tratados internacionales
2. La Organizacién Internacional del Trabajo
3. La Union Europea
3. Fuentes internas
1. Ordenamiento juridico
2. Los convenios colectivos
3. El contrato de trabajo
4. Los usos y costumbres locales y profesionales
4. Principios para la aplicacién de las normas laborales.
2. La Administracién laboral
1. Lajurisdiccion laboral

UD 4: El contrato de trabajo y las modalidades de contrataciéon
RA 3 CE asociados 3.b,3.cy3d
OG asociados E,KyL CP asociadas A ByN
Peso ponderado 9% Temporalizacién Primera evaluacion
Instrumentos de eval. D4, AC4 y Ex 1.2 | Sesiones previstas 9
CONTENIDOS

1. El contrato de trabajo
1. Sujetos de la relacién laboral
2. Elementos esenciales del contrato de trabajo
3. Forma, contenido y duracién del contrato de trabajo
1. Forma del contrato
2. Contenido minimo del contrato
4. Periodo de prueba
1. Duracién del periodo de prueba
2. Derechos durante el periodo de prueba
2. Los tipos de contrato de trabajo
1. Contratos indefinidos
1. Contrato indefinido ordinario
2. Contrato fijo discontinuo
2. Contratos temporales
1. Contratos de duracién determinada
1. Contrato eventual por circunstancias de la produccion.
2. Contrato por sustitucion de personas trabajadoras
2. Contratos formativos
1. Contrato para la obtencién de la practica profesional
2. Contrato de formacion en alternancia.
3. Contratacién a tiempo parcial
4. Otras modalidades de contratacién
1. Contrato de trabajo a distancia
2. Contrato de relevo
3. Contrato de trabajo en grupo
5. Ofras contrataciones especiales
1. Auténomos

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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2. Empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Contratas y subcontratas.
3. La gestidn del proceso de contratacion
1. Cumplimentacién del contrato
2. Comunicacion de la contratacién

UD 5: Gestion y control del tiempo de trabajo

RA3

CE asociados 3.a

OG asociados

E Kyl

CP asociadas

A, ByN

Peso ponderado

8%

Temporalizacion

Primera evaluacion

Instrumentos de eval.

D5, AC5y Ex 1.2

Sesiones previstas

10

CONTENIDOS
1. Lajornada laboral
1. Registro de la jornada laboral
2. Periodos de descanso
3. Jornadas especiales
1. Por las caracteristicas de la actividad
2. Por circunstancias especiales

3. Lajornaday la conciliacién de la vida laboral y familiar

4. Politicas empresariales de conciliacion
Jornada nocturna
Trabajo a turnos
Horas extraordinarias
Permisos retribuidos
Las vacaciones y su retribucion
. El calendario laboral y las fiestas laborales
2. El control del personal
1. Control de los objetivos marcados por la direcciéon
2. Control disciplinario
1. Control del absentismo laboral
2. El control horario
3. Control mediante nuevas tecnologias

©oNOOA

UD 6: La Seguridad Social

RA 3 CE asociados 3.e,3.fy3.g
OG asociados E,KyL CP asociadas A,ByN
Peso ponderado 9% Temporalizacién Segunda evaluacion

Instrumentos de eval.

D6, AC6 y Ex 2.1

Sesiones previstas

8

CONTENIDOS
1. La Seguridad Social
1. Campo de aplicacion de la Seguridad Social
2. Regimenes que integran la Seguridad Social
3. Estructura organizativa de la Seguridad Social
1. Entidades gestoras
2. Servicios comunes
3. Organismos autonomos
4. Entidades colaboradoras
4. Prestaciones de la Seguridad Social
2. Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social
1. Inscripcién de las empresas
2. Caodigo de cuenta de cotizacién

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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3. Variacion de datos y cese en la actividad de la empresa
4. Inscripcidén de personas trabajadoras auténomas
5. Afiliacion y alta de la plantilla
1. Numero de afiliacién a la Seguridad Social (NAF)
6. Altas, bajas y variacion de datos
1. Alta
2. Bajay variacion de datos
7. Cotizacion de empresas y plantilla
8. Organos inspectores
9. Sistema RED (Remision Electrénica de Datos)

UD 7: La retribucion de los recursos humanos

RA 4 CE asociados 4.ay4.b
OG asociados E,KyR CP asociadas A B, GyR
Peso ponderado 6% Temporalizacién Segunda evaluacion

Instrumentos de eval.

D7, AC7 y Ex 2.1

Sesiones previstas

6

CONTENIDOS
1. El salario

1. Estructura del salario
2. Pago del salario
3. El salario minimo interprofesional (SMI)
4. EIl Fondo de Garantia Salarial (FOGASA)
2. El recibo de salarios: la ndmina
1. Estructura del recibo de salarios
1. Devengos
1. Percepciones salariales
2. Percepciones no salariales
2. Deducciones
3. Cuerpo inferior

UD 8: Calculo de la cotizacion ala SS. Y de la retenciéon a cuenta del IRPF

RA 4 CE asociados 4.c
OG asociados E,KyR CP asociadas A B,GYyR
Peso ponderado 8% Temporalizacién Segunda evaluacion

Instrumentos de eval.

D8, AC8 y Ex 2.1

Sesiones previstas

9

CONTENIDOS

1. Cotizacién en el Régimen General de la Seguridad Social
1. Riesgos cubiertos por las cotizaciones a la Seguridad Social
2. Bases de cotizacion
3. Retribuciones computables y no computables en la base de cotizacion
4. Procedimiento para el calculo de las bases de cotizacion

1. Grupos de cotizacion

5. Tipos de cotizacion

2. Calculo de la retencién a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

(IRPF)

1. Comunicacién de los datos personales: modelo 145
2. Retribuciones exentas de gravamen

UD 9: Casos practicos de recibos de salarios
RA 4 CE asociados 4.d
OG asociados E,KyR CP asociadas

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su

[A,B,GYR
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Peso ponderado 12% Temporalizacion Segunda evaluacion
Instrumentos de eval. D9, AC9y Ex 2.2 | Sesiones previstas 8
CONTENIDOS

1. Recibos de salarios cuando la retribucion es mensual
2. Recibos de salarios cuando la retribucion es diaria
3. Recibos de salarios cuando los contratos son a tiempo parcial

UD 10: Liquidacién de cotizaciones sociales y retencién a cuenta del IRPF
RA 4 CE asociados 4.e,4f,4.g,4.hyA4.i
OG asociados E,KyR CP asociadas A B,GYyR
Peso ponderado 8% Temporalizacion Segunda evaluacion
Instrumentos de eval. | D10, AC10y Ex 2.2 | Sesiones previstas 9
CONTENIDOS

1. Liquidacioén e ingreso de la cotizacién a la Seguridad Social
1. Aplicacion de los tipos de cotizacion
2. Beneficios de la cotizacion a la Seguridad Social
3. Liquidacién de las cotizaciones: sistema de liquidacion directa
1. Procedimiento de liquidacion de cuotas
2. Documentos que generan las liquidaciones
4. Cotizaciones adicionales, recargos e intereses de demora en la cotizacién
5. Devolucién de ingresos indebidos
2. Ligquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF
1. Rendimientos sometidos a retencién e ingreso a cuenta
1. Porcentajes de retencion e ingresos a cuenta
2. El embargo del sueldo

2. Declaraciones periédicas de las retenciones
3. Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta
4. Pagos fraccionados del IRPF de los auténomos
5. Certificados de retenciones
UD 11: Gestion de la modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo
RA 3 CE asociados 3h, 3iy 3.
OG asociados E,KyL CP asociadas A,ByN
Peso ponderado 8% Temporalizacion Segunda evaluacion
Instrumentos de eval. | D11, AC11y Ex 2.2 | Sesiones previstas 8
CONTENIDOS

1. Modificacion de los contratos de trabajo
1. Movilidad funcional
2. Movilidad geografica
1. Traslado definitivo
2. Traslado temporal
3. Modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo.
2. Suspension del contrato de trabajo.
3. Extincién del contrato de trabajo
1. Por voluntad conjunta de la empresa y la persona trabajadora
2. Por voluntad de la persona trabajadora
3. Por voluntad de la empresa
1. Despido colectivo
2. Extincion por causas objetivas
3. Despido disciplinario
4. Impugnacién del despido

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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1. Acto de conciliacion
2. Demanda ante el juzgado de lo Social
3. Sentencia

UD 12: La calidad en el departamento de Recursos Humanos
RA 6 CE asociados 6.a,6.b,6.c,6.dy6.e
OG asociados R CP asociadas GyP
Peso ponderado 5% Temporalizacion Primera evaluacion
Instrumentos de eval. | D12, AC12y Ex 1.2 | Sesiones previstas 5
CONTENIDOS

1. El modelo EFQM de excelencia empresarial
1. El cliente como elemento central del modelo
2. El departamento de RRHH como cliente-proveedor interno
2. Las manifestaciones de la calidad en el departamento de RRHH
1. Tratamiento de los datos personales.
1. Medidas de seguridad para la proteccion de los datos
2. Prevencion de riesgos laborales en la oficina
1. Riesgos en la oficina y medidas preventivas
2. Medidas ergondmicas preventivas en el puesto de trabajo.
3. Riesgos psicosociales
3. Buenas practicas ambientales.

D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar la funcion de apoyo
administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos.

La funcion de apoyo administrativo incluye aspectos como:

- Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacion relativa a la seleccion de los
trabajadores.

- Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacién que se genera en la formacién
de los recursos humanos.

- Apoyo administrativo y elaboracion de documentacion y comunicaciones internas del
departamento.

- Apoyo administrativo y elaboracion de documentacion respecto a los sistemas de
motivacion.

- Gestidn de la documentacion relativa a la contratacion y remuneracion del trabajador.

- Gestion documental generada en la aplicacién de la normativa de proteccion de datos,
proteccion de riesgos laborales y aplicaciéon de los procedimientos de calidad.

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

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

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

- ldentificacién y gestion de la documentacion relativa a los procesos de seleccion,
formacién, motivacién, comunicacion interna y organizacion y control de incidencias de
los recursos humanos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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- ldentificacién de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, el manejo de los
contratos mas comunmente utilizados y lectura comprensiva de los convenios colectivos
de aplicacion.

- La cumplimentacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros
documentos de cotizacion.

- Revisién de las paginas webs de los diferentes organismos relacionados con la gestion
del personal y gestion telematica de la documentacién generada.

- El analisis y aplicacién de la ley de Proteccion de datos de caracter personal a los
trabajadores de una empresa.

Las ensefianzas se impartiran con una metodologia flexible y abierta, basada en el
autoaprendizaje y adaptada a las condiciones, capacidades y necesidades personales del
alumnado, de forma que permitan la conciliacion del aprendizaje con otras actividades y
responsabilidades.

Para la adquisicion de las competencias asociadas al mddulo es necesario que el alumnado se
familiarice con la jerga propia del area de los recursos humanos asi como con la normativa de la
que surgen los procedimientos administrativos para cuya gestién deben ser competentes. Por
ello, las unidades didacticas tendran un doble planteamiento teérico y practico en su desarrollo
y evaluacion.

Las actividades desarrolladas en el aula iran encaminadas al conocimiento de la normativa de
aplicacion de cada apartado, para posteriormente resolver situaciones practicas conectadas con
la realidad de la actividad profesional del mundo laboral en el que el alumnado debera insertarse.

Las metodologias utilizadas seran la metodologia expositiva, la exploracion guiada de la
normativa y el learing by doing para la aplicacién de los conocimientos al desarrollo de las
competencias profesionales asociadas al modulo.

E) EVALUACION INICIAL

Al comiendo de cada curso, en el marco de la evaluacion continua, el profesorado realizara la
evaluacion inicial del alumnado con el fin de detectar el grado de conocimientos de los que parten
y, como ayuda al profesorado para planificar la intervenciéon educativa y para mejorar el proceso
de ensefianza y de aprendizaje.

En las primeras sesiones lectivas se realizara una prueba tedrico-practica que se encaminara a
explorar las competencias, conocimientos y destrezas que el alumnado haya adquirido
previamente al desarrollo del mdédulo y que se consideran necesarias para su adecuada
consecucion. En funcién de los resultados y si se considera necesario, se tomaran decisiones a
nivel grupal e individual que puedan mejorar los resultados futuros del alumnado, modificando la
programacion didactica.

La evaluacion inicial debe proporcionar una primera radiografia del alumnado que conforma el
curso. Para ello, la informacién del grupo se recogera a través de un acta especifica de
“evaluacion inicial” en la que quedaran recogidos informacion relativa a:

e Acceso: ESO, FP GB, Bachillerato, otros ciclos formativos. Puede consultarse en el
SIGAD

* Andlisis de los informes concretos y casuisticas especificas del alumnado (dpto.
orientacion)

* Recopilacion de datos objetivos y concretos que no recojan los informes anteriores

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Para ello, sera necesario que estas evaluaciones iniciales cuenten (en la medida de lo posible y
al menos en algun tramo de la misma) con la participacion del departamento de orientacion y/o
Jefatura de Estudios. Se recogera en la propia acta de evaluacion las
consideraciones/adaptaciones a tener en cuenta con casos concretos, acta que se estara a
disposicidn del equipo docente para que puedan tenerse presentes los acuerdos e informacién
vertida en dicha sesion de evaluacion. Los acuerdos de esta sesion se revisaran en las sesiones
de evaluacion posteriores, para analizar el seguimiento de las medidas adoptadas.

En funcién del numero de alumnos con problematicas similares analizadas en las sesiones de
evaluacion iniciales, el departamento de orientacién determinara la necesidad de llevar a cabo a
posteriori una sesion de orientacion conjunta para todo el profesorado, con el objeto de
ejemplificar posibilidades de atencidn para el alumnado con necesidades educativas especiales.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION
PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

A lo largo del desarrollo del médulo profesional se utilizaran los procedimientos de observacion
sistematica y analisis de produccién del alumnado.

Los instrumentos de evaluacién que se van a utilizar son los siguientes:

e Dossier de actividades: Cada estudiante debe realizar todas las actividades propuestas
en el aula durante el proceso de ensefanza aprendizaje, ademas debera clasificarlas y
archivarlas en un dossier que sera revisado y calificado segun el porcentaje de
actividades que comprenda, teniendo como calificacién maxima el 100%.

o Ejercicios y actividades de ensefianza aprendizaje
o Resolucién de casos practicos (practica profesional)

e Actividades de comprobaciéon: En cada unidad didactica, se propondran unas
actividades de comprobacion de caracter tedrico-practico que el alumnado podra realizar
con el material en papel que considere pertinente y aporte por si mismo (libro de texto,
apuntes, ejercicios resueltos, etc). Cada actividad de comprobacién tendra sus propios
criterios de calificacion que seran revisados y transmitidos al alumnado.

e Examenes tedrico-practicos: Cada tres unidades didacticas se realizara una prueba
objetiva que comprendera aspectos tedricos y practicos de los criterios de evaluacion
asociados a las unidades correspondientes. Cada examen tendra sus propios criterios de
calificacion que seran revisados y transmitidos al alumnado.

o Examen 1.1: Unidades 1,2y 12
o Examen 1.2: Unidades 3,4y 5

o Examen 2.1: Unidades 6, 7y 8

o Examen 2.2: Unidades 9, 10y 11

Al tratarse de una formacion en modalidad presencial, no se aplica la previsién del articulo 19.7
del Decreto 91/2024 del Gobierno de Aragén en el que se prevén medidas para la evaluacion
virtual y para la parte virtual de la modalidad semipresencial. El centro educativo no cuenta con
dichas modalidades de formacion, tratandose de un ciclo formativo exclusivamente bajo la
modalidad presencial.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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En la siguiente tabla se establecen los criterios de ponderacion de cada criterio de evaluacion,
totalizando los porcentajes de ponderacion en los resultados de aprendizaje cuya suma
constituye el 100% de la calificacion del modulo. Asimismo, se establece la calificacion minima
en cada resultado de aprendizaje para que pueda compensar con los demas para la superacion

del modulo.
Resultado de aprendizaje % Criterio de evaluacion % ub
1.a 5% ub 3
1.b 1%
1.c 1%
1 1d 1%
Calificacion minima en el RA para| o, 1.e 1%
que pueda compensar con los ° 1f 1% uD 1
demas para la superacion del
modulo: 4 (40%) 19 0.5%
1.h 0,5%
1. 0,5%
1., 0,5%
2.a 0,5%
2b 0,5%
2.c 0,5%
2 2d 0,5%
Calificacion minima en el RA para o 2.e 0,5%
5% uD 2
que pueda compensar con los 2f 0.5%
demas para la superacion del
médulo: 4 (40%) 2.9 0,5%
2.h 0,5%
2. 0,5%
2. 0,5%
3.a 8% ub 5
3.b 3%
e 3% ub 4
3 3.d 3%
Calificacion minima en el RA para 349 3.e 3%
que pueda compensar con los ° 3.f 39, UD 6
demas para la superacion del
madulo: 5 (50%) 39 3%
3.h 3%
3.i 3% ub 11
3. 2%

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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4.a 3%
ub 7
4.b 3%
4 4.c 8% ubD 8
o o 4d 12% ub 9
Callificaciéon minima en el RA para 349% 4o 20,
que pueda compensar con los
demas para la superacion del 4.f 2%
madulo: 5 (50%) 4.9 2% UD 10
4.h 1%
4. 1%
5.a 2%
2 5.b 2%
ificacid ini 5.c 2%
Calificacion minima en el RA para 10% 0 DUAL
que pueda compensar con los 5d 2%,
demas para la superacion del 5 19
madulo: 4 (40%) © o
5f 1%
6 6.a 1%
o - 6.b 1%
Calificacion minima en el RA para 5% 6.c 1% UD 12
que pueda compensar con los
demas para la superacion del 6.d 1%
modulo: 4 (40%) 6.e 1%

Los instrumentos de evaluacion se vinculan con los criterios de evaluacién de acuerdo con la
tabla que antecede, de tal forma que, aunque el desarrollo de los instrumentos se prevé por
unidades didacticas, los instrumentos de cada unidad didactica computaran para la calificacién
de los criterios de evaluacion asociados a ella.

Cada criterio de evaluacion esta asociado a una Unica unidad didactica, por lo que su calificaciéon
estara en relacion con los instrumentos de cada una de ellas con la siguiente ponderacion:

Dossier de actividades: se computara un 10% de la calificacién de cada unidad didactica
y se calificara atendiendo al grado de realizacién de las actividades en relacion con la
totalidad de las propuestas (100%). En este instrumento no se tiene en cuenta que las
actividades estén mejor o peor realizadas, sino la realizacion o no de las mismas.

Actividades de comprobacién: se computara un 30% de la calificacion de cada unidad
didactica y se calificara atendiendo a las claves de respuesta de cada prueba. Si la
calificacion del examen correspondiente a cada unidad fuera superior a la calificacién de
las actividades de comprobacién, se tendra en cuenta la calificacién mas favorable para
el estudiante.

Examenes tedrico-practicos: se realizaran cuatro examenes parciales, que engloban
tres unidades didacticas cada uno y, por tanto, los criterios de evaluacién asociados a las
mismas. El peso en cada unidad didacticas del examen sera del 60% de la calificacion

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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de la misma, salvo que en las actividades de comprobacién de dicha unidad tenga una
calificacion inferior, en cuyo caso el valor del examen alcanzara el 90% de la calificacién
de la unidad, al atribuirse la mejor nota del examen al 30% del peso de las actividades de
comprobacion.

Si en alguna unidad didactica no se realizaran actividades de comprobacion, el peso de éstas
acrecera la calificacion del examen, pasando este del 60% al 90% de la calificacion de la unidad.

Como consecuencia de todo lo anterior las calificaciones de cada evaluacidén se realizaran
teniendo en cuenta las calificaciones de las unidades didacticas y de los criterios de evaluacion
asociados a ellas, en relacion con el peso ponderado de dichos criterios de evaluacion sobre los
resultados de aprendizaje con los que estan asociados:

En cada evaluacién la calificacion media ponderada debera alcanzar los 5 puntos, tomando
siempre dos decimales en cada unidad didactica asociada a sus criterios de evaluacion.

Primera evaluacién (con un peso del 39% del mddulo profesional)

- RA1(12%)

o UD1(7%)

o UD 3 (5%)
- RA2(5%)

o UD2(5%)
- RAG6 (5%)

o UD12 (5%)
- RA3(17%)

o UD4 (9%)

o UDS5 (8%)

Para la calificaciéon positiva del médulo en la primera evaluacion, los RA 1, 2 y 6 deberan tener
una calificacion minima de 4 puntos y el RA 3 debera tener una calificaciéon minima de 5 puntos.
La calificacion en el boletin de notas sera en numero entero de 1 a 10, tomando la media
ponderada correspondiente truncada si es inferior a 5 puntos y redondeada al entero mas
proximo si es superior a 5 puntos.

Segunda evaluacién (con un peso del 51% del mdodulo profesional)
- RA3(17%)
o UD 6 (9%)
o UD 11 (8%)
- RA 4 (34%)
o UD7 (6%)
UD 8 (8%)
UD 9 (12%)
UD 10 (8%)

O O O

Para la calificacion positiva del médulo en la segunda evaluacion, los RA 3 y 4 deberan tener una
calificacion minima de 5 puntos. La calificaciéon en el boletin de notas sera en numero entero de
1 a 10, tomando la media ponderada correspondiente truncada si es inferior a 5 puntos y
redondeada al entero mas préximo si es superior a 5 puntos.

Tercera evaluacién (con un peso del 10% del modulo profesional)

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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- RA 5 (10%) Para el calculo de la calificacién de este resultado de aprendizaje se tendra
en cuenta las calificaciones que para cada criterio de evaluacion/actividad evaluable por
el tutor de empresa se asigne al estudiante. Teniendo en cuenta la tabla de
correspondencia entre calificaciones sobre 4 puntos que determinara el tutor de empresa
y la calificacion sobre 10 que para cada criterio de evaluacion.

Para la calificacién positiva del médulo en la tercera evaluacion, el RA 5 debera tener una
calificacion minima de 4 puntos. La calificacion en el boletin de notas sera en numero entero de
1 a 10, tomando la media ponderada correspondiente truncada si es inferior a 5 puntos y
redondeada al entero mas préximo si es superior a 5 puntos.

Calificacion de los CE en FEOE | Calificacién de los CE en el médulo profesional
1 2
2 4
3 7
4 10

La calificacion final del modulo profesional se calculara ponderando la calificacion de cada
resultado de aprendizaje:

- RA1(12%)

- RA2(5%)

- RA3(34%)

- RA4 (34%)

- RA5(10%)

- RAG6 (5%)

Para la calificacion positiva del médulo debera superarse los umbrales minimos de calificacion
especificados para cada resultado de aprendizaje que sera de 4 puntos sobre 10 en los RA 1, 2,
5y 6, y de 5 puntos sobre 10 en los RA 3y 4.

La calificacion en el boletin de notas serd en nimero entero de 1 a 10, tomando la media
ponderada correspondiente truncada si es inferior a 5 puntos y redondeada al entero mas
proximo si es superior a 5 puntos.

Aquellos alumnos que no hayan superado algun resultado de aprendizaje a lo largo del curso
mediante la evaluacion continua podran recuperarlo en los examenes previstos para la primera
y segunda final de junio. Cada alumno, al finalizar la segunda evaluacion recibira un informe
individualizado de calificacion donde quede claramente establecido los resultados de aprendizaje
que debera recuperar en las evaluaciones finales.

PERDIDA AL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA:

Conforme al articulo 19 del decreto 91/2024 perdera la evaluacién continua el alumno que haya
acumulado mas de un 15 % de las faltas respecto a la duracién total del médulo, sin tener en
cuenta, en su caso, las horas dualizadas y en funcién de la fecha en la que el/la alumno/a se
haya matriculado/a. De este porcentaje podra quedar excluido el alumnado que curse las
ensefanzas de Formacién Profesional y tenga que conciliar el aprendizaje con la actividad
laboral, de acuerdo con los criterios establecidos en el proyecto curricular de ciclo. Al alumnado
que haya perdido el derecho a la evaluacion continua, se le podra impedir la realizacion de
determinadas actividades programadas en uno o varios médulos, que pudieran implicar riesgos
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para su integridad fisica o la de su grupo”. El alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién
continua y no se presente a la convocatoria de evaluacion final sera calificado como No Evaluado.

De las 167 horas curriculares del moédulo, se prevé que 45 de las mismas se realicen en las
FEOE, por lo que el resto de horas computables para el 15% de pérdida de evaluaciéon continua
son 122, y el numero de horas para superar el 15% para un alumno matriculado desde el inicio
de curso se situa en 19 horas.

La calificacion del alumnado que pierda el derecho a la evaluacién continua sera la del examen
final programado para cada convocatoria final de junio. En dicho examen de caracter tedrico
practico se evaluara de forma independiente cada resultado de aprendizaje y para su calificacién
se aplicaran los porcentajes de calificacion de cada RA de acuerdo con la siguiente tabla, sobre
90%, teniendo en cuenta que el RA 5 se aborda totalmente en la FEOE y tomara las calificaciones
de esta para el 10% de calificacién restante:

_ RA1(12%)
- RA2(5%)
~ RA3(34%)
_ RA4(34%)
~ RAG (5%)

Asimismo, se podra requerir la entrega de actividades de ensefianza aprendizaje que se
determinen para cada resultado de aprendizaje, como requisito para poder calificar la prueba de
evaluacion final.

G) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO.

Para el alumnado que tenga que presentarse a la segunda convocatoria de evaluacion final de
junio, a partir de la finalizacion de la primera convocatoria, se realizaran diversas actividades de
recuperacion y refuerzo fundamentados en los RA no haya superado de manera individual, con
el objeto de reforzar esos contenidos y poder asi superar la materia pendiente en segunda
convocatoria. Asimismo, se incluiran las actividades de ampliacion para el alumnado que las
precise.

G.1- SEGUNDA CONVOCATORIA.

Las actividades de recuperacién y refuerzo previstas para el alumnado que tenga que
presentarse a la segunda convocatoria de evaluacion final seran especificas para cada resultado
de aprendizaje pendiente. Cada alumno debera realizar las actividades de recuperacion
correspondientes al RA o los RA que tenga pendientes, en cada caso.

Se establecera un sistema de seguimiento de los resultados de aprendizaje pendientes a través
de la plataforma AEDUCAR, que podra seguir el alumnado con aquellos resultados de
aprendizaje que tenga pendientes. También se establecera segun calendario elaborado por el
departamento en coordinacion con jefatura de estudios una serie de sesiones de repaso para
preparar la segunda evaluacion final.

G.2- PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL MODULO PENDIENTE

No aplica por tratarse de un moédulo de segundo curso.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES

Dentro del proceso de ensefianza aprendizaje, es habitual que no todo el alumnado vaya al
mismo ritmo, de tal manera que el profesor incluira ejercicios de refuerzo o de ampliacion para
poder atender a esta diversidad de alumnado.

Se adoptaran los apoyos individualizados necesarios y se diagnosticaran los progresos no
adecuados del alumnado y las dificultades en el proceso de aprendizaje que permitan establecer
las medidas necesarias para solventar dichas dificultades.

En las sesiones de evaluacién se informara sobre el proceso personal de aprendizaje seguido,
sobre las medidas de apoyo recibidas y, en caso de tener médulos, las actividades de orientacion
y apoyo encaminadas a la superacion de los mismos, que se transmitird a cada alumno/a, a su
familia o a los representantes legales.

Evaluacion del alumnado con discapacidad. Para la evaluacion del alumnado con
discapacidad se aplicara, en su caso, las adaptaciones no significativas del curriculo
establecidas en la normativa que regula las actuaciones de intervencion educativa
inclusiva en la Comunidad Auténoma de Aragén. El alumnado con discapacidad sera
evaluado con las adaptaciones de tiempo y medios apropiados a sus posibilidades y
caracteristicas, incluyendo el uso de sistemas de comunicacién alternativos y la
utilizacion de apoyos técnicos que faciliten el proceso de evaluacion. Se debera asegurar
que el/la alumno/a con discapacidad haya conseguido todos los resultados de
aprendizaje incluidos en el médulo

Atencion a las diferencias individuales. Se adoptaran las medidas de flexibilizacion y
las alternativas metodolégicas de accesibilidad al curriculo, de adaptacién temporal y
disefo universal. Se entendera por personas con necesidades especificas de apoyo
educativo o formativo aquellas que, con independencia de que éstas tengan su origen en
condiciones personales, sociales o de cualquier otro tipo, generen la necesidad de una
atencion diferente a la ordinaria durante su formaciéon. La atencion se rige por los
principios de normalizacién, inclusion y accesibilidad. La adaptacion de condiciones
facilitadoras de la adquisicion de los aprendizajes y de las evaluaciones a las necesidades
precisadas de apoyo formativo. Se podran realizar adaptaciones curriculares no
significativas. Estas adaptaciones seran disefiadas y realizadas por el equipo docente
que imparte los modulos profesionales con el asesoramiento de la Red Integrada de
Orientaciéon Educativa y, en su caso, con la colaboracién de agentes externos. Dichas
adaptaciones deberan registrarse en la plataforma de gestién de los Alumnos con
Necesidades Especificas de Atencion Educativa y también debera quedar constancia de
las mismas en el expediente del alumno/a. En estas ensefnanzas, las adaptaciones que
se realicen nunca podran afectar a los resultados de aprendizaje de los mddulos
profesionales que componen el curriculo. En el caso de alumnado escolarizado en los
dos cursos previos a las ensefianzas del Grado D o E correspondiente, al que se le
hubiese aplicado adaptaciones curriculares no significativas, se le continuaran aplicando
dichas adaptaciones en las nuevas ensefianzas. En funcidon de lo detectado en la
evaluacion inicial se podran determinar para cada alumno las siguientes adaptaciones
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curriculares no significativas. Estos aspectos quedaran reflejados en el acta de la
evaluacion inicial:

e Priorizacién y temporalizacién de R.A. y C.E. para FP
Adecuacion de tiempos y espacios
Adecuacion de instrumentos y formatos de evaluacion
Atencién mas personalizada durante la realizacién de actividades o pruebas
Adecuacion de los criterios de calificaciéon priorizando el contenido y no la forma
(sintaxis y ortografia).

G.4- ACTIVIDADES DE AMPLIACION

Dentro del proceso de ensefianza aprendizaje, es habitual que no todo el alumnado vaya al
mismo ritmo, de tal manera que el profesor incluira ejercicios de refuerzo o de ampliacion para
poder atender a esta diversidad de alumnado.

H) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO.
No aplica
I) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR.

El médulo se va a impartir siguiendo el libro de texto de igual nombre de la editorial Mc Graw Hill
segun su ediciéon de 2025. Ademas el docente preparara fichas de aprendizaje en papel que
deberan ser cumplimentadas a mano. También se utilizaran las paginas web de las instituciones
que intervienen en los procesos administrativos (SEPE, TGSS, INSS y AEAT)

El médulo se imparte en el aula ADM2. Los recursos de que dispone esta aula son los siguientes:

Equipos portatiles para el alumnado
Ordenador del profesor unido a pantalla digital
Pizarra fisica

Impresora conectada en red

Plataforma AEDUCAR de formacion online

Todos los equipos estan conectados a Internet y a la red del centro

J) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Estas actividades se recogen en el plan anual de actividades complementarias y extraescolares
del departamento.

La participacion en las actividades complementarias y/o extraescolares y la realizaciéon de las
tareas asociadas a las mismas, son computables para la evaluacién de los RA y CE
correspondientes. Al tratarse de actividades evaluables integradas en el proceso de evaluacion
continua, la no realizacion de la actividad y de sus entregables asociados implicara la pérdida del
derecho a ser evaluado en dichos items, asignandose una calificacion de 0 en el porcentaje
correspondiente a los CE vinculados.

K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES

No aplica dado que el ciclo formativo no se imparte en la modalidad bilingte
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L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO

Para evaluar el grado de seguimiento de la programaciéon del moédulo se dispone de una
herramienta para valorar cada uno de los puntos de la programacién. Este seguimiento se hace
mensualmente. En el caso de que los valores obtenidos se encuentren por debajo de los valores
estimados como normales, se hara una reflexidn sobre las causas de estas desviaciones,
tomando las medidas necesarias para subsanar y corregir estas desviaciones en el tiempo
restante de curso. Estas reflexiones podran reflejarse en el mismo formato de seguimiento de la
programacion.

Para potenciar los resultados positivos y subsanar las deficiencias se utilizara el seguimiento de
la programacion; en el apartado de observaciones se reflejaran todas variaciones que se estimen
oportunas y las medidas adoptadas.

En caso de existir alumnado matriculado en el ciclo formativo de grado medio que presente
necesidades educativas especiales diagnosticadas y acreditadas se realizarian las adaptaciones
curriculares oportunas que conllevaran el aprendizaje adecuado a la necesidad del estudiante
en particular.

No obstante, y dado que si existe un grado de diversidad importante en cuanto a niumero de
estudiantes y alumnas en los distintos ciclos, edad de los mismos, procedencia (acceso directo/
prueba de acceso), contacto con el mundo laboral, y por supuesto también en los ritmos vy
capacidades de aprendizaje, podra ser necesario llevar a cabo adaptaciones metodoldgicas
continuas. Para ello se podran proponer actividades diferentes en cada grupo para obtener los
mismos objetivos.

En cada evaluacion se realizara un seguimiento de los acuerdos tomados con anterioridad.

M) PLAN DE CONTINGENCIA

Ante la ausencia del docente encargado del médulo, el departamento intentara reorganizar
horarios, procurando que los huecos queden a primeras o ultimas horas, siempre y cuando las
guardias no puedan ser atendidas por docentes del mismo Departamento. La persona sustituta
asumird como propias las funciones y normas del profesor ausente y viceversa en la
incorporacion de ésta.

Al existir un libro de texto de referencia, y la plataforma educativa AEDUCAR, donde hay material
colgado para todo el curso con lo que el profesor ausente podra indicar por donde continuar el
temario a su sustituto continuando con el proceso de ensefianza.

Para el supuesto de ausencia de alumnado de forma prolongada, éste podra realizar el
seguimiento de las actividades lectivas a través de Aeducar, en donde, clasificado por unidades
didacticas (relacionadas respectivamente con sus criterios de evaluacion) el alumno podra
acceder y realizar las actividades de comprobacién, asi como a toda la documentacién aclaratoria
que se aporte por el profesor que complemente el libro de texto seleccionado.

Para supuestos excepcionales como los ocurridos en la pandemia de Covid-19 se estara a la
normativa extraordinaria que en cada momento se determine, disponiendo el centro educativo
de los materiales (equipo informatico, conexion a Internet) necesarios para poder realizar la
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docencia de forma virtual desde el domicilio particular del docente a través de plataformas de
comunicacion online tipo Zoom, Teams, etc.

N) MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR.
La presente edicion se corresponde con la nimero 13. Se ha modificado la referencia normativa

a las instrucciones de inicio de curso y el apartado de actividades complementarias y
extraescolares.
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