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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 7 123 147

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEGONA MORIGOSA RODRIGUEZ,SUSANA GOMEZ CRESPO (Subst.)

Outro profesorado SUSANA GOMEZ CRESPO

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

1. Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e
instituciéns, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

2. As ocupacions e o0s postos de traballo mais salientables son os seguintes:

-Auxiliar administrativo/a.

-Axudante de oficina.

-Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

-Administrativo/a comercial.

-Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.

-Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

-Recepcionista.

-Empregado/a de atencion & clientela.

-Empregado/a de tesouraria.

-Empregado/a de medios de pagamento.

Esta programacion adaptase o contorno socioecondmico da comarca de Monforte, onde a maior parte das empresas son PYMES.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 O Departamento de | Funcions e politica da organizacion do Departamento de RH. Captacion e seleccion de persoal 7 10
Recursos Humanos.
Captacion e seleccidn

2 Formacion, Tramitacién administrativa da formacion, o desenvolvemento e a compensacion do persoal 7 10
desenvolvemento e
compensacion do

persoal
3 Contrato de traballo | Confeccién da documentacién do contrato de traballo, as stias modificacidns e a sta extincion 40 30
4 0O salario Elaboracion da documentacion correspondente ao pagamento de retribucions do persoal, de cotizacién a 80 40
Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa
5 Incidencias nas Elaboracion da documentacion relativa as incidencias na relacion laboral 7 5
Relaciéns Laborais
6 Calidade na Xestion | Aplicacién de procedementos de calidade de xestion integral dos recursos humanos. 6 5
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O Departamento de Recursos Humanos. Captacion e seleccion 7

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais.

CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions.

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 Identificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o
persoal.

CA1.8 Compilouse a informacidn necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego.

CA1.9 Realizéronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestion do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestién de captacidn do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvenciéns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestion de persoal.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Formacién, desenvolvemento e compensacion do persoal 7

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|
xerada.

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 Identificaronse as entidades de formacion mais proximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacién nun caso empresarial dado, e
contactouse con elas.

CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcidn da suda contia e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

CA2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes € informes.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccién de datos relativa & seguridade, a confidencialidade, a integridade, 0 mantemento e a accesibilidade & informacion.

4.2.e) Contidos

Contidos

—
Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Principais técnicas de formacién empresarial.

Entidades de formacion.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Contrato de traballo 40

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.3.1 Amosouse unha actitude proactiva na formalizacién de contratos laborais

CA3.3.2 Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da
liquidacién.

CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestion e na conservacion da informacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacion.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Afiliacion e alta na Seguridade Social.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.

Suspension e extincion do contrato de traballo.
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Contidos

Liquidacion.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 O salario 80

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a S|
normativa.

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcidn das percepcidns salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CA4.5.1 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CA4.5.2 Amosouse unha actitude proactiva no célculo do recibo de salario e cubrindo os documentos de cotizacion

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo 0s casos.

CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacién e listaxes de control.

CAA4.8 Creéronse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoréaronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sua integridade.

4.4.e) Contidos

Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccién do recibo de salarios.

Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Incidencias nas Relacions Laborais 7
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo s sias comunicacions internas.

CAb.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CAb.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

4.5.e) Contidos

Contidos

Control horario.
Absentismo.

Xestién de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Calidade na Xestion 6
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a S|
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

CA6.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

CA6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAG6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.6.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccidn de datos de caracter persoal e confidencialidade.

-10-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Minimos esixibles:

En cada unha das unidades didacticas figuran aqueles criterios de avaliacidn que son considerados minimos esixibles, considerandose que o
alumno/a debe acadalos para ter un rendemento normal, este indicador de minimos adaptarase as circunstancias persoais e sociais de cada un
dos alumnos.

Criterios de cualificacion:

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e personalizada. A valoracion dos aprendizaxes dos/as alumnos/as
farase tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacion. O nivel de cumprimento sera medido con relacion aos resultados
de aprendizaxe do ciclo formativo.

0 alumnado sera avaliado nas duas avaliacions establecidas, coincidindo normalmente, cas datas fixadas polo centro. A avaliacion sera continua e
formativa e tende a comprobar o nivel de consecucion dos contidos a través dos criterios de avaliacién fixados.

Os instrumentos de avaliacion que vou empregar son probas obxectivas e rexistros anecdéticos que teran lugar en cada avaliacion.

As probas obxectivas abranguen exames, exercicios de resolucion practica ou de célculo, preguntas curtas ou a desenrolar e cuestionarios con
preguntas tipo test (neste caso as respostas erradas restaran o 30% do valor que terian de estar acertadas), etc. constituiran o0 70% da nota, e os
rexistros anecdaticos constituiran o outro 30% da nota.

Durante o trimestre, o profesor podera propofier unha serie de traballos que solicitara ao alumnado. De existir, estes traballos cualificaranse cunha
nota entre 1 e 10 atendendo tanto ao contido como a suia presentacion. Aqueles alumnos/as que non presenten os traballos en prazo, recibiran 0
puntos. A nota trimestral deste apartado sera a media ponderada das notas dos mesmos. A ponderacion atendera ao tempo necesario para a sta
realizacion e ao seu nivel de dificultade, e constituira 0 10% da nota da avaliacidn, en cuxo caso o resto das probas obxectivas constituiran o 80%
da nota da avaliacién.

Cada proba obxectiva escrita constara de varias preguntas e indicarase o valor de cada pregunta sendo a nota de 0 a 10 puntos.

Nos rexistros anecddticos recollerase a falta de participacion, o interese pola materia, o cumprimento das tarefas e a puntualidade. A cualificacion
deste instrumento sera de 1 punto por avaliacion.

Sancionarase coa cualificacion de cero cando o alumno/a non actue limpamente ao realizar as probas porque copiara, fotografiara exames ou
realizara conductas similares. O alumnado que non se presente a unha proba obxectiva tera dereito a repeticion da mesma soamente en casos de:
citacién xudicial, ingreso hospitalario ou falecemento de familiar de 1° ou 2° grado.

- 12 avaliacion:
A nota da primeira avaliacion quedara como segue:
- Alumnado que aproba a avaliacién: aqueles cunha nota global que acade como minimo os 5 puntos.
Realizaranse varias probas escritas, nas que se indicara con claridade a valoracion de cada apartado, que seran:
2 ou mais cuestionarios tipo test sobre aspectos tedrico-practicos do médulo.
1 proba Unica de casos practicos e/ou preguntas curtas ou a desenrolar ao remate do trimestre.

-11-
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A nota da avaliacién sera a media ponderada das notas das probas anteriores : 30% media dos cuestionarios, 60% proba de casos practicos e
10% do rexistro anecdotico.

No caso de solicitar traballos a nota da avaliacién sera o resultado de aplicar as seguintes porcentaxes de ponderacion: 30% media dos
cuestionarios, 50% proba de casos practicos, 10% traballos e 10% do rexistro anecdético.

En cada avaliacion o alumnado debera superar cada un dos instrumentos que contefian criterios de avaliacién fixados como minimos cunha nota
minima de 4.

- Alumnado que non aproba a avaliacidn: aqueles cunha nota global que non acade os 5 puntos. Se existise fraccion de decimal en ningun caso se
redondeara & alza. No caso de non superar algunha proba obxectiva con criterios minimos, a nota desa avaliacion sera de 4 ou se a media fora
inferior, seria a nota media.

- 2% avaliacion:

A nota da 22 avaliacién pode non coincidir coa reflexada no boletin debido ao establecido na Orde do 12 de xullo de 2011, de forma que a nota que
figure no boletin vouna calcular do seguinte xeito:

1.- Primeiramente, farei o mesmo calculo que o descrito para a 12 avaliacion, pero unicamente tendo en conta as probas obxectivas e os rexistros
anecddticos desenvolvidos no transcurso da segunda avaliacion.

2.- Se o resultado é inferior a cinco, a avaliacion esta suspensa, € esa sera a nota da 22 avaliacion parcial.

3.- Se o resultado é superior ou igual a cinco, e esta aprobada a 12 avaliacién, o resultado que se fara constar na segunda avaliacion parcial non
sera o de tal avaliacién parcial sendn o coincidente co que proceda outorgar no momento de se celebrar a avaliacion final (explicada no seguinte
punto).

4.- Se o resultado é superior ou igual a cinco, pero esta suspensa a 12 avaliacién , a nota da segunda avaliacion parcial serd a mesma que 4 da
avaliacion suspensa mentres non se supere a mesma.

Teran a posibilidade dun examen de recuperacion por avaliacion, que podera efectuarse antes ou despois de cada avaliacién. A nota da proba de
recuperacion (que podera constar de varias probas obxectivas) sera o 80% da nota obtida na mesma, (tendo en conta que se a nota da proba
antes de aplicar 0 80% € cinco ou superior, e despois de aplicar 0 80% ¢ inferior a cinco, a nota en todo caso sera de 5 (aprobado)), e esa sera a
nota que substitua a/s nota/s da/s probals obxectivals suspensa/s.

- Avaliacién final:

A nota da avaliacion final sera a media das duas avaliacions, para este calculo terei en conta as notas das duas avaliacions pero sen arredondar e
sempre que a nota parcial de cada unha delas sea superior ou igual a 5.

A cualificacion asi calculada arredondarase por exceso cando as décimas da cualificacidn sexan iguais ou superiores a cinco.

No caso de obter unha nota inferior a 5 na final, ou inferior a 4 nas avaliacidns o0 alumno debera recuperar a/s probals obxectiva/s suspensals na
PROBA FINAL durante o mes de xufio. Nesta proba sé é necesario recuperar as partes non superadas durante o curso. As nota desta proba de
recuperacion (que podera constar de varias probas obxectivas) sera 0 80% da nota obtida na mesma, (tendo en conta que se a nota da proba
antes de aplicar 0 80% € cinco ou superior, e despois de aplicar o 80% ¢é inferior a cinco, a nota en todo caso sera de 5 (aprobado)), e esa sera a
nota que substitua a/s nota/s da/s probals obxectivals suspensal/s.

Para superar o médulo o alumno debera ter unha nota na avaliacién final de 5 ou superior.

PERDA DO DEREITO DA AVALIACION CONTINUA

O namero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua sera do 10 % respecto da sua duracion total. Para os efectos de
determinacion da perda do dereito a avaliacién continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno na xustificacion
desas faltas, cuxa aceptacidn serd acorde co establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Cando un alumno suspenda algunha avaliacion, daranselle exercicios de reforzo para facer na avaliacion seguinte, e solucionasenselle todas as
dubidas para que poida alcanzar canto antes un nivel satisfactorio. Antes da seguinte avaliacidn teran a posibilidade dun examen de recuperacion,
(que podera constar de unha ou varias probas tedricas ou tedrico- practicas). A nota desta proba de recuperacion (que podera constar de varias
probas obxectivas) sera o 80% da nota obtida na mesma, (tendo en conta que se a nota da proba antes de aplicar 0 80% € cinco ou superior, e
despois de aplicar 0 80% € inferior a cinco, a nota en todo caso sera de 5 (aprobado)), e esa sera a nota que substitia a/s nota/s da/s probals
obxectivals suspensals.

Con aqueles alumnos/as que non podan efectuar a FCT por ter algunha/s avaliacion/s suspensals, durante os meses de abril a xufio resolveranse
dubidas e realizaranse exercicios de reforzo, e no mes de xufio debera recuperar a/s proba/s obxectivals suspensa/s na PROBA FINAL. Nesta
proba s é necesario recuperar as partes non superadas durante o curso. A nota desta proba final (que podera constar de varias probas
obxectivas) sera o 80% da nota obtida na mesma, (tendo en conta que se a nota da proba antes de aplicar o 80% € cinco ou superior, e despois de
aplicar o 80% ¢ inferior a cinco, a nota en todo caso sera de 5 (aprobado)), e esa sera a nota que substitlia a/s nota/s da/s proba/s obxectiva/s
suspensa/s.

MODULOS PENDENTES (Se procede).
Un/unha alumno/a para superar este médulo profesional debera alcanzar tddolos contidos minimos programados, en caso contrario, quedaralle

pendente e entregaraselle, se é o caso, un informe individualizado cos resultados de aprendizaxe non alcanzados, no que se detallaran as
actividades especificas de recuperacion, cando tera que realizalas, asi como a data do exame e forma de avalialo.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

O alumnado perdera o dereito & avaliacién continua cando o nimero de faltas sexa do 10% da carga total do mddulo (N° total de horas do mddulo:
123 = 147 sesions

N° de sesions para perda de avaliacién continua: 15 sesions). Para efectos de determinar o nimero de faltas, terase en conta o establecido en
canto & sua xustificacion no regulamento de réxime interior do instituto.

Este alumnado ten dereito a realizar unha PROBA EXTRAORDINARIA, que englobara tédolos contidos reflectidos na programacion, versara
sobre a resolucion de casos practicos e ademais constara dunha parte tedrica. A baremacion de cada parte asi como a puntuacion de cada
pregunta ira explicada no propio exame, sendo a nota da proba abxectiva entre 0 e 10 puntos.

Aprobarase 0 mddulo con unha nota de 5 ou superior.
A data na que se celebrara a proba extraordinaria sera a acordada polo equipo educativo e o equipo directivo, sobre a base do previsto nos

regulamentos de organizacion e funcionamento do centro. Darase a cofiecer a dita data de exame mediante publicacién dela no taboleiro de
anuncios.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

A autoavaliacién do profesorado debe ser unha practica constante e continua, adoita ser un proceso interno, de reflexién intrinseca e de
necesidade esencial no traballo do profesorado.

A presente programacion avaliarase mediante o procedemento establecido polo control do sistema de calidade establecido no centro. Dito control
realizase principalmente por medio do cumprimento dos seguintes documentos:

- Enquisa para a avaliacién do profesor, que é unha autoavaliacién dos alumnos da materia sobre as actividades docentes realizadas polo
profesor.

- Actividades de aula desenvolvidas, que recolle a informacion sistematica sobre as actividades docentes realizadas polo profesor e emitida polo
mesmo, para realizar un autocontrol de ditas actividades.

- Recollida de datos para a xunta de avaliacién, que recolle as conformidades/non conformidades e as actuaciéns derivadas das non
conformidades referentes 6 alumnado (suspensos) e cumprimento da programacion.

- Memoria fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacion impartida, a realizacion de modificacions na mesma e
as propostas de mellora para o seguinte curso académico.

Ademais, en reuniéns de departamento, o longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacién, tomando as medidas oportunas se
€ 0 caso.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Ao comezo do curso académico, a avaliacién inicial do alumnado tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada
alumno/a, asi como as suas capacidades.

Con isto pretendemos detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas as posibles necesidades
de apoio educativo, pofieranse en marcha as medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién & diversidade, segundo proceda en cada caso
concreto e contando co asesoramento, de ser preciso, do departamento de orientacion.

Ademais a avaliacion inicial tamén debe permitir detectar a existencia de alumnado que parte dunha situacion significativamente por riba da media,
ao obxecto de poder prever a formulacion para este alumnado de actividades e tarefas orientadas a excelencia.

Asi mesmo, a avaliacion inicial debera servir para orientar e situar o alumnado en relacion co perfil profesional propio dos estudos que cursa.

Neste mddulo, a obtencion de datos para avaliacion inicial xorde de:

- Fichas do alumnado: cuestionario de caracter persoal onde os alumnos informaran da stia formacién o comezo do ciclo (via de acceso ao ciclo
formativo) e da sta experiencia profesional, interés no ciclo, etc.

-Proba, que pode ser oral ou escrita, para ver os cofiecementos previos do alumnado en relacién cos contidos do médulo.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

O punto de partida de todo proceso educativo sera a consideracion da totalidade do alumnado como diverso, por elo, calquera desefio curricular
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debera ter en conta as diferencias dos alumnos/as.

E moi importante a hora de desefiar e organizar as actividades atender & diversidade do grupo. Pode haber alumnos/as que non conseguen os
obxectivos previstos ou, polo contrario, que os alcancen sobradamente. En ambos casos é necesario expor alternativas.

Pddense adoptar as seguintes medidas:

En relacion & Metodoloxia:

Modificacidn dos agrupamentos previstos para a realizacion das tarefas, considerando grupos heteroxéneos, en ritmos, capacidades, etc., 0 que
facilita a educacion na diversidade.

Modificacién dos procedementos ordinarios tendo en conta s6 aqueles que sexan fundamentais.

En relacion as actividades:

Pddense ofrecer para cada actividade a desenrolar tres posibilidades:

Unha comun, para a totalidade do alumnado, que lles permita comprender e asimilar os contidos minimos.

Unha mais sinxela, para aqueles alumnos que non alcancen os contidos minimos.

Una mais complexa, para os alumnos que superen 0s obxectivos previstos, que permita un maior afundimento nos cofiecementos adquiridos.
En relacién os contidos:

Primaranse uns contidos sobre outros. Pode ser preciso eliminar contidos de caracter secundario.

En relacion a temporalizacion:

Pode ser preciso modificar a secuenciacion prevista para algun bloque tematico o algunha unidade de traballo, adaptandoos as distintas situacions.
En relacion a avaliacion:

Pddense modificar os criterios de avaliacion, asi como as técnicas e os instrumentos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Xunto ao cofiecemento das materias do médulo, convén que os alumnos formense en todos os aspectos relativos a convivencia, como
corresponde a unha sociedade evolucionada e democratica. No noso médulo incidirase, fundamentalmente, en valores e actitudes propias da
sociedade democratica en que vivimos e especialmente:

- Educacion moral e civica. A consecucion de valores éticos baseados na democracia, a xustiza, a solidariedade, a tolerancia e a participacion
cidada.

- Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos. O contido das materias do mddulo incidira na igualdade de oportunidades nas
empresas e na funcion publica, incluindo as condicions de acceso @ mesma.

- Educacion ambiental. Estimularase a toma de conciencia de respectar as normas urbanisticas e medioambientales e os seus respectivos efectos,
na procura, ubicacion e desenrolo da empresa, a corresponsabilidade empresarial e das Administracions etc...

- Educacion do consumidor. Concienciarase 6 alumnado dos seus dereitos como consumidores, e ante que Administracidn Publica se exercen.
- A colaboracion no traballo en equipo, a non discriminacién, o respecto por outras culturas

Estes e outros contidos, seran tidos en conta ao longo do curso, e mais concretamente, no dia a dia, dentro da aula.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non se contemplan nun principio. En todo caso seran as propostas polo departamento e que xurdan ao longo do curso
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