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INTRODUCCION

Esta programacion se debe elaborar de forma coordinada por el equipo educativo
responsable del desarrollo del ciclo formativo, teniendo en cuenta la adecuacién de los
diversos elementos curriculares a las caracteristicas del entorno social y cultural del centro
docente, asi como a las del alumnado para alcanzar la adquisicién de la competencia
general y de las competencias profesionales, personales y sociales del titulo. Por ello, en su
elaboracién, se ha tenido en cuenta los datos correspondientes al mddulo profesional y al
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas:

Mddulo: Gestidn de Recursos Humanos. Perfil bilingtie.
Cédigo: 0652
Curso: 2020/2021

Familia profesional: Administraciony Ciclo: Administracion y Finanzas
Gestion. Nivel: Grado Superior Referente

Duracién del Ciclo: 2.000 horas

europeo: CINE-5B

Departamento: Administrativo
Jefe de departamento: Inmaculada Diaz Garcia

Profesora que imparte el mddulo: Alvaro Calatayud Vega

N.° de horas a la semana: 4 horas Duracién del modulo: 84 horas

Referencia Normativa

La presente programacion se ha realizado siguiendo las directrices de:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educaciéon (LOE), modificada por la Ley
Orgénica para la mejora de la Calidad Educativa 8/2013, de 9 de diciembre
(LOMCE).

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracién de la
Formacidn Profesional.

Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo
de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacién en Andalucia (LEA).

Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas
para Andalucia.

Orden de 28 de junio de 2011, por la que se regula la ensefianza bilinglie en
los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Orden de 29 de septiembre de 2010 por la que se regulan la evaluacion,



certificacion, acreditacion y titulacién de la formacion profesional inicial.



El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y
sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general consiste en “organizar y ejecutar las operaciones de gestion y
administracidn en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de
una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion
de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario
y actuando segun las normas de prevenciéon de riesgos laborales y proteccién
medioambiental”.

ANALISIS DEL CONTEXTO

El fin Ultimo de la Formacién Profesional consiste en la incorporacion del alumnado a la
vida laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las empresas de la zona, conocer el
entorno socioecondmico, las caracteristicas educativas y entorno social del alumnado.

El alumnado ejercerda su actividad tanto en grandes como medianas y pequenas
empresas, en cualquier sector de actividad, asi como en AA.PP, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

Entorno socioeconémico

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en la localidad de Chiclana de la
Frontera donde mayoritariamente existen PYMES y un gran nimero de empresarios/as
auténomas. Las relaciones que se mantienen entre organismos, entidades publicas y
privadas de la localidad y centro educativo son bastante positivas y con una larga
trayectoria.

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1.100 alumnos/as, oferta ensefianza
secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas modalidades y los ciclos de formacion
profesional “Administracion y Finanzas” de grado superior, “Gestion Administrativa” de
grado medio y “Servicios Administrativos” de Formacidn profesional basica especial.

OBJETIVOS GENERALES

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Administracién y
Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, los objetivos generales de las ensefanzas
correspondientes al mismo son:
a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para



f)

g)

h)

i)

gestionarlos.

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la

empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,

relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la

informacidn para elaborar documentos y comunicaciones.

Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con

la gestion empresarial.

Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa

para proponer lineas de actuacién y mejora.

Identificar las técnicas y pardmetros que determinan las empresas para

clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

Reconocer la interrelaciéon entre las areas comercial, financiera, contable y

fiscal para gestionar los procesos de gestidon empresarial de forma integrada.
Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion

contable y fiscal.

i)

k)

m)

n)

0)

p)

a)

Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa,
reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y
analizar los métodos de cdlculo financieros para supervisar la gestién de
tesoreria, la captaciéon de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversién.

Preparar la documentacién, asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la seleccién, contratacion, formacién y
desarrollo de los recursos humanos.

Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacion derivada, para organizar y
supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos,
cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de
negociacién con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la
gestion administrativa de los procesos comerciales.

Reconocer las técnicas de atencidn al cliente/usuario, adecudndolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades relacionadas.

Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestidn
administrativa en la presentacion de documentos en organismos y
administraciones publicas.

Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados
con la evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu
de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los



t)

u)

v)

w)

X)

y)

retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la
vida personal.

Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacién en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias.

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion
de equipos de trabajo.

Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, adaptandose a los contenidos
gue se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores,
para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacién.

Evaluar situaciones de prevencidon de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencién personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo,
para garantizar entornos seguros.

Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar
respuesta a la accesibilidad universal y al «disefio para todos».

Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la
evaluacion y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar
procedimientos de gestion de calidad.

Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una
pequefia empresa o emprender un trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y
laborales, para participar como ciudadano democratico.

Arriba hemos resaltado en negrita los objetivos del mddulo de Gestiéon de RRHH que
contribuyen a alcanzar los objetivos generales del Ciclo Formativo.

COMPETENCIAS PERSONALES, PROFESIONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan
a continuacién:

a)
b)
c)

d)

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos
tipos, a partir del analisis de la informacién disponible y del entorno.
Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.



g)

h)

i)

k)

o)

p)

q)

s)

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los pardmetros establecidos en la empresa.

Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacion a
las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de
las mismas.

Realizar la gestidon contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad.

Supervisar la gestion de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversidn, siguiendo las normas y
protocolos establecidos.

Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,
contratacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose
a la normativa vigente y a la politica empresarial.

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
Realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo
las tareas de documentacion y las actividades de negociacién con
proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente.

Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos
y de imagen de la empresa/institucion.

Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacion de documentos
en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma
requeridos.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacidn y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y
la comunicacién.

Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en
el ambito de su competencia, con creatividad, innovacidn y espiritu de mejora
en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando
el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el
liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos grupales que se
presenten.

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.
Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos
laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los
objetivos de la empresa.

Supervisar y aplicar procedimientos de gestidn de calidad, de accesibilidad



universal y de "disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas
en los procesos de produccidn o prestacidn de servicios.

t) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

u) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente,
participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.

La formacién del médulo de GESTION DE RECURSOS HUMANOS contribuye a alcanzar las
competencias profesionales personales y sociales del titulo que hemos marcado en
negrita.

Unidades de competencia y puestos

La relaciéon de cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo y asociadas al médulo de Gestion de
Recursos Humanos son las siguientes:
a) Administracidon de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20
de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende
las siguientes unidades de competencia:
o) UC0237_3 Realizar la gestién y control administrativo de
recursos humanos.
o UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de
seleccion, formacion y desarrollo de recursos humanos.
o UC0987_3 Administrar los sistemas de informacidn y archivo
en soporte convencional e informatico.
o UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de
la informacién y la documentacion.

Las ocupaciones y puestos mas relevantes son los siguientes:

. Administrativo de oficina.

. Administrativo comercial.

o Administrativo financiero.

J Administrativo contable.

o Administrativo de logistica.

J Administrativo de banca y de seguros.

J Administrativo de recursos humanos.

. Administrativo de la Administracién publica.
. Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
o Técnico en gestidn de cobros.

o Responsable de atencion al cliente.

CONTENIDOS



Seleccion de contenidos
BLOQUE 1. CONTRATACION LABORAL

UD. 1 LA CONTRATACION LABORAL
1. El contrato de trabajo.
La regulacion del contrato de trabajo.
Los sujetos del contrato de trabajo.
Elementos y forma del contrato de trabajo.
El contenido del contrato de trabajo.
El periodo de prueba.
La gestidn de la contratacién laboral en la empresa.
Las politicas activas de empleo.

© Ny kA~ WN

UD. 2 MODALIDADES DE CONTRATACION

1. Los contratos de duracidn indefinida.

2 Los contratosde duracién determinada.
3. Los contratos formativos.

4, El contrato a tiempo parcial.

5. Otras modalidades de contratacion.

BLOQUE 2: SEGURIDAD SOCIAL

UD. 3 LA SEGURIDAD SOCIAL

1. La Seguridad Social en Espafia
2. Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social
3. Organos inspectores.

UD.6 LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS TRABAJADORES

1. Financiacién de la Seguridad Social.
2. Prestaciones de la Seguridad Social.
3. Sistemas complementarios.

BLOQUE 3. CASOS PRACTICOS DE SALARIOS

UD. 4 LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Salario.

2. Clases de salarios.

3. Estructura del salario.

4, Salario minimo interprofesional y el IPREM.

5. El recibo de salarios y suestructura.

6. Cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social.

7. Cotizacion de los trabajadores en activo.

8. Procedimiento para calcular las bases de cotizacion a la Seguridad Social.
9. Tipos de cotizacién.

10. Procedimiento para calcular el porcentaje de retencidn a cuenta del

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.



UD. 5 CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Procedimiento para calcular las bases de cotizacion a la Seguridad Social.
Cotizacidon de trabajadores en alta.

Supuestos practicos de realizacién de recibos de salarios en supuestos de
retribuciones mensuales y diarias.

El salario en los contratos de trabajo a tiempo parcial.

El salario en situacion de huelga.

Realizacién de recibos de salarios en las situaciones anteriores.

UD. 7 LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES Y LAS RETENCIONES CON LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

1.

W oo NV WN
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Recaudacién de la cotizacion a la Seguridad Social.
Sistemas de Liquidacion Directa.

Calculo de las cotizaciones a la Seguridad Social.
Beneficios en la cotizacién a la Seguridad Social.
Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.
Rentas sometidas a retencidn e ingresos a cuenta.

Tipos de retencidn aplicables.

Declaraciones trimestrales y mensuales.

Resumen anual de retenciones.

Certificados de retenciones.

BLOQUE 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

UD. 8 GESTION DE LA MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

1.
2.
3.

La modificacidn del contrato de trabajo, normativa y sus modalidades.
La suspensidn del contrato de trabajo, normativa y tipos de suspension.

La documentacién generada en el proceso de modificacion y suspensién
del contrato.

UD. 9 GESTION DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

1. Modalidades extintivas del contrato de trabajo y su normativa de
aplicacion.

2. La impugnacidn del despido y sus efectos.

3. Cdlculo de la liquidacién del trabajador por extincién de la relacién laboral.
4., Documentacidn generada en el proceso de extincidn del contrato de
trabajo.

ANEXO 1 PROGRAMAS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

a)

b)
retribuciones.

c)

Las funciones de los programas de recursos humanos.
El entorno de trabajo y las funciones de los programas de gestion de

Programas de ndminas.

ANEXO 2 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS CON NOMINASOL.

a)
b)
c)

Creacién de la empresa.
Definicién del entorno de trabajo.
Actividades de gestidon delpersonal.



Secuenciacion de contenidos

Las unidades didacticas se secuenciaran de acuerdo con lo establecido en la tabla
siguiente, teniendo en cuenta que el mdédulo se imparte durante cuatro horas semanales,
lo cual hace un total de 84 horas al afio.

Debido a que se trata de un mddulo de segundo curso, hemos distribuido las unidades
didacticas en dos trimestres de la siguiente manera:



UD Titulo Total S (0] N D E F M

1 [La contratacién laboral 8 8

2 [Modalidades de contratacion 12 12

3 |La Seguridad Social 8 8
Las prestaciones de la SS para los

6 . 10 10
trabajadores

4 |La retribucién de los RRHH 14 6 8

Total sesiones primer trimestre| 52 8 20 | 16 | 8

Casos practicos de recibos de salarios

Liquidacion de las cotizaciones y las
retenciones con la AA.PP.

Gestion de la modificacién y

8 8 8
suspension del contrato de trabajo.
Gestion de la extincidn del contrato
9 . 8 6 2
de trabajo.
Total sesiones segundo trimestre| 32 16 | 14 2

Numero total de sesiones| 84 8 20 | 16 8 16 | 14 2

Hay que indicar que dicha distribucion temporal tiene un caracter flexible y dindmico, ya
que dependera del nivel de conocimientos de los alumnos/as, de su interés, capacidad de
aprendizaje, etc. y, por tanto, que se podrad ir ajustando a lo largo del curso conforme a su
desarrollo en clase.

Los anexos 1 y 2 de gestion informatizadas de los RRHH y el programa NOMINASOL se
impartird a lo largo del curso en el primer y segundo trimestre conforme se expliquen los
casos practicos de recibos de salarios en una hora una Hora de Libre Configuracién semanal
para estos contenidos.

Tratamiento de temas transversales

En cada UD se expondran los contenidos transversales correspondientes, aunque no sélo
son especificos de cada unidad, debiéndose tratar en el momento que consideremos mas
oportuno y valiéndonos de acontecimientos, celebraciones o eventos que se desarrollen
en el Centro y/o con ocasién de fechas significativas a nivel local, autonémico, nacional o
internacional.

Expresamente, en nuestra programacidon estableceremos los siguientes temas
transversales para el fomento y desarrollo de la educaciéon en valores:



J La igualdad de oportunidades.

. La cultura Andaluza.

J Responsabilidad social de la empresa.
J Educacion para la paz y la no violencia.
. La educacion moral y civica.

J Educacion para el consumidor

o Educacion medioambiental.

Los anteriores temas tendrdn su concrecidon en los contenidos transversales establecidos a
través de las unidades didacticas y cuyo fin serd la busqueda de la asimilacién y el desarrollo
de la educacion en los valores seleccionados en nuestro alumnado.

En el marco de esta programacion y teniendo presente el Plan de Centro el andlisis de estas
circunstancias permite identificar las diferentes necesidades, intereses y perspectivas de
mujeres y hombres sobre las que disefnar estrategias que equiparen las oportunidades de
ambas partes en las distintas actuaciones que lo integran.

Fundamentalmente las actuaciones se realizardn en los siguientes circulos: Profesores/as-
profesores/as, Alumnos/as-alumnos/as y Alumnos/as-profesores.

En lo que respecta a la Educacion de igualdad de oportunidades entre sexos se pretende:

J Valorar la situacion de partida de hombres y mujeres.

. Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con la actividad
cotidiana en el centro y la posicién social de justicia y responsabilidad
social.

o Velar por el cumplimiento de la condicidn de igualdad de género en todos

los @mbitos de actuacidn como cuestion de justicia y responsabilidad social.

Se seguirdn las siguientes pautas:
a. Participacion en las actividades propuestas por el Plan de Igualdad del
Centro articulado a través de actuaciones propias o de accién tutorial: 25
de noviembre. Violencia de Género.

b. Anadlisis del lenguaje personal en el desempefio de la docencia para
eliminar leguaje sexista.
C. En cada unidad diddctica se analizard el material para eliminar el lenguaje

sexista.

Se planteara las actividades sin discriminaciéon entre hombres y mujeres, dando las mismas
oportunidades de participacion y actuacién a ambos sexos, por igual, en todas las situaciones
docentes. Es decir, no prevalecera la actuacion de hombre frente a mujeres ni de mujeres
frente a hombres.

METODOLOGIA

Principios metodoldgicos



Presentacion del modulo.



Partir del nivel de desarrollo del alumnado, de sus conocimientos previos y sus

capacidades.

Graduacion de la dificultad de las tareas.

Ensefianza realista y funcional, mediante simulacion de casos practicos.

Aprendizaje cooperativo en grupo.

Fomentar el auto-aprendizaje, la participacion activa mediante trabajos individuales.
Realizacién de pruebas objetivas (dos pruebas como minimo en el trimestre)
Recuperacién y refuerzo.

Fomento de autonomia.

Actividades de enseilianza-aprendizaje
Las actividades didacticas nos van a permitir desarrollar las diferentes estrategias didacticas que
hemos propuesto. Llevaremos a cabo las siguientes:

Actividades depresentacidén y motivacion.

Actividades deconocimientos previos.

Actividades dedesarrollo.

Trabajos individualizados.

Trabajos en pequefios grupos.

Investigacién

Exploracion en Internet.

Disefio y realizacion de casospracticos.

Actividades de recapitulacién,resumiendo las ideas basicas.
Actividades de refuerzos, se insistira en los contenidos minimos
Actividades de ampliacion, que impliquen una mayor elaboraciéon y profundizacién
de los contenidos.

Actividades de recuperacién, trabajos individuales.

Orientaciones pedagodgicas

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefar la funcién de
realizar las operaciones administrativas en los procesos de contratacién y retribucién del
personal y la modificacidn, suspension y extincién del contrato de trabajo, asi como coordinar
los flujos de informacidon que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestion
de los recursos humanos.

La funcidon de realizar operaciones administrativas en los procesos de contratacion vy
retribucion del personal y la modificacién, suspension y extinciéon del contrato de trabajo,
incluye aspectos como:

Control de la normativa legal que regula los procesos de contratacién vy
retribucidon del personal y de modificacién, suspensién y extincién del contrato
de trabajo.

Gestion de los procesos de contratacion y retribucion del personal.
Coordinacién de los flujos de informacion que se generan en la empresa en
materia de gestidon de personal y de las relaciones laborales.

Utilizacidn de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.



Estas lineas de actuacion deben fundamentarse desde el enfoque de “aprender- haciendo”, a
través del disefio de actividades que proporcionen al alumnado un conocimiento real en la
gestion de los procesos de contratacion y retribucion del personal y de modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo, de una organizacién de cualquier sector
productivo, necesarios para una adecuada gestidn de los recursos humanos.
Las lineas de actuacidon en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del modulo versaran sobre:
- lainterpretacion de la normativa laboral vigente.
- La gestion y cumplimentacién de la documentacion que se genera en el
proceso de contratacion.
- La confeccién de la documentacion necesaria para la modificacion, suspensién
y extincion del contrato de trabajo.
- La confeccion de las ndminas, calculando los conceptos retributivos.
- La elaboracidon y presentacion de la documentacion necesaria para dar
cumplimiento a
- las obligaciones de pago en relacién con los procesos retributivos.
- El registro y archivo de la informacién y la documentacion que se genera en el
departamento de recursos humanos.
- La utilizacidén de las herramientas informaticas en gestidn de recursos
humanos y elaboracidon de néminas y seguros sociales.

Para la organizacion vy el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje de este médulo es
especialmente importante coordinarnos con el equipo docente de mdédulos que contienen
contenidos similares o muy relacionados como son “Formacién y Orientacién Laboral” y
“Recursos Humanos y responsabilidad social corporativa” de primer curso.

EVALUACION

La evaluacion del médulo de Gestién de Recursos Humanos, se realizara, atendiendo a los
objetivos y competencias profesionales, personales y sociales, recogidas en esta programacion,
asi como a los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion.

La evaluacidon serd formativa y servira para la reflexién, orientar y analizar el proceso
educativo, por ello, la evaluacion tendra que ser:

o Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

o Integral, para considerar tanto la adquisicién de nuevos conceptos, como los
resultados de aprendizajes, las actitudes, las capacidades de relacién y
comunicacion y el desarrollo auténomo de cada alumno/a.

o Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada
alumno/a y no del alumnado en general. La evaluacién individualizada
suministra informacion al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede
conseguir segun sus posibilidades.

J Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la
evaluacién del alumnado con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje y
al alumnado a informacién precisa para mejorar su aprendizaje y adquirir



estrategias apropiadas.

En la evaluacién continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos y complementarios
de evaluacion:

- Evaluacion inicial. Se realizard mediante una prueba inicial a todos los/as
alumnos/as al comienzo del curso, asi como al principio de cada unidad
didactica a través de un debate- coloquio en el cual se pretende determinar los
conocimientos e intereses previos a fin de obtener informacion sobre el punto
de partida de nuestros alumnos/as al comienzo de cada unidad de contenidos
para asi poder determinar los conocimientos, procedimientos y actitudes de
los que parte el alumnado.

- Evaluacion formativa. Con ella se identifican los avances y las dificultades que se
van produciendo en cada una de las unidades de trabajo. Facilita el ajuste
progresivo de ensefianza y aprendizaje a las condiciones y necesidades del
alumnado.

- Evaluacién sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el grado
en que se ha conseguido. Toma datos de la evaluacién formativa y afiade otros
obtenidos de forma mas puntual.

Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion

RA 1. Gestiona la documentacién que genera el proceso de contratacion, aplicando la
normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a.
b.

C.

Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién laboral.

Se han identificado las fases del proceso de contratacidn.

Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el
proceso de contratacion.

Se han determinado las distintas modalidades de contratacién laboral vigentes y sus
elementos, aplicables a cada colectivo.

Se ha propuesto la modalidad de contrato mds adecuado a las necesidades del
puesto de trabajo y a las caracteristicas de empresas y trabajadores.

Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que
regulan con relacion a la contratacién laboral.

Se ha cumplimentado la documentacion que se genera en cada una de las fases del
proceso de contratacion.

Se han reconocido las vias de comunicacién convencionales y telematicas con las
personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratacion.

Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccién, registro y
archivo de la informacién y documentacidn relevante en el proceso de contratacién.

RA 2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la
documentacidn aparejada.

Criterios de evaluacion:



a. Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacidn, suspension y
extincién del contrato de trabajo.

b. Se han efectuado los cdlculos sobre los conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

c. Se ha identificado y cumplimentado la documentacidn que se genera en los procesos
de modificacion, suspensién y extincidn del contrato de trabajo.

d. Se han reconocido las vias de comunicacidén, convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales implicados en un proceso de modificacion,
suspension o extincion de contrato de trabajo.

e. Se hacomunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por
la modificacidn, suspension o extincion del contrato laboral.

f.  Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccidn, registro y
archivo de la informacién y documentacidn relevante en el proceso de proceso de
modificacidn, suspensidn o extincidon de contrato de trabajo.

RA 3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social,
tramitando la documentacién y realizando los calculos procedentes.

Criterios de evaluacion:

a. Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad
Social.

b. Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotizacion y la
determinacion de aportaciones a la Seguridad Social.

c. Se han calculado las principales prestaciones econdmicas de la Seguridad Social.

d. Se ha elaborado la documentacién para los trdmites de afiliacién, alta, baja y
variacién de datos en los distintos regimenes de la Seguridad Social.

e. Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliacion, alta, baja y
variacién de datos.

f. Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los dérganos inspectores y

fiscalizadores en materia de Seguridad Social.

Se han reconocido sistemas complementarios de previsién social.

Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccidn, registro y
archivo de la informacién y documentacion relevante generada en la tramitacion
documental con la Seguridad Social.

> m

RA 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y
las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a. Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.

b. Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros
indices, y su funcidn en la regulacidn salarial y en las prestaciones de la Seguridad
Social.

c. Se hanidentificado los métodos de incentivos a la produccidn o al trabajo en funcién
del puesto.



d.

Se ha identificado la documentacién necesaria para efectuar el proceso de

retribucion.

e.

Se han elaborado las ndminas calculando el importe de los conceptos retributivos,
las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.

Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de
trabajadores a la Seguridad Social.

Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de
declaracién- liquidacién de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta
de las retenciones del IRPF.

Se ha confeccionado la declaracion-liquidacién de las aportaciones a la Seguridad
Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

Se han reconocido las vias de comunicacidn, convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribucién e
ingreso de la declaracion-liquidacién.

Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccidn, registro y
archivo de la informacidon y documentacién relevante generada en el proceso de
retribucién.

Relacion entre Unidades Didacticas, Resultados de Aprendizaje y Criterios de

Evaluacion

uU.D Criterios de Evaluacion R.A.
U.D 1. La contratacion laboral a), c), f) R.A.1
U.D 2. Modalidades de contratacion a), b), c), d), e), f), g), h), i) R.A.1
U.D 3. La Seguridad Social a), d), e), f), h) R.A.3
U.D 6. Las prestaciones de la Seguridad Social b), c), g) R.A.3
U.D 4. La retribucion de los Recursos Humanos a), b), c), d), e), ), j) R.A.4
U.D 5. Casos practicos de recibos de salarios e),f) R.A.4
U.D 7. Liquidacién de cotizaciones y reten. con AA.PP g), h), i), j) R.A.4
U.D 8. Gestidn de modificacion y suspension del contrato  |a), b), c), d), e), f) R.A.2

., . . a) b) ©) d) e) R.A.2
U.D 9. Gestidn de la extincion del contrato de trabajo S

Técnicas e instrumentos de evaluacion

Las técnicas e instrumentos a emplear para llevarla a cabo seran basicamente los siguientes:




Técnicas de Evaluacion Instrumentos de Evaluacion.

Pruebas especificas . Pruebas escritas
« Ensayo o desarrollo de los contenidos basicos de
las unidades didacticas. (Elaboracién de
documentos)
Preguntas breves
De respuesta Unica y de completar.
« De verdadero-falso, si-no. Etc.

» De eleccidon multiple, en la que sélo una opcién

es verdadera.
» De ordenacidn, recepcién y registro.

. Pruebas orales.

S o * Rubricas para valorar:
Ejercicios practicos y

. ¢ Cumplimentacién de documentos oficiales.
exposiciones

e Tareasy actividades (cuaderno de clase o carpeta

de trabajo)

Observacion sistemdtica |® Cuaderno del profesorado

Criterios de Calificacion

La calificacion de las evaluaciones se expresara mediante escala numérica de 1 a 10 puntos, sin
decimales.

El alumnado sera informado en cada unidad didactica de los diferentes instrumentos de
evaluacién que se van a utilizar para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion fijados en la unidad didactica correspondiente.

En caso de observar que el alumno/a esta copiando durante la realizacion de un examen, se
procederd a retirar la prueba escrita y como consecuencia de ello, el examen no sera
corregido, obteniendo un suspenso en la evaluacidon correspondiente con opcidn a
recuperacion en junio.

Calificacion de las evaluaciones parciales

Se realizardn dos sesiones de evaluacion parcial, la Ultima de las cuales se desarrollara en el
mes de marzo y una evaluacidn final en el mes de junio. Se irdn proponiendo actividades de
recuperacion para el alumnado que no alcance los objetivos previstos. EIl momento preciso
para estas actividades serd inmediata, es decir en el momento en que se detecta el no



cumplimiento de los objetivos.

La calificacién de las evaluaciones parciales sera la media de las calificaciones obtenidas en las
unidades didacticas impartidas en cada una de ellas. Para aprobar una evaluacion se debera
obtener una calificacion igual o superior a cinco en cada una de las unidades didacticas y, por
tanto, se deben superar, a través de los distintos instrumentos de evaluacidn, los resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion fijados en dichas unidades didacticas.

Para el redondeo de los decimales, se redondeara 0,5 hacia abajo.

Calificacion de la evaluacion final

La calificacién final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucidn o adquisicion
de los Resultados de Aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién
y los objetivos generales relacionados.

La calificacion final del modulo sera la media aritmética de las calificaciones de los resultados
de aprendizaje, teniendo en cuenta que estos tienen todos los mismos pesos.

Unidad Resultado de  [Ponderacidn de los
Didactica Aprendizaje Resultados de
Aprendizaje

ub1 RA1 25%
ubD2
ubs3 RA3 25%
uD6
UD4
UD5 RA4 25%
ub7
UD8

RA2 25%
uD9

Para superar el médulo se deberd obtener una calificacidn igual o superior a cinco en todos
los Resultados de Aprendizaje. Se considera que tienen igual peso todos los criterios de
evaluacion asociados a cada Resultado de Aprendizaje.

Dentro del aspecto relativo al seguimiento del médulo, se valorard la realizacién de actividades
de clase, la presentacién al profesor de las mismas en el plazo establecido, asi como el grado
de realizacion de actividades y ejercicios, su presentacion y limpieza.

RECUPERACION



Sistema de recuperacion de evaluaciones pendientes.

Al final de cada trimestre o principio del siguiente, se realizard distintas pruebas de



recuperacién para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan superado alguna unidad
didactica y por consiguiente no hayan alcanzado el resultado de aprendizaje y criterios de
evaluacion fijados en dichas unidades.

Si tras la segunda evaluacién del curso durante el mes de marzo, algiin alumno/a obtuviera
una evaluacidn negativa del mdédulo, llevaremos a cabo una serie de actividades planificadas
de refuerzo o de mejora que permitan la superacién del médulo en junio.

Plan de mejora para los alumnos/as que hayan superado todas las
evaluaciones trimestrales y deseen mejorar sus resultados.

Los/as alumnos/as, tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos durante el curso, para
ello pueden optar al plan de mejora en la que se les propondra una serie de actividades de
ampliacion e indagacion. Las técnicas e instrumentos que se aplicara para este plan de mejora
seran:

Técnicas de Evaluacion Instrumentos de Evaluacion
Pruebas especificas Prueba escrita de todas las unidades
didacticas.
Ejercicio Practico Supuesto Practico -Global
Observacion Sistematica Rubrica para actividades, supuestos
practicos y exposiciones.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para llevar a cabo de una manera correcta y completa la programacién de este médulo se
requeriran los siguientes recursos: espaciales (un ordenador por alumno/a); materiales
(pizarra digital, mesas, sillas, etc.); didacticos (cuaderno del profesor, hojas registro, rubricas,
libro de texto de referencia de McGraw-Hill, otros libros de texto, material de oficina, paginas
web de AAPP, recibos de salarios en Excel y PDF, etc.). Asi como el uso de moviles para el
desempefio de algunas actividades de refuerzo mediante plataformas como Quizizz o
Kahoot.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Este curso no hay ninguna actividad extraescolar programada. Sin embargo, quedamos
abiertos a realizar alguna actividad a lo largo del curso que el profesor considere interesante
para el mdédulo.



Se tendra en cuenta la posible asistencia a charlas que se ofrezcan en el centro o fuera de ély
principalmente aquellas que resulten de interés a nuestro alumnado, siempre que sea posible.



MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es la de
establecer una programacién que sea sensible a las diferencias y que favorezca la
individualizacion de la ensefanza, ya que nos podemos encontrar alumnos y alumnas que les
cueste avanzar en los aprendizajes y alumnos/alumnas que aprendan con suma facilidad. Para
ello debemos contar con el asesoramiento del Departamento de Orientacidn del Centro y con
la propia Administracion Educativa.

Nuestra actuacidn se centrard bdsicamente en dar respuesta a los distintos ritmos de
aprendizaje, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado, estableciendo
dos tipos de actividades concretas. Unas seran de refuerzo y otras de ampliacidn, en concreto:
° Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades
individuales del alumnado.
° Actividades en grupo, para fomentar la colaboracién y cooperacion de los
alumnos con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.
° Realizacién de actividades de refuerzo, para aquellos/as alumnos/as que en
una evaluacidon no hayan obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los
objetivos minimos programados.
e Actividades de ampliaciéon, destinados al alumnado con mayor nivel de

conocimientos.

Atenderemos a lo recomendado y dispuesto por el Equipo de Orientacion del Centro respecto
a las adaptaciones necesarias.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

Estd programacion sera revisable en cualquier momento del curso académico y, en todo caso,
se revisard a la finalizacién de cada trimestre para comprobar Su correcta adecuacion al
proceso de ensefianza-aprendizaje.



ANEXO I: BILINGUISMO

1. Introduccion

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacidn de Andalucia, concede especial relevancia a
la competencia en comunicacién linglistica, referida a la utilizacién del lenguaje como
instrumento de comunicacion oral y escrita, tanto en la lengua espanola como en lenguas
extranjeras. Asimismo, prevé que determinados ambitos, areas, materias o maddulos
profesionales del curriculo sean impartidos en una lengua extranjera en educacidn infantil,
educacién primaria, educacién secundaria obligatoria, bachillerato y formacidn profesional.

Con posterioridad, se publica la Orden de 28 de junio de 2011, por la que se regula la
ensefianza bilinglie en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia, y la
Orden de 29 de junio de 2011, por la que se establece el procedimiento para la autorizacién de
la ensefianza bilinglie en los centros docentes de titularidad privada, modificadas
posteriormente por la Orden de 18 de febrero de 2013. A continuacidn, se publica la Orden de
1 de agosto de 2016, que modifica la citada Orden de 28 de junio de 2011.

2. Profesorado, Asignaturas y Grupos

Médulo: Gestidn de Recursos Humanos.
Curso: 2° CFGS Administracion y Finanzas. Grupos Ay B.
Profesor encargado del mddulo: Juan Ignacio Seva Ferrandiz

3. Objetivos

e  Potenciar y desarrollar el valor de la comunicacion, base del crecimiento personal y
comunitario a través de la lengua inglesa.

e Favorecer el uso de las lenguas desde una comunicacidn cordial, cercana y enriquecedora.

e  Mantener y perfeccionar el ambiente bilingilie integrado en el Centro, para desarrollar al
maximo las capacidades de los alumnos y profesores en la practica del idioma.

e  Reforzar la presencia del inglés en el Centro como medio de comunicacién, cada uno
desde sus propias responsabilidades y competencias, para el enriquecimiento comun.

e  Crear un entorno positivo donde los alumnos estén siempre en contacto con el inglés a
través del desarrollo adecuado de la programacién y metodologia de la ensefianza de la
lengua inglesa.

4. Temporalizacién y Metodologia (Atencidn a la Diversidad)

En cuanto al desarrollo de los contenidos dentro del marco del bilingliismo, se trabajaran en
clase una variedad de fichas de trabajo en inglés donde se desarrollaran el vocabulario, las
expresiones, los documentos, etc., referidos a las diversas unidades didacticas que se van
tratando a lo largo del curso.

Una vez que los contenidos hayan sido explicados y trabajados en castellano dedicaremos



algunas sesiones para familiarizarnos con algunos conceptos en inglés referidos a los
contenidos previamente trabajados.

Durante el presente curso dispongo de la ayuda del auxiliar de conversacidon durante media
hora a la semana.

5. Materiales y Recursos

Se usaran materiales elaborados por el profesor, libros de texto como In Company Editorial
McMillan y Human Resourses de la Editorial Express Publishing y recursos disponibles en
Internet (videos, test, cuestionarios...), obtenidos de diversas paginas web.

6. Evaluacion

La evaluacidon de los contenidos bilinglies en inglés se realizara a partir de actividades
preparadas por el profesor que tendran como base las trabajadas en clase en las diferentes
unidades didacticas.

ANEXO II: PLAN DE LECTURA

En el marco de las Instrucciones de 21 de junio de 2023, de la Viceconsejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional, sobre el tratamiento de la lectura para el despliegue de la
competencia en comunicacion linglistica en Educacién Primaria y Educacidén Secundaria
Obligatoria, la lectura es una actividad inseparable e inherente al hecho de aprender.

En el itinerario lector del alumnado y en su experiencia lectora por el sistema educativo
sucede que se pasa de aprender a leer a aprender leyendo. En la actualidad, el alumnado se
enfrenta diariamente a un nimero ingente de textos multimodales, en distintas situaciones
comunicativas, con diversas intenciones con los que, como individuo en sociedad, debe tomar
decisiones, seleccionar las fuentes mas fidedignas y aplicar criterios de recopilacién de la
informacion. Es, por tanto, la lectura un fendmeno transversal a toda materia o area en el
ambito de un centro docente que requiere de una planificacién adecuada para lograr el mayor
nivel de competencia en comunicacion linglistica en la equidad, la calidad y la inclusién plena
del alumnado en la Educacién Basica y en la Educacion Postobligatoria

En este sentido, en el ambito educativo, la experiencia lectora que acumula el alumnado en su
itinerario lector se convierte en un medio para construir y comunicar conocimientos, poner en
uso funcional la lengua, edificar una identidad cultural y propia, desarrollar la capacidad de
enfrentarse a distintas fuentes informativas, formas discursivas o a desarrollar la aplicacién de
estrategias lectoras para interactuar con los textos. En definitiva, las practicas letradas, en el
devenir del alumnado por los distintos niveles educativos, van conformando un lector, que
revierte su experiencia lectora en habilidades y destrezas o desempefios de aprendizaje a lo
largo de la vida.



Huelga decir que la lectura constituye una actividad clave en la educacion y en el aprendizaje
permanente de los individuos ya que supone uno de los principales instrumentos de
aprendizaje cuyo dominio abre las puertas a nuevos conocimientos. Mas aun, las practicas
letradas son un hecho que desborda los margenes de los centros docentes y se convierten en
la piedra angular de actuaciones de todo tipo, en todos los dmbitos y contextos. Asi, la lectura
tiene propdsitos muy diversos que estan al servicio de las necesidades e intereses del lector. Se
lee para obtener informacién, para aprender, para comunicarse, para interactuar con el texto
escrito, para disfrutar con las propuestas estéticas y éticas de la lectura o para establecer
comunicacién y didlogo con los interlocutores. En definitiva, para edificar una identidad propia
en cada individuo.

Todas estas finalidades, que se persiguen con el planteamiento del trabajo con la lectura,
tienen que estar presentes en el disefio y planificacion de la lectura en el aula, por lo que
deberian desarrollarse estrategias comunes, derivadas del proyecto educativo y de la mejor
contextualizacion para facilitar al alumnado su desarrollo.

Uno de los elementos metodoldgicos utilizados como recursos de aprendizaje en los médulos
profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones periddicas de contenido
general y de contenido especializado.

Los objetivos de las actividades de fomento de la lectura son:

e Favorecer la compresidn de textos técnicos y su interpretacion.

e Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con la
materia.

e Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de soluciones, hipdtesis,
juicios de valor, criticas, etc., provocados por la interpretacidn de los textos leidos.

e Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma légica, ordenada, sin
faltas ortograficas y una buena presentacion.

e Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por el alumno
en la unidad didactica y entre los textos propuestos para su lectura.

® Acrecentar la disposicion favorable del alumnado para realizar las actividades
propuestas por el profesorado.

e Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacién y documentacion relacionada
con la materia que estudian.

Con caracter general, las actuaciones dirigidas a mejorar la competencia lectora del alumnado
tendran en consideracién que la organizacién del tiempo de la lectura planificada deberd



incluir tres momentos de desarrollo: antes, durante y después.
Antes:

Las actividades de pre-lectura deberdn estar disefiadas para motivar el interés y para activar el
mundo de referencias y conocimientos que previamente posee el alumnado. La presentacién
de conceptos, del vocabulario, del formato de lectura, entre otras cuestiones, se puede sugerir
como estrategias previas a la comprension del texto.

En esta fase de la planificacidén se pueden introducir elementos de comprensidn como causa y
efecto, comparacién y contraste, personificacion o técnicas de trabajo intelectual. Es el
momento de dotar de objetivos a la lectura y dirigir al alumnado a la necesidad de leer.

Durante:

Las actividades durante la lectura ayudan a establecer inferencias de distinto tipo, a la revision
y comprobacién de lo que se ha leido, a la toma de conciencia sobre la entonaciéon empleada,
a una relectura formativa en distintas dimensiones textuales y a un proceso de auto-
aprendizaje.

Después:

Las actividades tras la pre-lectura y la lectura deben dirigirse a la recapitulacion, puesta en
practica de lo leido, el debate de ideas, el uso del conocimiento adquirido en distintos
contextos de aprendizaje.

Las actividades propuestas son:

- Lectura de textos especializados en RRHH.
- Lectura de textos legales de Derecho Laboral.

- Reproduccién de videos o podcast relacionados con RRHH.



