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1. INTRODUCCION

Un Certificado de Profesionalidad es un documento que permite acreditar a un/a trabajador/a
en una cualificacion profesional del Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales
(CNCP); por tanto, certifica las competencias profesionales que tiene el individuo para el
desarrollo de una actividad laboral.

Este documento es emitido por el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) o por las
Comunidades Auténomas y tiene validez a nivel nacional.

Poseer un Certificado de Profesionalidad supone el incremento del curriculum profesional,
puesto que es un documento de caracter oficial que se valora en cualquier proceso de
seleccion convocado por las Administraciones Puablicas y acredita profesionalmente ante las
empresas privadas.

Esta formacion estd regulada por el RD 34/2008, de 18 de enero, modificado por el RD
189/2013 de 15 de marzo.

Los certificados se obtienen, por una parte, tras superar todos los médulos formativos lo
integran y, por otra, mediante los procedimientos para la evaluacion y acreditacion de las
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o de vias no formales
de formacion, RD 1224/2009.

Dicha titulacién es expedida directamente desde la Administracién laboral competente,
mediante la presentacion a pruebas para acreditar competencias laborales por el RD
marcado anteriormente o bien, por la realizacién de formacién asociada a los mismos a través
del fichero de especialidades formativas que pueden impartirse en los centros de formacién
acreditados por los servicios de empleo correspondientes.

VIA FORMATIVA [ VIA ACREDITACION EXPERIENCIA ]
)\
FORMACION DIRECTA BAJO PROCESO DE ACREDITACION
CENTROS ACREDITADOS POR EXPERIENCIA LABORAL Y VIAS NO
ADMINISTRACION LABORAL FORMALES DE FORMACION
) (RD 1224/2009)

Expediciéon y obtencion de titulacién
(Certificado de Profesionalidad) Acreditaciones parciales Acreditacion total CP
acumulables

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD



2. PROGRAMACION DIDACTICA Y PLANIFICACION DE LA EVALUACION

El médulo formativo MF0238_3: Gestion de recursos humanos con 150 horas de duracion,
tiene como unidad de competencia “Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion,
formacion y desarrollo de recursos humanos”. Se encuentra dentro del certificado de

profesionalidad siguiente: ADGD0208 GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANOS

El desarrollo de la accion formativa se estructura de la siguiente manera:

Moédulo formativo

Unidad formativa

Unidades didacticas

MF0238_3: Gestion de
recursos humanos

UF0345 Apoyo
administrativo a la
gestion de recursos
humanos

Organizacion del trabajo y
Recursos Humanos
Reclutamiento y seleccién de
personal

La Formacion de Recursos
Humanos

Evaluacion del desempefio
del puesto de trabajo

UF0346 Comunicacion
efectiva y trabajo en
equipo

Habilidades personales y
sociales

La comunicacion en la
empresa

Liderazgo y trabajo en
equipo

La motivacién en la empresa
Técnicas de evitacion y
resolucion de conflictos

La orientacion al cambio

UF0044 Funcion del
mando intermedio en
la prevencién de
riesgos laborales.

Fundamentos basicos sobre
seguridad y salud en el
trabajo

El papel del mando
intermedio en la prevencion
de riesgos laborales
Técnicas basicas de
prevencion de riesgos
laborales para mando
intermedios

Tipos de riesgo y medidas
preventivas

Primeros auxilios

Las capacidades y criterios de evaluacion marcados en el RD1210/2009, de 17 de julio,
modificado por el RD 645/2011, de 9 de mayo, por el que se regula el certificado de
profesionalidad al que pertenece este médulo formativo, se enmarcan dentro de las unidades

didacticas tal y como se detalla a continuacion:




MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0345 Apoyo administrativo a la gestion
de recursos humanos

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Aplicar procedimientos administrativos
en procesos de seleccion de recursos
humanos, utilizando los métodos y sistemas
mas adecuados.
CE1l.1 Distinguir en que consiste
division del trabajo y valorar la
importancia de disponer de un
determinado nivel de especializacion
de los recursos humanos, para
obtener la  ventaja = competitiva
necesaria en un mercado global.
CEl1.2 Analizar la importancia que
otorga la nueva sociedad del
conocimiento (knowledge society), a la
adecuada organizacion y planificacion
de los recursos humanos disponibles.
CE1.3 Distinguir las funciones del
Departamento de Recursos Humanos,
asi como su importancia en la
planificacion de efectivos para la
consecucion de objetivos y metas, en
una organizacion en la que coexisten
diferentes expectativas e intereses.
CE1.4 Cumplimentar los formularios
de Andlisis y Descripcion de Puesto de
Trabajo, para deducir las necesidades
de contratacién y/o formacion.
CE15 Transmitir las  Ordenes
oportunas a los medios de
comunicacién, empresas u organismos
seleccionadores méas adecuados, con
el fin de publicar los perfiles de puesto
de trabajo requeridos, en el tiempo y
forma determinado por la empresa.
CE1.6 Seleccionar y archivar en el
soporte documental mas adecuado,
los curriculos recibidos, aplicando los
procedimientos establecidos por la
entidad.
CE1.7 Seleccionar, en la base de
datos de la empresa, los curriculos
que mas se ajustan al puesto de
trabajo requerido.
CE1.8 Comunicar a los interesados,
de forma oral y/o escrita, que han sido
preseleccionados, en el tiempo vy
forma establecidos por la empresa.
CEL1.9 Preparar el soporte documental
necesario para la elaboracion de las
pruebas de seleccibn de forma

correcta, utilizando los equipos vy
aplicaciones informéaticas mas
adecuados.

1. Organizacion del trabajo y Recursos
Humanos

-Division del trabajo y funciones
-Planificacién de objetivos y metas

-Analisis de necesidades

-Determinacién de estructura organizativa
necesaria

-Funciones especificas del Departamento
de Recursos Humanos.

-Analisis del puesto de trabajo. Técnicas
-Descripcion del puesto de trabajo
-Planificacién de plantilla

2. Reclutamiento y selecciéon de personal
-Deteccién de necesidades de contratacion
-En la empresa privada: Formularios de
Andlisis y -Descripcibn del Puesto de
Trabajo y otras formas de deteccién.

-En el &mbito de la Administracion Publica:
Oferta Publica de Empleo

-Determinacion del perfil del candidato y
oferta de empleo

-Informacién relevante acerca del perfil del
candidato.

-Tipo de comunicacién, en funcion del
medio de publicacion de la oferta

-Medios de comunicacién mas adecuados,
dependiendo del puesto ofertado.

-Soporte documental e informatico en el
proceso de seleccién

-Solicitudes y curriculos recibidos

-Citacion de los candidatos a las pruebas de
seleccion.

-En la empresa privada (para aplicaciéon de
pruebas técnicas y/o psicotécnicas y
entrevistas).

-En  la Administracién puablica (para
presentacion a los ejercicios de la oposicién
en los términos sefialados en la
convocatoria)

-Soporte documental de las pruebas de
seleccion

-Pruebas técnicas.
-Test psicotécnicos.
-Dinamicas grupales.
-Entrevistas
-Documentacion de
seleccion
-Elaboracion de informes de los candidatos
-Comunicacion a la persona seleccionada.
-Informacién al resto de los candidatos.
-Aseguramiento de la confidencialidad de la
documentacién de los candidatos, aplicando

los resultados de la




MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0345 Apoyo administrativo a la gestion
de recursos humanos

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

CE1.10 Organizar el proceso de
seleccion de acuerdo con las normas
establecidas, convocando a los
asistentes en tiempo y forma, segun lo
previsto por la organizacion.

CE1.11 Elaborar los informes sobre
los candidatos mas apropiados,
siguiendo las

instrucciones y procedimientos
establecidos, con exactitud, veracidad
y claridad, cumpliendo con las normas
de seguridad y veracidad.

CE1.12 Mantener la informacién
derivada del proceso de seleccion,
aplicando los criterios de
confidencialidad, integridad y
disponibilidad.

CE1.13 En un supuesto de seleccion
de personal en el que se proporcionan
datos sobre las caracteristicas
profesionales y personales requeridas:
- Ordenar los datos propuestos
definiendo el perfil  profesional
requerido.

- Redactar los diferentes modelos de
comunicacibn generados en un
proceso

de seleccién de personal.

- Explicar las medidas a tomar para
garantizar la confidencial de los datos
manejados en el proceso de seleccién.

la normativa vigente.

C2: Aplicar procedimientos administrativos
de gestion de la formacion, para introducir
procesos de mejora continua en la
capacitacion de los recursos humanos
utiizando los métodos y sistemas mas
adecuados.
CE2.1 Distinguir el lugar que ocupa la
Formacién en el Plan Estratégico de la
Empresa, y objetivos basicos que
persigue.
CE2.2 Relacionar los tipos de
formacion existentes en el ambito
laboral, en funcién de los objetivos y
metas que se pretenden, en pro de la
ventaja competitiva.
CE2.3 Valorar las diferencias
existentes en los conceptos de
Proyecto de Formacién, Plan de
Formacién, Programa de Formacion y
Accion Formativa en la empresa.
CE2.4 |dentificar la oferta formativa
existente 'y los programas de

3. La Formacion de Recursos Humanos.
-La Formacion en el Plan Estratégico de la
Empresa

-Recursos Humanos.

-Recursos Materiales.

-Recursos Tecnoldgicos.

-Determinacion de las necesidades de
formacion.

-Implicacion interdepartamental.

-Prevision de recursos necesarios a corto,
medio y largo plazo.

-Valoracion de la experiencia disponible.
-Andlisis de resultados del desempefio.

-El Proyecto de Formacién en la empresa.
-Planes.

-Programas.

-Acciones Formativas.
-Tipos de formaciéon a
empesa.

-Ingreso.
-Perfeccionamiento.
-Reciclaje.

impartir en la




MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0345 Apoyo administrativo a la gestion
de recursos humanos

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

formacion dirigidos a trabajadores,
promovidos por las diferentes
administraciones publicas.
CE2.5 Conocer la normativa vigente
en materia de financiacion, subvencién
y/o bonificacion de la formacion.
CE2.6 Comunicar el Plan de
Formacién a las personas y 6rganos
implicados, en cuanto a fechas,
contenido, asistentes y requisitos se
refiere, en el tiempo y forma
establecidos.
CE2.7 Preparar, si procede, el material
necesario para el desarrollo del curso:
instalaciones, recursos materiales,
medios audiovisuales, material
didactico, otros.
CE2.8 Coordinar la asistencia de los
implicados, internos y/o externos,
garantizando la presencia de los
asistentes previamente seleccionados.
CE2.9 Elaborar y enviar los resultados
de la formacion a los interesados, asi
como a los érganos de representacion
y organismos competentes, que en
cada caso pudiera corresponder, en
cumplimiento de la normativa vigente.
CE2.10 Preparar, en tiempo y forma,
la documentacion relativa a aspectos
econdmicos del curso: subvenciones,
gastos, pagos a los instructores,
dietas, otros.
CE2.11 En un supuesto debidamente
caracterizado, relacionado con la
formacion en la empresa:
- Efectuar un andlisis de necesidades
de formacion y planificar las distintas
actividades formativas a poner en
marcha.
- Buscar, a través de Internet, la oferta
formativa existente relacionada con la
materia a impartir.
- Calcular la financiacion ylo
bonificacién a que la empresa tendria
derecho.
- Determinar las instalaciones y los
recursos materiales 'y humanos
necesarios para imparticion del curso.
- Calcular los costes de la formacion a
poner en marcha.

-Polivalencia.

-Desarrollo directivo.

-Complementaria.

-Otros tipos.

-La oferta formativa para empresas vy
trabajadores.

-Programas de formacion de
Administraciones Publicas.

-Sistemas de financiacion, subvenciones y/o
bonificaciones, aplicables a la formacion.
-Gestion de la Formacion.

-La comunicacion y coordinacion en el
proceso de formacion.

-Infraestructura y recursos necesarios

-El control de costes de la Formacion.
-Resultados de la formacién impartida. El
informe.

-Incorporacién de datos de formacion al
sistema de gestién de recursos humanos.
-Aseguramiento de la confidencialidad de
los datos, respetando la normativa vigente.

las

C3: Aplicar procedimientos administrativos
para la gestion ascensos y promocion del
desarrollo profesional y personal.

4. Evaluacién del desempefio del puesto
de trabajo
-Programas de evaluacion del desempefio




MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0345 Apoyo administrativo a la gestion
de recursos humanos

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

CE3.1 Valorar los métodos de
evaluacién del desempefio y los
sistemas de promocién mas utilizados

en funcién del tipo de recursos
humanos de que se trate.
CE3.2 Identificar la informacion

relevante que debe registrarse en el
sistema de gestion de personal,
relativa a la formacién, la evaluacion
del desempefio y la cualificacion del
empleado, a efectos de promocion,
seguln las instrucciones recibidas.
CE3.3 Recoger periodicamente, la
informacion y datos relativos a la
dedicacién, rendimientos, u otros
aspectos derivados del desarrollo
profesional, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

CE3.4 Identificar los factores clave a
considerar por la empresa en cuanto a
su utilizacion para la promocion del
personal y la gestion del talento.

CE3.5 Registrar y archivar en el
soporte adecuado, siguiendo los
procedimientos establecidos, los datos
y documentos relacionados con la
promocion del personal y la gestion del
talento en la empresa, asegurando la
confidencialidad de los datos.

CE3.6 Elaborar periédicamente los
cuadros e indicadores del seguimiento
y evaluacion del personal, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y
las instrucciones recibidas.

CE3.7 A  partr de wun caso
debidamente caracterizado, sobre
gestion de la informacion relacionada
con la promocién del personal:

- Elaborar el soporte administrativo
necesario para su gestion.

- Detallar el procedimiento a seguir
para llevar a cabo el registro y
seguimiento de la evaluacion del
desempefio y la gestién del talento de

forma  efectiva, asegurando la
confidencialidad de los datos, de
acuerdo con los procedimientos

establecidos y las instrucciones

recibidas.

del puesto de trabajo.
-Métodos de valoracion de puestos de

trabajo.
-Sistemas de promocion de recursos
humanos.
-Los recursos humanos como capital
humano.

-La capacidad.

-El compromiso.

-La accion.

-El talento individual.

-La Gestion del Talento.
-Sistemas de gestion del talento.




MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0346 Comunicacion efectiva y trabajo en
equipo

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

Cl: Aplicar habilidades personales vy
sociales en procesos de gestion de recursos
humanos.
CEl1.1 Estimar las habilidades
personales y sociales valoradas por la
empresa Yy contrastarlas con las
consideradas de especial interés en
las relaciones laborales.
CE1.2 Valorar en qué medida las
habilidades personales y sociales
afectan a la productividad y a la
consecucion de objetivos y metas.
CE1.3 Analizar la importancia de las
comunicaciones formales e informales
en el ambito empresarial, valorando
las ventajas e inconvenientes de las
mismas.
CE1.4 Aplicar las habilidades
personales y sociales necesarias para
conseguir una comunicacién efectiva
en las relaciones interpersonales que,
con motivo del desempefio de la
actividad profesional, se produzcan
dentro y fuera de la empresa.
CE1.5 Mantener la fluidez suficiente
en las relaciones interpersonales,
utilizando formas de comunicacion
efectiva y con la periodicidad requerida
para cada caso concreto.
CE1.6 En un supuesto
convenientemente caracterizado,
relacionado con la comunicacion en la
empresa:
- ldentificar las caracteristicas del
grupo que se dirige.
- Seleccionar el tipo de comunicacion
mas adecuado a emplear.
- Redactar el mensaje a comunicar.
- Elegir el medio mas adecuado para
hacerlo llegar al grupo empleados al
que va dirigido.

1.Habilidades personales y sociales
-Definicion de habilidad personal y social.
-Habilidades innatas.

-Conductas aprendidas.

-Habilidades sociales de especial interés en
el ambito laboral.

-Iniciativa.

-Comunicacion.

-Empatia.

-Capacidad de trabajo en equipo.
-Flexibilidad.

-Asertividad.

-Otras habilidades.

2. Lacomunicacion en la empresa
-Importancia de la comunicacién en la
empresa. Ventajas e inconvenientes
-Comunicacion formal.

-Comunicacion informal.

-Funcion estratégica de la comunicacion.
-Transmisora de la cultura empresarial.
-Fuente de motivacion del personal.
-Facilitadora del trabajo en equipo y la
resolucion de conflictos.

-Tipos de comunicacion existentes.

-Por la forma de comunicacion

-Por el tiempo en que transcurren.

-Por el @mbito en que se desarrollan.

-Por el tipo de individuos al que se dirige.
-Por quién dirige la comunicacion.

-Por el tipo de mensaje que comunica.




MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0346 Comunicacion efectiva y trabajo en
equipo

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C2: Aplicar las técnicas y habilidades del
liderazgo para favorecer la integracion y la
eficiencia del trabajo en equipo e impedir la
aparicion de conflictos.
CE2.1 Valorar la importancia del
trabajo en equipo como la suma de
voluntades para alcanzar objetivos y
metas.
CE2.2 Aplicar, a su nivel, las técnicas

de liderazgo para optimizar las
relaciones de trabajo en equipo.
CE2.3 Identificar las habilidades

personales y sociales que debe poseer
el lider, como individuo capaz de influir
en el desempefio de la actividad
laboral y fuente de motivacion para
alcanzar objetivos y metas.

CE2.4 Fomentar, a su nivel, el trabajo
en equipo, utilizando habilidades de
liderazgo, respetando el trabajo de los
miembros y propiciando la obtencién
de sinergia

CE2.5 Aplicar, a su nivel, las
habilidades y técnicas adecuadas para
prevenir o resolver la aparicion de
conflictos.

CE2.6 Identificar las técnicas de
orientacién y motivacién mas utilizadas
en la relacién laboral, ademéas de las
recompensas individuales de uno u
otro signo, econémico o no dinerario.
CE2.7 Aplicar, a su nivel, las técnicas
de orientacion y motivacién al cambio,
gque se proyecten o produzcan en su
entorno de trabajo.

CE2.8 En simulacion
convenientemente caracterizada,
sobre la aparicion de conflictos en el
equipo de trabajo:

- Analizar la situacion y valorar los
problemas y el alcance que podria
tener su no resolucién.

- Impulsar el trabajo en equipo
haciendo uso de las habilidades
propias del liderazgo, para cumplir el
objetivo marcado, favoreciendo la
obtencion de sinergia.

- Valorar los posibles cambios a
realizar en la empresa, para evitar
conflictos y mejorar resultados.

una

3. Liderazgo y trabajo en equipo
-Perfil competencial del lider.
-Habilidades personales y sociales.
-Valores.

-Funciones esenciales del lider
-Estratégicas.

-Organizativas.

-Operativas.

-Técnicas.

-Representativas.

-Mediadoras.

-Otras.

-Funciones complementarias del lider
-Simbolo.
-Sustituto
-ldedlogo.
-Concepto  de
Diferencias.
-Definicién de trabajo en equipo

-Definicién de equipo de trabajo

-Ventajas del trabajo en equipo

-Suma e intercambio de conocimientos
-Cooperacion y colaboracion en la tarea
-Sinergia para la consecucion de objetivos y
metas.

-Técnicas y habilidades personales vy
sociales necesarias para el trabajo en
equipo.

-Liderazgo.

-Comunicacion.

-Coordinacion

-Colaboracion

-Otras técnicas

trabajo en  equipo.

4. La motivacion en la empresa
-Teorias de la Motivacion.
-Teorias de contenido: Maslow, Mc. Gregor,

Herzberg, Aldefer, Mc. Clelland, otros
autores
-Teorias de proceso: Vroom, Adams,
Skinner

-Tipos de motivacion y estandares de
eficacia.

-Individual

-Colectiva.

-Econémica.

-No dineraria.

5. Técnicas de evitacién y resolucidon de
conflictos
-Habilidades
necesarias.
-Comunicacioén efectiva.

personales 'y  sociales

10



MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0346 Comunicacion efectiva y trabajo en
equipo

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

-Orientacidn a la tolerancia.
-Manejo de las emociones.
-Cooperacion y colaboracion.
-Otras técnicas.

6. La orientacion al cambio

-Principales inconvenientes y resistencia al
cambio.

-No se reconoce la necesidad de cambio.
-Miedo a lo desconocido.

-Recelo sobre los fines que persigue el
cambio.

-Temor a los problemas
organizacionales que plantea.
-Dudas sobre la propia capacidad de

técnicos 'y

adaptacion.

-Sentimiento de pérdida de poder, individual
ylo grupal

-Otros inconvenientes.

-Habilidades  personales y  sociales

necesarias para la motivacion al cambio.
-Liderazgo.

-Comunicacion e informacién efectiva.
-Actitud positiva, destacar los beneficios del
cambio.

-Metas y objetivos claros y posibles.
-Coordinacién y control de objetivos.
-Retroalimentacion (Feedback) puntual de la
consecucién de objetivos y metas.

-Otras habilidades.

MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0044 Funcién del mando intermedio en la
prevencién de riesgos laborales.

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Analizar las técnicas basicas de
prevencion de riesgos laborales y asegurar
su cumplimiento por parte de las personas a

su cargo.
CEl1l.1 Identificar las principales
contingencias que pueden producirse
en materia de seguridad,

relacionandolas con las medidas de
seguridad aplicables.

CE1l.2 Identificar los equipos de
seguridad y sus utilidades.

CE1.3 Relacionar el uso de estos
equipos con las contingencias
identificadas.

1. Fundamentos basicos sobre seguridad
y salud en el trabajo

- El trabajo y la salud.

-Los riesgos profesionales y su prevencion.
-Factores de riesgo y técnicas preventivas.
-Los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales.

-Otros riesgos para la salud de
trabajadores.

- Las condiciones de trabajo.
-Condiciones de seguridad.

-El medio ambiente de trabajo.

-La organizacion y la carga de trabajo.
- Dafos derivados del trabajo.

los

11



MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA

UF0044 Funcion del mando intermedio en la
prevencién de riesgos laborales.

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

CE1.4 Identificar y elaborar normas
para la seguridad de los trabajadores.

CEL1.5 Identificar y aplicar las pautas
de actuacion adoptables en caso de
accidente laboral, como
procedimientos de control, aviso y
alarma, técnicas de primeros auxilios y
planes de emergencia y evacuacion.

-Accidentes.

-Incidentes.

-Enfermedades profesionales.

- Marco normativo basico en materia de
prevencion de riesgos laborales.
-Servicios de prevencion propios.
-Servicios de prevencion ajenos.
-Asuncion personal del empresario.
-Servicios de prevenciéon mancomunados.
-Responsabilidades administrativas.
-Responsabilidades penales.

2. El papel del mando intermedio en la
prevencion de riesgos laborales

- Integracién de la prevencion de riesgos
laborales en la estructura de la
organizacion.

-Gestibn de la prevencion de
laborales en la empresa.

-La prevencion de riesgos laborales como
cambio en la organizacion.
-Acciones integradoras vy
habituales.

- Funciones de los mandos intermedios en
la prevencidn de riesgos laborales.

-Tipos de funciones.

-Actividades y tareas preventivas
especificas de los mandos intermedios.
-Integracién de la prevencién de riesgos
laborales en la ejecucion y supervisién de
las actividades.

-Recomendaciones para integrar la funcion
de prevencion en el equipo de trabajo.
-Formacion del equipo de trabajo en
prevencion de riesgos laborales.

- Instrumentos del mando intermedio para la
prevencion de riesgos laborales.

riesgos

problemas

3. Técnicas basicas de prevencidon de
riesgos laborales para mando
intermedios

- Evaluacion de riesgos.

-Tipo de evaluaciones.

-Proceso general de evaluacion.

-Métodos de evaluacion.

- Control y registro de actuaciones.
-Inspecciones.

-Investigacion de dafios.

-Documentacidn preventiva.

-Plan de auditoria.

-Aspectos reglamentarios.

-Elaboracion de propuestas de mejora.

- Elaboracién de planes de emergencia para
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MF0238 3: Gestion de recursos humanos

UNIDAD EORMATIVA UF0044 Funcp,n del r_nando intermedio en la
prevencion de riesgos laborales.

Capacidades y Criterios de evaluacion Unidades didacticas

los trabajadores.

-Elementos de un plan de emergencia.

-Plan de evacuacion.

-Organizacién de los trabajadores en una
emergencia.

-Normativa aplicable.

4. Tipos de riesgo y medidas preventivas
- Riesgos ligados a las condiciones de
seguridad.

-Condiciones generales de los locales.
-Orden y limpieza.

-Servicios higiénicos.

-Sefalizacion de seguridad.

-Normativa aplicable.

- Riesgos quimicos y eléctricos.
-Manipulacién de productos quimicos.
-Equipos de proteccién individual contra el
riesgo quimico.

-Almacenamiento de sustancias y
preparados guimicos segun sus
caracteristicas.

-Peligros y lesiones por riesgo eléctrico.
-Sistemas de proteccion contra contactos
eléctricos.

-Equipos de proteccién individual contra el
riesgo eléctrico.

-Normativa aplicable.

- Riesgos de incendio y explosioén.

- Factores determinantes del fuego.

- Medidas preventivas: proteccidn pasiva y
activa.

-Sistemas de deteccién, proteccion vy
alarma.

-Extincidn de incendios.

-Equipos de proteccion individual y de lucha
contra incendios.

-Normativa aplicable.

- Riesgos ligados al medio ambiente de

trabajo.

-Riesgos relacionados con el ambiente
térmico.

-Riesgos relacionados con el ruido y las
vibraciones.

-Equipos de proteccion individual contra los
riesgos ligados al medio ambiente de
trabajo.

-Normativa aplicable.

- Riesgos ergonémicos y psicosociales.
-Carga de trabajo: esfuerzos, posturas,
movimientos repetitivos, carga y fatiga
mental.

-Trabajo a turnos y nocturno.
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MF0238 3: Gestion de recursos humanos
UNIDAD EORMATIVA UF0044 Funcp,n del r_nando intermedio en la
prevencion de riesgos laborales.

Capacidades y Criterios de evaluacion Unidades didacticas

-Cambios en la organizacion del trabajo y
estilo de direccion.

-Estrés.

-Violencia y hostigamiento psicolégico en el
trabajo.

-Normativa aplicable.

5. Primeros auxilios

- Intervencién bésica ante quemaduras,
hemorragias, fracturas, heridas e
intoxicaciones.

- Mantenimiento de botiquines de primeros
auxilios.

- Intervencién y transporte de heridos y
enfermos graves.

- Técnicas de reanimacion cardiopulmonar.

A medida que se avance en el desarrollo de las unidades didacticas, el/la docente debera
evaluar a los/as alumnos/as en relacién a estas capacidades.

El sistema de evaluacién se define en el apartado siguiente.

3. SISTEMA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL APRENDIZAJE

La evaluacién de la adquisicion de las capacidades y competencias del médulo formativo, se
llevara a cabo mediante:

e Evaluacion continua
e Evaluacion final

La evaluacion continua esta formada por las actividades y supuestos practicos realizados en el
aula.

Entendemos por supuestos practicos los ejercicios basados en casos reales, simulaciones o
situaciones descritas previamente y de manera detallada sobre la que el alumno debe plantear
una solucion o propuesta.

En cuanto a las actividades, son ejercicios con un breve planteamiento y de ejecucion o
resolucion inmediata.

Esta evaluacion continua, es el resultado de la media obtenida entre las distintas puntuaciones
de las pruebas establecidas y suponen un 30% de peso en la nota final.

Por otro lado, la evaluacién final consistira en una prueba de evaluacion de todo el mdédulo
formativo. Esta prueba es de caracter tedrico practico y estard compuesta por preguntas
abiertas, asi como por pequefios supuestos practicos. En ella se veran representadas todas las
capacidades y unidades didacticas.
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El peso de esta prueba es del 70%. En caso de que algin alumno/a no supere la prueba final,
se programara una segunda convocatoria.

Cada una de estas pruebas da respuesta a las capacidades establecidas en el Real Decreto de
referencia.

Tanto los ejercicios que componen la evaluacién continua, como la prueba de evaluacion final,
se puntuaran en una escala de 0 a 10, siendo 5 la puntuacién minima para superarla.

El resultado final del médulo se valorara en funcién de los siguientes baremos:

RESULTADO PUNTUACION
No apto De 0 a 499
Apto (Suficiente) De 5a6'99
Apto (Notable) De 7 a 8'99
Apto
(Sobresaliente) De9a 10

El registro de los resultados obtenidos de cada prueba se llevara a cabo en el documento
denominado Acta de Evaluacion.

A continuacién, se indican las pruebas minimas a realizar en el médulo y unidades formativas:

P UNIDADES <
MODULOS FORMATIVOS FORMATIVAS PRUEBAS DE EVALUACION
— Examen del MF0238_3 (UF0345)
— Supuesto practico 1 “Seleccion
UF0345 Apoyo HpLIES1O prach celony

promocion de personal”
(Capacidades 1y 3).

— Actividad 1 “Formacion en la
empresa” (Capacidad 2).

administrativo a la
gestion de recursos
humanos

— Examen del MF0238_3 (UF0346)
— Supuesto practico 1

MF0238_3: Gestion de

recursos humanos UF0346 Comunicacion

efectiva y trabajo en
equipo

“Comunicacién en la empresa”
(Capacidad 1).

— Supuesto préactico 2 “Resolucién
de conflictos” (Capacidad 2).

UF0044 Funcién del
mando intermedio en
la prevencion de
riesgos laborales.

— Examen del MF0238_3 (UF0044)
—Actividad 1 “Prevencion de riesgos
laborales” (Capacidad 1).

3.1 Instrucciones para la elaboracidn de los instrumentos de evaluacién

Los tipos de ejercicios evaluables que se tendran en cuenta en la evaluacion continua seran:

e Supuestos practicos

e Actividades
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Al menos debe realizarse un instrumento por cada 30 horas de curso.

En el caso de la evaluacion final, el ejercicio a realizar sera:

e Prueba de evaluacion final

A continuacién, se describe detalladamente las pautas para la elaboracion de estos
instrumentos de evaluacion.

A) Supuestos préacticos

Definimos un supuesto practico como un ejercicio en el que se parte de una situacién descrita
de manera detallada sobre la cual el/la alumno/a debe plantear una solucién o una propuesta
de resolucion.

Para la elaboracion de este tipo de instrumento es necesario indicar un punto de partida para
situar al/a la alumno/a en un contexto determinado y a partir de ahi realizar preguntas para que
el/la alumno/a pueda poner en practica los conocimientos adquiridos y pueda demostrarse que
supera la capacidad indicada.

Todo supuesto practico debe, por tanto, constar de un enunciado del ejercicio y, en caso de ser
necesario, informacion relativa al mismo para poder realizarlo.

Ademas, se debe aportar un modelo con la respuesta. En el caso de que no exista una
respuesta Unica, este modelo debe mostrar instrucciones de realizacion del ejercicio o
descripcidn de los pasos que debe dar el/la alumno/a para llegar a una resoluciéon en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccion subjetiva debe indicarse los puntos criticos que ha de
incluir la soluciébn del alumno para considerarse valido el ejercicio y evidenciar que da
respuesta a la capacidad correspondiente.

B) Actividades

Definiamos las actividades como pequefios ejercicios con un breve planteamiento sobre el cual
el alumno plantea una solucién. Pueden incluirse dentro de las actividades el andlisis de una
normativa, la basqueda de informacién, seleccién de herramientas...

Las actividades deben incluir un enunciado del ejercicio y, en caso de ser necesario,
informacion relativa al mismo para poder realizarlo.

Ademads, se debe aportar un modelo con la respuesta. En el caso de que no exista una
respuesta Unica, este modelo debe mostrar instrucciones de realizacion del ejercicio o
descripcion de los pasos que debe dar el/la alumno/a para llegar a una resolucion en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correcciéon subjetiva debe indicarse los puntos criticos que ha de
incluir la solucién del/de la alumno/a para considerarse valido el ejercicio y evidenciar que da
respuesta a la capacidad o capacidades correspondientes.

C) Prueba de evaluacién final
La Orden ESS/1897/2013 indica que:

“Al término de cada modulo formativo se aplicara una prueba de evaluacion final de caracter
tedrico-practico que estara referida al conjunto de las capacidades, criterios de evaluacion y
contenidos asociados a dicho médulo.

(..)

Cuando el mddulo se estructure en unidades formativas, la citada prueba se configurara de
manera que permita identificar la puntuacion obtenida en cada una de ellas.”

Es decir, los alumnos deben presentarse a un examen o prueba de evaluacién final por cada
Médulo Formativo y en caso de que ese modulo esté formado por varias Unidades Formativas,
el examen estara diferenciado de manera que se pueda asignar una puntuacién a cada Unidad
Formativa.
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El minimo de preguntas/ejercicios que debe tener una prueba de evaluacién es de 5. Las
caracteristicas de las mismas son:

e Unicamente se realizaran preguntas de respuesta abierta y de desarrollo.
e Se deben incluir siempre algun ejercicio de caracter practico.

e Debe indicarse en cada pregunta la capacidad con la cual se relaciona y la puntuacién
de cada una.

¢ El examen se puntia de 0 a 10, siendo la nota minima para superarlo de 5.

Ademds, se debe aportar un modelo con la respuesta. En el caso de que no exista una
respuesta Unica, este modelo debe mostrar instrucciones de realizacion del ejercicio o
descripcién de los pasos que debe dar el/la alumno/a para llegar a una resoluciéon en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccion subjetiva debe indicarse los puntos criticos que ha de
incluir la solucién del/de la alumno/a para considerarse valido el ejercicio y evidenciar que da
respuesta a la capacidad.

Teniendo en cuenta que la normativa contempla dos convocatorias de examen, se deben
entregar dos modelos de examen diferentes por UF/MF.

4. INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LOS DOCUMENTOS
El/la docente debe disponer de los siguientes documentos:

e Anexo XVII.1. Planificacién didactica

e Anexo XVIII. Programacién didactica

¢ Anexo XIX.1. Planificacién de la evaluacién del aprendizaje

e Anexo XXII. Informe de evaluacion individualizado

e Anexo XXIIl. Acta de evaluacion

De estos documentos, el/lla docente revisar y adaptar los siguientes de la manera que se
indica.

A) Anexo XVIII Programacién didactica

Se hard entrega al/a la docente de este documento elaborado, en el cual podra revisar y
adaptar:

e Estrategias metodoldgicas, actividades de aprendizajes y recursos didacticos.

e Espacios, instalaciones y equipamientos.
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ANEXD ¥
Programacion didactica

MODULO FORMATIVG [ CERTIFICADD DE PROF MIONMALIDAD: MF1016_2 Apayo en b arganizacian de ntervenciones en el
ambito insfsiiuciana § SECS0208 Atencitn sadasanitaria a personas dependientes an institucionas sacials

DURACION DEL MODULD: 100 haoras FECHA S DE IMPARTICIOM: de Q000000 & Q00000
CENTRO DE FORMACIOM: ... e GJDIRECCIOMI e
LOCALIDAD i e e e e e PREVIMICIAT e

IDENTIFICACKON DEL MODULD: MF1016 2 Apayo en b arganizaciin de intervenciones =n el dmbita instibucional  HORA S 100

Objetivoe general del madulo: Preparar y apoyar ks inbervencianaes de alencion a las personas ¥ a su entomo en el ambilo instiucianal
indicadas por @l egquipa interdiscplinar

UNIDAD FORMATIVA

UFI 2T Apoy
acoqida en instilucionss de
parsonas dependigntes

HORAE

a0

Objaflvos espaciflicos
Lagra de las siguisntes
capacidades ajustindose a los
criteriog de avaluacion’

Contenidos®

Estrateglas metodelagicas,
actividadses de aprendizale ¥
recurgos digacticos®

Espaclos, Instalaclones
¥ equipamisnto’

lsciones
das &
oalectivas d WE ki,
CE1.1 Describir los requisios y
caracteristicas arganizativas y
funcionales gue deben raunic
las instibuciones residenciales
dingidas a parsonas
depardisnias

CEN.2 Identificar la campasician
del equipo inlerdisciplinar de
una nstitucikin residencal

1. Infervenclan en la atencion a
las parsonas ﬂmﬂdlﬂﬂtﬂﬂ ¥ EU
antomna

"Insifucianaes, pragramas y
profesionales de stencidn directa a
peEmonas dependisntes
caractenisticas

-Papel de los difersnbes
profesianales die sencian
wociosanitaria. El squipa
interdisciplinar.

-Tarsas del profesicnal de abancidn
saciosanitaria. Compelencia v
responsabilidad

La estrateqia metodokigica
ampleada sque
mamenta, las in
establecidas en ka Orden
ESEM1897/2073, de 10 e
ociuhrE, por e gue 52 gesamold
i Regl Decrefo 342008 o= 15
dE eners, por el Qe 58 MEGLIEN
A5 CEMMcaons e
[OrofesOnaNdad ¥ I0E rEdies
decredns par o5 que 58
estahiecen remificanos de
profesionaidsd aictados N su
aplizscidn

Segun se eslablece en al
apartada W relalivo a los
reguisitas as de
espacas ones ¥
equipamienios del RD
15722008, de 1 de
agosio, modificado par el
RD 72172011, de 20 de
rmayo, madificado por al
RO 8258/2013 de 2 de
agostn, para el dasarmalls
de esta capacidad sa
conlard con un aula
polvalenis de 30 me si s

cuenta con 15

concretands bs funciones de an las draas da

B) Anexo XIX.1 Planificacion de la evaluacion del aprendizaje

En este documento el/la docente podra revisar y adaptar los siguientes los instrumentos de
evaluacién propuestos de acuerdo a las instrucciones indicadas en el apartado 3.1
Instrucciones para la elaboracion de los instrumentos de evaluacion:

e Actividades e instrumentos de evaluacién. Se incluirdn los instrumentos evaluables a
realizar en el aula con una denominacion sintética y una descripcion breve, indicando la
capacidad o capacidades a la/s que hace referencia. (Por ejemplo: Supuesto “Procesos de
la creacion de documentos” consistente en la realizacion de un esquema y redaccion de un
documento de especificaciones sobre calidad” (Capacidad X)).

e Prueba de evaluacioén final de médulo. Se describira el tipo de examen a realizar (Por
ejemplo: Prueba de evaluacion tedérico-practica del médulo en el que se recogen preguntas
de desarrollo y relacién de conceptos de los productos editoriales multimedia, documentos
de especificaciones, libros de estilo, estandares de calidad, indicadores y tipos de riesgos
durante la ejecucion de productos editoriales multimedia (Capacidad X)).

e Espacios. Se indicara el aula necesaria para la realizacién de ese instrumento.
e Duracion. Se detallara la duracién estimada en horas o minutos del instrumento.

e Fechas de evaluacién. Se establecera la fecha prevista en la que se evaluara al/a la
alumno/a.
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ANEXD ¥
Programacion didactica

MODULO FORMATIVG [ CERTIFICADD DE PROF MIONMALIDAD: MF1016_2 Apayo en b arganizacian de ntervenciones en el
ambito insfsiiuciana § SECS0208 Atencitn sadasanitaria a personas dependientes an institucionas sacials

DURACION DEL MODULD: 100 haoras FECHA S DE IMPARTICIOM: de Q000000 & Q00000
CENTRO DE FORMACIOM: ... e GJDIRECCIOMI e
LOCALIDAD i e e e e e PREVIMICIAT e

IDENTIFICACKON DEL MODULD: MF1016 2 Apayo en b arganizaciin de intervenciones =n el dmbita instibucional  HORA S 100

Objetivoe general del madulo: Preparar y apoyar ks inbervencianaes de alencion a las personas ¥ a su entomo en el ambilo instiucianal
indicadas por @l egquipa interdiscplinar

UNIDAD FORMATIVA

UFI12T Apoyo en la recepoian ¥
acagida en instiluciones da
parsonas dependigntes

HORAE

a0

Objaflvos espaciflicos
Lagra de las siguisntes
capacidades ajustindose a los
criteriog de avaluacion’

Contenidos®

Estrateglas metodelagicas,
actividadses de aprendizale ¥
recurgos digacticos®

Espaclos, Instalaclones
¥ equipamisnto’

C1: ldentificar el modeks
arganiEative lipa ¥ de
funcicnamienta de instiluciones
de alencian social dingidas &
ooleclivas de intersencian.
CE1.1 Describir los requisios y
caracteristicas arganizativas y
funcionales gue deben raunic
las instibuciones residenciales
dingidas a parsonas
depardisnias

CEN.2 Identificar la campasician
del equipo inlerdisciplinar de
una nstitucikin residencal
concretands bs funciones de

1. Infervenclan en la atencion a
las parsonas ﬂmﬂdlﬂﬂtﬂﬂ ¥ EU
antomna

"nsifucianes, programas y
profesionales de stencidn directa a
peEmonas dependisntes
carachenisticas

-Papel de los difersnbes
profesianales die sencian
wociosanitaria. El squipa
interdisciplinar.

-Tarsas del profesicnal de abancidn
saciosanitaria. Compelencia v
responsabilidad

an las draas da

La estrateqia metodokigica
ampleada sSque, en tado
mamenta, las indicaciones
establecidas en ka Orden
EZ3/1807/2073, de 10 ge
ociuhrE, por e gue 52 gesamold
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dE eners, por el Qe 58 MEGLIEN
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decredns par o5 que 58
estahiecen remificanos de
profesionaidsd aictados N su
aplizscidn

Segun se establece en al
apartada W relalivo a los
requisitas minimas de
aspacias, instalacionas ¥
equipamienios del RD
15722008, de 1 de
agosio, modificado par el
RD 72172011, de 20 de
rmayo, madificado por al
RO 8258/2013 de 2 de
agostn, para el dasarmalls
de esta capacidad sa
conlard con un aula
polvalenis de 30 me si s
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5. REGISTRO DE LOS RESULTADOS

Para conocer el grado de consecucion de las capacidades y objetivos a lograr, el/la docente se
valdra de las pruebas de evaluacién enumeradas en el apartado 3 de esta guia.

Las pruebas de evaluacion han sido elaboradas y disefiadas teniendo en cuenta las
Capacidades (C) y Criterios de Evaluacién (CE) recogidos en el Apartado Il del Anexo IV del
RD1210/2009, de 17 de julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de mayo.

Para el registro de las puntuaciones, el docente contara con un acta en la que se registraras las
puntuaciones individuales de cada alumno/a:
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ANEXD XX
Informe de evaluacion indlviduzlizado

MODULO FORMATIVO | CERTIFICADD DE PROF SIONALIDAD: MF1016_2 Apaya en la srganizacian de intervenciones en e dmbito institusional §
SECE020E foencitn sociasaritaria o parsonas depandientes an institucionas socales

DURAGCION DEL MODULQ: 100 horas FECHAS DE IMPAR|TICION: 00/D0MQ ~ 000D
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCHIN: LOCALIDAD: PROVINCIA:

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIFAD0

Bornies iy apelloos
2 el
F WOCULDE EVALUACION DURANTE EL PROCE PO FRUEEA OF EVALLACION FIRAL
g FORMATIVG3 DE APRENDZAJE DEL MODULD: CALIFICACIN
L an lac acdh a incd 5 e - = FINAL
. T = - - Mo - n - .| DEL moDULoe
N UFDIZT Apaya enla ———
g recepckin v acogia
b WFIME 2 Apoya an 0 Iredtuckones de
o i organ zacn die pErSOnas .
o izrvenciones en gl | dependinies -
2 amiita irstluciona | UFTEE Apoynen a .
a oepanizacion de o
acfividades para
g BETSONaS
dependienies. o
Iresttuchoniss

" i Aol £ a5 02 135 105 punlUoe innes SoIEniios o 35 0TS Sotivianis & INSTUenins o SUaluaoiin alicodns, fue Serin oS gue s nan identifoats en la
planiicacidn de |a evaluaciin

e I ik e it cas B ka poniuseidn msdia loonada & parirde | soniusoiones obienidas. e ke dishinies nsfumenios

* s colla casla S0 refnan | punaoan obheridn o0 3 pruha di Syvaluaciin Nl de made apdcaa e 13 1ona presta (1 corocalnna). S madue $ene unidates
formratvas se reflejard & puntuacidn comespondiente an la prueha a dohas unddades

¥ S Il i ko puniuCioniss oblenidas st 5| s ha tenide gue realizer la prusta en 2° oonvodaiona

dﬁaﬂmx T cal oot final oilenia n @ Mo &0 IETINGS o Mo Ao 0 Ao, o eshe U Mo G3S0, indicandd S pankniecs K puniuasen il soanzada por o
amnn

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUAL IZADO

Estos datos se registraran, a su vez y de manera resumida, en un informe global del grupo:

I
ANEXD XXl [HOJA 1)
Acta de Evalusciin

MODULO FORMATIVO / CERTIFICADO DE PROF SIONALIDAD: MF1D16_2 Apoya en ks arganizacisn de interenciones en el ambits institucianal |

SBCE0208 Atencitn scciasaniaria & personas dependientes en instibuciones sodales

DURACION DEL MODULD: 100 horas FECHAS DE IMPARTICION: O0V00/0 — ODF00/0
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCHIN: LOCALIDAD: PROVINCILA:
FROSICTAGE
L [ ARCLLDOSROMEED o o ﬁ!ﬂﬁlli‘lrul}“-m
AR i
WIAATO L
)
-]
i
E
§
-
o
3
Mdichuin Responsable / Dissoodn
Fommadona:
Firma Firma

ACTA DE EVALUACION GLOBAL
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6. FUNCION DE LOS/LAS FORMADORES/AS

Segun se recoge en el RD 189/2013, el/la formador/a asignado debera cumplir con las
siguientes funciones:

e Desarrollar el plan de acogida de los grupos de alumnos/as.

e Orientar y guiar al alumnado en la realizacién de actividades, el uso de los materiales y
la utilizacion de herramientas para la adquisicién de las capacidades.

e Fomentar la participacion del alumnado, proponiendo actividades de reflexién y debate y
de trabajos en equipo tanto individuales como grupales.

e Realizar el seguimiento y valoracion de las actividades realizadas por el alumnado,
resolviendo dudas y solucionando problemas.

e Participar en todas las actividades que impliquen coordinacion con el equipo responsable
de la organizacion, gestion y desarrollo de las acciones formativas.
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EJEMPLOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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ACTIVIDAD

Expediente: Accién: Curso:

Denominacién accién:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: Para cada actividad practica debe quedar constancia en el presente
documento de los trabajos realizados.

Puntuacién: la calificacion maxima sera de 10 puntos.

Normas de cumplimentacién: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado
para ello. Se deben firmar todas las paginas que se cumplimenten.

Enunciado contemplando la C3 (Capacidad 3)

En el IES de Guijuelo, en la Planificacion Educativa de Centro como actividad
extraescolar para alumnos de 1° y 2° de ESO, se va a desarrollar una actividad
medioambiental por el Sendero Interpretado y accesible, cerca de la Ribera del Arroyo
Alberche, en el cual debes :

-Describir juegos atendiendo a diferentes objetivos, grupos de edad y contexto.

-Prever el material y los recursos para la ejecucion de juegos considerando los
objetivos educativos fijados.

Instrucciones de realizacion:

Para elaborar los juegos, los alumnos/as deberan tener en cuenta que el contexto es el
medio natural, por tanto los juegos se basaran en el Medioambiente trasmitiendo valores
de respeto y aprecio por el mismo, el tipo de actividades o juegos dependera de la edad
de los participantes siendo estos de entre 12-14 afios, las actividades tendran diferentes
ritmos, combinando grandes juegos, de pistas, teatralizacion del sendero o gymkhanas
que como centro de interés podran tener el respeto al medio ambiente.... Por ejemplo:
Buscar huellas de animales a través de pistas, juegos que como tema principal se basen
en la naturaleza: Zorro-conejo, caza del zorro, Terremoto, hay-ku o poesia natural...

Al realizar los juegos y actividades se tendran en cuenta las edades y se intentara que
los grupos repartidos para realizarlas sean homogéneos.

Para desarrollar los juegos los monitores y coordinador tendran que hacer una prevision
de los mismos y ser muy exactos en los recursos que van a necesitar y elaborar un plan
B por si alguno de los juegos planeados no pudiera ser realizado y reemplazarlo por otro.
Sin dejar de lado los riesgos que se pueden correr al realizar estos juegos en un medio
como es el natural, es decir antes de realizar cualquier juego el Coordinador y los
monitores deberan inspeccionar el terreno, delimitandolo si es preciso con cinta de baliza
si es necesario 0 elementos identificadores y si hay obstaculos, limpiarlo.
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EXAMEN

Expediente: Accién: Curso:

Denominacién accién:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: la prueba se compone de 9 preguntas abiertas y una final de
desarrollo.

Puntuacién: la calificacibn maxima sera de 10 puntos. Cada pregunta correcta se puntuara
con 0,5 puntos. La dltima a desarrollar puntuara sobre 5,5 puntos.

Normas de cumplimentacién: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado
para ello.

1. Tras finalizar el redisefio del logotipo de un cliente ¢en qué formato podriamos
entregarlo? Razonatu respuesta. C1 (Capacidad 1) (0,5 puntos)

R. Si sélo se trata del logotipo, sin aplicar a ningln soporte concreto, utilizariamos
preferentemente un formato digital.

2. ¢Cual seria el factor de reproduccion aproximado de un cartel tamafio DIN AO con
un original en DIN A4? C1 (Capacidad 1) (0,5 puntos)

R. Seria 4.(porcentaje del 400% de ampliacion). Factor de Reproduccién = Tamafio de
la reproduccién (A0 = 481 ancho x 1189 alto) / tamafio del original (A4 = 210 ancho x
297 alto).

3. Respecto al boceto del producto grafico del anexo | ;refleja con sencillez los
conceptos subyacentes? ¢tiene impacto visual? Razona tu respuesta. C2
(Capacidad 2) (0,5 puntos)

R. Para las personas que conocen el juego si reflejaria con sencillez el concepto
subyacente. El impacto visual si estaria conseguido por las propias caracteristicas del
dibujo: relacién de proporcion, simplicidad, originalidad, etc.

4. Respecto al boceto del producto grafico del anexo | ¢cumple las condiciones de
legibilidad respecto de la tipografia y uso del color? C2 (Capacidad 2) (0,5 puntos)

R. Se trata de un boceto en blanco y negro, que se corresponde con una de las
propiedades del producto (dibujos simples realizados con lapiz), con dos tipografias
legibles por tamafio, forma y contraste: una libre con apariencia de estar realizada a
mano, que corresponde al texto del mensaje y otra que se corresponde con la utilizada
en la marca del producto.

5. Respecto al boceto de packaging del anexo | ¢refleja con sencillez los conceptos
subyacentes? ¢tiene impacto visual? Razona tu respuesta. C3 (Capacidad 3) (0,5
puntos)

R. A primera vista se identifica con el tipico formato de infusion adelgazante. Tiene

cierto impacto visual al incluir el color rojo (no muy usual en el packaging de infusiones)
y jugar con la misma tipografia en diferentes grosores.
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6.

10.

Respecto al boceto de packaging del anexo | ¢cumple las condiciones de
legibilidad respecto de la tipografia y uso del color? C3 (Capacidad 3) (0,5 puntos)

R. Si es legible en cuanto a las tipografias utilizadas y el contraste de color, aunque
peca del mismo defecto que suelen tener muchos productos de packaging respecto a
las instrucciones, composicion, etc, al utilizar un cuerpo demasiado pequefio.

Respecto al boceto de proyecto multimedia del anexo | ¢refleja con sencillez los
conceptos subyacentes? ctiene impacto visual? Razona tu respuesta. C4
(Capacidad 4) (0,5 puntos)

R. Aunque esté en inglés, el pablico objetivo identifica perfectamente la idea central del
sitio. El impacto visual se consigue mediante la secuencia de los tres bloques
principales incluidos en la parte central, los cuerpos de las tipografias utilizadas, los
dibujos que ilustran la explicacion y la combinacién de colores.

Respecto al boceto de proyecto multimedia del anexo | ¢cumple los principios
de funcionalidad, usabilidad y conectividad? C4 (Capacidad 4) (0,5 puntos)

R. Cumple con el criterio de funcionalidad, ya que funciona como se espera; la
usabilidad también esta garantizada por la sencillez y facilidad de comprensién de la
interface y los videos de explicacion presentes y accesibles; la conectividad también
esta alcanzada desde todas las perspectivas: el publico objetivo (usuario potencial) se
identifica con el producto y conecta facilmente con las funcionalidades y enlaces
propuestos.

¢Como podriamos enviar a nuestro cliente un fichero con los bocetos digitales
de un producto multimedia? C1 (Capacidad 1) (0,5 puntos)

R. Guardariamos el archivo modificado en TIFF, JPG o PDF y podriamos entregarlo
(dependiendo del tamafio del archivo) via mail, a través de FTP (si nosotros o el cliente
disponen de este servicio), utilizar servicios online de transmisién de ficheros, utilizar
sistemas de almacenamiento en la nube o bien grabandolo en un CD, DVD o memoria
externa (tarjeta SD o USB Flash) y enviarlo por correo normal.

Analiza la importancia del disefiador gréafico en relacién con los principios de
usabilidad de Jakob Nielsen C4 (Capacidad 4) (55 puntos)

R. La respuesta puede ser muy abierta, en funcién del grado de comprension que
tenga el alumno sobre estos principios (formulados en 2001) y su traslacion a la
realidad actual. En cualquier caso, el disefiador deberia tener en cuenta todos estos
factores a la hora de realizar sus bocetos:

Visibilidad del estado del sistema

El sistema debe siempre mantener informado a los usuarios de lo que ocurre, con un
correcto feedback en un tiempo razonable. El disefador debera contemplar una
solucién visual que comunique este principio (cuadros de didlogo, informacion
contextual sobre textos o iconos, iconos animados o barras de tiempos de carga, etc)
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Correspondencia entre el sistemay el mundo real

El sistema debe hablar el lenguaje de los usuarios con palabras, frases y conceptos
familiares. Sigue las convenciones del mundo real. Haz que la informacién aparezca en
forma natural y légica. El disefiador debera respetar esa correspondencia y no realizar
determinados ejercicios “artisticos” que alejen los resultados de la realidad, originando
confusién o incomprensién por parte del usuario.

Control y libertad del usuario

Los usuarios frecuentemente eligen opciones por error, por eso indica una salida clara
a esas situaciones no deseadas sin necesidad de pasar por extensos dialogos. El
disefador tendra que tener en cuenta el disefio de “atajos” que reconduzcan al usuario
a zonas conocidas “confortables”.

Consistencia y estandares

Los usuarios no tienen que adivinar que las diferentes palabras, situaciones o acciones
significan lo mismo. El disefiador debera mantenerse en unos determinados minimos
de estandares, a fin de no confundir al usuario y mostrar, de manera clara las
alternativas, acciones y situaciones posibles, tal como las espera.

Evitar errores

Un disefio cuidado que previene problemas es mejor que unos buenos mensajes de
error. El disefiador debe tener en cuenta todos los elementos que intervienen en el
proyecto para minimizar los posibles errores.

Reconocimiento

Haz objetos, acciones y opciones visibles. El usuario no tiene que recordar informacion
de una parte a otra. Las instrucciones de uso del sistema deben estar visibles o ser
facilmente recuperables. El disefiador debe contemplar siempre que los distintos
elementos deben ser reconocibles, incluyendo las instrucciones de uso, ayuda, etc que
siempre deben estar presentes (iconos de ayuda, contacto, etc)

Flexible y eficiente

Disefia un sistema que pueda ser utilizado por un rango amplio de usuarios. Brinda
instrucciones cuando sean necesarias para nuevos usuarios sin dificultar el camino de
usuarios avanzados. Permite a los usuarios avanzados ir directamente al contenido que
buscan. El disefiador debe pensar que la usabilidad debe ser universal, tanto para los
nuevos usuarios como los expertos, por lo que habra que tener en cuenta la flexibilidad
y eficiencia del disefio para todos los perfiles de usuario.

Disefio minimalista

No hay que mostrar informacion irrelevante. Cada pedazo de informacién extra compite
con la importante y disminuye su relativa visibilidad. El disefiador debe contemplar
generalmente la maxima de la sencillez en sus disefios. De esta manera conseguira
focalizar la atencion y el interés de los usuarios en los elementos fundamentales y
minimizando el riesgo de que se “pierdan” en otros elementos mas irrelevantes.

Reconocer, diagnosticar y recuperarse de los errores
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Para ayudar a los usuarios, los mensajes de error deben estar escritos en lenguaje
sencillo, indicar el problema de forma precisa e indicar una solucion. El disefiador debe
tener en cuenta el feedback que podemos proporcionar en caso de error. Este ha de
ser claro y sencillo e indicar la posible solucién

Ayuday documentacion

Facilita siempre una documentacién o ayuda. La informacion debe ser facil de
encontrar, esta dirigida a las tareas de los usuarios, lista los pasos concretos para
hacer algo y es breve. El disefiador siempre debe tener en cuenta que, aunque piense
en el nivel de usuario mas inexperto, habra situaciones en las que necesitara ayuda.
Podemos facilitar la ayuda con informacién contextual, disefios distribuidos de forma
secuencial, botones especificos o instrucciones detalladas.
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EXAMEN

Expediente: Accion: Curso:

Denominacion accion:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: la prueba se compone de 6 preguntas abiertas.

Puntuacién: Cada pregunta indica junto a ella la valoracion, todas las preguntas sumadas dan
10, siendo necesario obtener mas de 5 puntos en esta prueba.

Normas de cumplimentacidn: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado
para ello.

1. Dibuja el diagrama de estructura y navegacion entre pantallas del producto multimedia
que te entrego a continuacién y la Arquitectura de la Informacion de una pantalla del
producto, con los elementos que la componen. Responde a las siguientes cuestiones:

e ¢De quétipo de proyecto multimedia se trata?
e (Quétipo de estructura de navegacion sigue este proyecto?
e Enumeralos elementos de navegacion

Esta pregunta tiene un valor de 2 puntos.
Esta pregunta cumple con la C1 (Capacidad 1)

Respuestas:

e Se trata de producto off line interactivo, de contenido divulgativo, tipo presentacion o
guia interactiva (sobre la India) en formato flash, puede verse en soporte como un
ordenador o DVD.

e Sigue una estructura de navegacion lineal o secuencial, con dos niveles, ya que hay
una pantalla “menud” o tabla de contenidos, desde la que se puede ir a cualquiera de
las pantallas que la componen.

e Botones (hipermedia) que da acceso de navegacion entre pantallas hacia delante,
hacia atras y al men inicial. También contienen un enlace hipertexto que me saca del
producto, ya que esta enlazado a una pagina web. Y para navegar por los elementos
gue contienen la pantalla, también lay unos botones de desplazamiento e hipermedia
(imagenes con interactividad)

Diagrama de la estructura de navegacién y Al de una pantalla:

28




VL_____I

Puntuacion:

El alumno obtendra 0,75 si responde brevemente a las preguntas El alumno obtendra 1,25 si
responde a las preguntas y dibuja el esquema de navegacion y por ultimo la puntuacion
completa si desarrolla mas cada respuesta y enriquece el diagrama.

2.Explica en qué consiste la arquitectura de un producto y menciona las diferentes
arquitecturas que hay.
Enumera los tipos de arquitectura que se desarrollan para un producto multimedia.

Esta pregunta tiene un valor de 1punto
Esta pregunta cumple con la C2 (Capacidad 2)

Respuesta:

Cuando hablamos de arquitectura, nos referimos a la forma de organizar un conjunto de datos
elementales con el objetivo de facilitar su manipulacién. Un dato elemental es la minima
informacién que se tienen en un sistema. Estan los datos estaticos: los que ocupan siempre el
mismo espacio de memoria. Y los datos dinamicos: ocupan un tamafio de memoria que va
evolucionando segun el tamafio que dicha estructura vaya adquiriendo
Tipo de Arquitecturas:

e A.Hardware

e A.Software

e A.de Red

e A.de laInformacion

Puntuacién:
El alumno obtendra 0,50 puntos si describe el concepto de arquitectura y 1 si ademas
menciona los tipos de arquitectura de un producto multimedia.

3.Enumeray define las principales caracteristicas de los elementos multimediay de
navegacién de un producto multimedia con interactividad.
Esta pregunta tiene un valor de 2 puntos

Esta pregunta cumple con la C3 (Capacidad 3)

Respuesta:
ELEMENTO TEXTUAL (TEXTO)

Se trata de un texto que debe cumplir diversos aspectos como: legibilidad en pantalla, elecciéon
de la fuente tipografica, definir su estilo para que sea legible en pantalla, como tamafio,
interlineado, caja alto o baja, categoria de su jerarquia, como titulo, subtitulo, contenido, etc..
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El uso de elementos gréafico como el filete, marcos etc., que nos ayuda a resaltar su contenido.

ELEMENTOS VISUALES:

Las imagenes en sus diversos formatos: Las fotografias, dibujos, graficos y otras imagenes
estaticas deben pasarse a un formato que el ordenador pueda manipular y presentar. Entre
esos formatos estan los gréaficos de mapas de bits y los graficos vectoriales.

e Los graficos de mapas de bits almacenan, manipulan y representan las imagenes como
filas y columnas de pequefios puntos, lo que llamamos pixeles. En un grafico de mapa
de bits, cada punto tiene un lugar preciso definido por su fila y su columna. Algunos de
los formatos de graficos de mapas de bits mas comunes son el Graphical Interchange
Format (GIF), el Tagged Image File Format (TIFF) y el Windows Bitmap (BMP).

e Los graficos vectoriales emplean férmulas matematicas para recrear la imagen original.
En un grafico vectorial, los puntos no estan definidos por una direccién de fila y
columna, sino por la relacién espacial que tienen entre si. Los graficos vectoriales
pueden reproducir las imagenes mas facilmente, y suelen proporcionar una imagen
mejor en la mayoria de los monitores. Entre los formatos de gréficos vectoriales figuran
el Encapsulated Postscript (EPS).

e Laimagen dinamica, animada o video. Los archivos de video pueden llegar a ser muy
grandes, por lo que suelen reducirse de tamafio mediante la compresiéon. Algunos
formatos habituales de compresion de video son el Audio Video Interleave (AVI), el
Quicktime y el Motion Picture Experts Group (MPEG o MPEG2). La animacion también
puede realzar elementos graficos y de video afadiendo efectos especiales como el
paso gradual de una imagen a otra sin solucion de continuidad.

ELEMENTOS DE AUDIO/SONIDO

Del mismo modo, podemos incorporar el elemento de audio en un proyecto multimedia, ya
sean, locuciones, sonidos, efectos, melodias..., y a su vez, definir el tipo de funcién de cada
uno de ellos, como mostrar un error en la accion, avisos, lectura, musica de fondo, etc.

Es recomendable no abusar de dicho efectos sonoros.

ELEMENTOS DE NAVEGACION

Los elementos multimedia incluidos en una presentacion necesitan un entorno que empuje al
usuario a aprender e interactuar con la informacion.

Entre los elementos interactivos estan los menUs desplegables, pequefias ventanas que
aparecen en la pantalla del ordenador con una lista de instrucciones o elementos
multimedia para que el usuario elija.

Las barras de desplazamiento, que suelen estar situadas en un lado de la pantalla, permiten
al usuario moverse a lo largo de un documento o imagen extensa.

Los hipervinculos o enlaces conectan creativamente los diferentes elementos de una

presentacion multimedia a través de texto coloreado o subrayado o por medio de iconos, que el
usuario sefiala con el cursor y activa pulsandolos con el mouse.
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Puntuacién
El alumno obtendra 1 si enumera los diversos elementos, 1,5 si los explica escuetamente y 2 si
lo hace de una manera extensa y menciona algun ejemplo

4.;Cudles deben ser las caracteristicas de un buen disefio de interaccion (interface) en
un producto editorial multimedia? Enumera como minimo 5y pon un ejemplo.

Esta pregunta tiene un valor de 1,5 puntos

Esta pregunta cumple con la C4 (Capacidad 4)
Respuesta:

e Facil de manejar por cualquier usuario.

e Agradable a la vista.

e Buena_estructuracién de menus y contenido.

e Colores agradables relacionados con los temas del producto.

e Correcta utilizacion de formas y organizacion de estas.

e Limpieza a la hora de saber la ubicacion del usuario dentro del producto.

¢ No debe existir informacion repetitiva.

e El usuario debe de sentir que conoce completamente cdmo manejar y moverse por el
producto.

Puntuacién:
El alumno obtendra 0,50 si enumera al menos 5 las caracteristicas, 1 si los explicay 1,5 si
desarrolla todas las caracteristicas con ejemplo.

5.Describe las funcionalidades de cada elemento multimedia con interactividad que
componen el disefio de pantalla del producto que muestro a continuacién .Se trata de
una APP para dispositivos méviles que facilita al usuario la organizacién y gestion de
sus tareas.

*

b

Snapshot

; Sign In

v
&"f Saved photo
=
f\\" Voice
%, Sign Up Gata fiee Evernate account naw 208

%, The Video See what you can do with Everncis.

Esta pregunta tiene un valor de 2 puntos
Esta pregunta cumple con la C4 (Capacidad 4)

Respuesta:
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Los elementos que aparecen en la pantalla, son elementos multimedia, como imagenes
vectoriales, imadgenes de mapa de bips y texto.

Entre ellas existen elementos de navegacion que cumple la funcion de enlazarnos a otras
pantallas, rellenar bloques de texto, archivar datos, y grabacion o almacenamiento de audio.

Puntuacion:
El alumno obtendra 1punto si menciona al menos 3 elementos y sus funciones y la puntuacion
total si menciona mas desarrollando la respuesta lo mas completa posible.

6.Enumera qué tipos de derechos legales de uso pueden existir para un elemento

multimedia:

Esta pregunta tiene un valor de 1,5 puntos
Esta pregunta cumple con la C5 (Capacidad 5)

Respuesta:

Patentes se refiere a un documento en que oficialmente se le reconoce a alguien
una invencién vy los derechos que de ella se derivan. Hacen referencia a las
creaciones originales, titulo de obra, base de datos, coleccion de obras, etc.
Licencias: el permiso para poder modificar o utilizar la propiedad intelectual de un
autor o autores.

Royalties: Regalias, son ciertos beneficios de orden material que recibe el
trabajador de parte de su empleador o patron, y que son apreciables en dinero para
efectos previsionales y tributarios Este producto puede ser desde una pelicula a la
patente de un invento, una composicion musical, o una franquicia. Los royalties no
s6lo se pagan entre particulares. También un particular, 0 una empresa, debe
abonarselos al Estado por la explotacion de algunos recursos naturales.

Puntuacién:
El alumno obtendra 1punto si enumera al menos los aspectos y la puntuacion total si los

desarrolla.
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SUPUESTO PRACTICO

Expediente: Accion: Curso:

Denominacién accion:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: la prueba se compone de un ejercicio practico.

Puntuacién: la calificacién maxima del examen sera de 10 puntos.

Normas de cumplimentacién: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado
para ello.

Este supuesto practico cumple con la C1 (Capacidad 1)

Tarea a evaluar: Elaboracién de composiciones florales Tiempo de realizacién: 3 h

Descripcion: Sistema de

Con motivo del dia de la madre, partiendo de una botella de cristal, evaluacion

se pretende realizar un florero para unarosa. BIEN REG MAL

Se debe decorar utilizando las técnicas de elaboracion adecuadas,
las herramientas y utensilios acordes al trabajo realizado,
envoltorio, decoracién y presentacion del producto, aplicando las
medidas de prevencidn y proteccién medioambiental. 1 05 0

Asi mismo se evaluaran otros aspectos relacionados con el interés,
puntualidad, asistencia, aprendizaje y la integracion.

N° | Indicadores B R M Observacion
1 | Técnica de elaboracién

Utilizar las herramientas y utensilios
adecuados

3 | Realizar un envoltorio acorde al disefio
4 | Decoracién y presentacion

Aplicar medidas de prevencion y
medioambiental

6 | Interés

7 | Puntualidad
8 | Asistencia
9 | Integracion
10 | Aprendizaje
Totales

Calificacion
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SUPUESTO PRACTICO

Expediente: Accion: Curso:

Denominacién accién:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba:

Puntuacién: la calificacion maxima sera de 10 puntos.
Normas de cumplimentacién: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado

para ello.

CASO PRACTICO
Capacidades 1-2-3

Segun consta en el planning de trabajo de la Central de Atencion, hoy te dedicaras
exclusivamente a atender las agendas de los usuarios, asi que debes tener claro una serie de
aspectos que van a determinar cOmo vas a organizar tu jornada de trabajo. En relacion a ellos,
contesta a las siguientes cuestiones:

1)

2)

¢, Qué pasos seguiras para acceder al listado de agendas? (2 PUNTOS)

Identificacion con usuario y contrasefia
Si coinciden a la misma hora una agenda de revision médica y otra de solicitud de
datos pendientes, ¢ cual harias primero? Justifica tu respuesta.(2 PUNTOS)

Se realizaria primero la de revision médica ya que es una de las agendas considerada
como Urgentes

Una vez que decidas cual de las dos agendas debes hacer primero;

3)

¢,Como iniciarias esa conversacion siguiendo el protocolo estandarizado de
presentacion en teleasistencia? ¢COmo la terminarias siguiendo el protocolo de
despedida? (2 PUNTOS)

Presentacion: Presentacion del servicio, del profesional y saludo personalizado
Despedida: Recordar la informacion transmitida, recordar la disponibilidad del servicio,
preguntar si necesitan algo mas y dejar que el usuario finalice la llamada

De las dos agendas anteriores, cuando realizas la Agenda de Solicitud de Datos Pendientes, el
usuario a quien se la realizas, Gabriel, te dice que la semana pasada fue al médico y que le
detectaron deterioro cognitivo

4)

5)

¢Debes dejar constancia de la informacién que te ha transmitido Gabriel? ¢En qué
apartado del Expediente? (2 PUNTOS)

Si, en el apartado referente al Estado de Salud

Si la coordinadora te pidiera redactar un informe de la situacién de Gabriel, ¢qué
apartados deberia contener? Explica de forma resumida lo que pondrias en cada uno
de ellos. (2 PUNTOS)
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Introduccién / Justificacion
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