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1.- INTRODUCCION

Para que una empresa consiga mantener un buen funcionamiento se necesita la
formacion necesaria para desempefiar la funcion de apoyo administrativo a las tareas que
lleva a cabo el departamento de recursos humanos.

La funcion de apoyo administrativo incluye aspectos como:

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

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

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

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

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

- Gestidn documental generada en la aplicacion de la normativa de proteccion de
datos, proteccion de riesgos laborales y aplicacion de los procedimientos de calidad

El cambio constante en legislacion, tipos de documentos y procedimientos
administrativos utilizados por la empresa, exige, por parte de estos profesionales, una
actualizacion constante y actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de la vida,
hacia la autoformacion y hacia la responsabilidad.

La creciente competitividad en el mundo empresarial exige profesionales capaces de
desarrollar su actividad en un entorno de gestion de calidad, con importancia en la
seguridad, la higiene y el respeto al medio ambiente.

Con esta programacion vamos a intentar desarrollar las competencias profesionales,
personales y sociales previstas para este modulo profesional. Utilizaremos una
metodologia activa, participativa y centrada en el alumnado, que desarrolle el saber hacer,
mas que los contenidos teodricos, y permita al alumnado aplicar los conocimientos
aprendidos a situaciones reales de su entorno.

2.- OBJETIVOS
2.1. COMPETENCIA GENERALES.

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este técnico segun, Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece
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el Titulo de Técnico en Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas
(BOE 01/12/2009), recogidos también en la ORDEN de 21 de febrero de 2011 por la que
se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa (BOJA 18/03/2011), por el que se establecen las ensefianzas
correspondientes al Titulo de Formacion Profesional de Técnico en Gestion
Administrativa en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de Administracion y
Gestion, y cuya competencia profesional consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Desarrollados dentro de la cualificacion profesional Actividades de gestion
administrativa ADG308_2 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en
RD 107/2008, de 1 de febrero), exigible a este técnico, las unidades de competencia
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos, se
ha fijado como uno de los modulos profesionales a cursar el de “Operaciones
Administrativas de Recursos Humanos”, que se imparte en el segundo curso del
Titulo de Técnico en Gestion Administrativa. El titulo de Técnico en Gestion Administrativa,
se adquiere con la realizacion del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion
Administrativa, perteneciente a la Familia Profesional de Administracion y gestion.

El modulo que nos ocupa tiene una duracion de 128 horas que se distribuyen a lo largo
del curso, con 6 horas semanales y presenciales, realizandose sesiones de 60 minutos,
combinadndose en ambas el uso de ordenadores.

Este modulo durante este curso va dirigido a un namero total de 44 alumnos y alumnos,
divididos en dos grupos.

2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Con la programacion de este médulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente
las competencias profesionales, personales y sociales que aparecen sefaladas en
negrita de entre todas las reguladas por el articulo 5 del Real Decreto 1631/2009, de 30
de octubre.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o
informacion obtenida.

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

d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.


http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/data/documentos/Formacion_profesional_loe/ORDENES%20PUBLICADAS%20EN%20BOJA/2011/T_GESTION_ADMINISTRATIVA.pdf
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e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion
de los recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a
la politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

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

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

i) Desempefar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad
durante todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el
ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

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

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

p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldégicos y organizativos en l|os procesos
productivos.
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s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

2.3. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este
ciclo formativo que se relacionan a continuacion, enunciados en el articulo 3 de la Orden
de 21 de febrero de 2011, contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los
sefialados en negrita.

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informéticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento
de lainformacion en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para
su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestidon de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios
de matemaética financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.



|.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y
las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacién
relacionada para realizar la gestiéon administrativa de los recursos humanos.

[) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones
gue se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar
las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion
Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso Yy analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiarlas actividades de atencién al cliente/usuario.

0) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informéaticas de gestién para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.

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

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

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

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

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.
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2.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

Los resultados de aprendizaje del moédulo profesional de Operaciones
Administrativas de Recursos Humanos son:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

R.A.1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captaciéon y
seleccion del personal describiendo la documentacion asociada. 4%

R.A. 2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion,
desarrollo, compensacién y beneficios de los trabajadores reconociendo la 4%
documentacion que en ella se genera.

R.A. 3. Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion,
variaciones de la situacion laboral y finalizacién de contrato, identificando y
aplicando la normativa laboral en vigor.

R.A. 4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del
personal, de cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, 45%
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

30%

R.A. 5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la
actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas 15%
establecidas.

R.A. 6. Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y
proteccion ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos 204
reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestién administrativa.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico en Gestibn Administrativa, vamos analizar la relacion existente entre las
competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje del
maédulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacion existente entre los objetivos
generales del titulo y los resultados de aprendizaje del médulo profesional, relacionandolo
todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla gque expongo a continuacién relacionamos, ademas de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las
unidades didacticas implicadas en la consecucion de los resultados de aprendizaje.
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MODULO PROFESIONAL:

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS.

CP 0G RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
R.A. 1. Realiza la tr.a'\m|taC|on admlmlstratlva de los UT 1: El Departamento de Recursos Humanos
a) b) e) procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacién asociada.
R.A. 2. Realiza la tramitacion administrativa de los | UT 2: Motivacién y formacion de los RR.HH.
procesos de formacion, desarrollo, compensacion vy
a) b) 1) beneficios de los trabajadores reconociendo Ila
documentacién que en ella se genera.
R.A. 3. Confecciona I_e} documentacién relati_va al_ ] UT 3: El Derecho del Trabajo y sus fuentes
proceso de contratacion, variaciones de la situacién
b) f) K) 1) laboral y finalizacion de contrato, identificando y UT 4: El contrato de trabajo y sus modalidades
aplicando la normativa laboral en vigor
UT 11: Modificacion, suspension y extincion del contrato de
trabajo.
R.A. 4. EIabgra .Ia documentacién corresp.ond!t,ente al UT 6: EL Sistema de Seguridad Social
pago de retribuciones del personal, de cotizacion a la _ _
Seguridad  Social e impuestos inherentes, | UT 7: El salario y la nomina.
reconociendo y aplicando la normativa en vigor. UT 8: Célculo de las bases de cotizacion a la Seguridad
9) K) Social e IRPF

UT 9: Casos practicos de recibos de salarios

UT 10: Liguidacion e ingreso de las cotizaciones a la
Seguridad Social. Liquidacién e ingreso de las retenciones
a cuenta del IRPF.

n)

k) 1)

R.A. 5. Elabora la documentaciéon relativa a las
incidencias derivadas de la actividad laboral de los

UT 5: Gestién y control del tiempo de trabajo.
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trabajadores, describiendo y aplicando las normas
establecidas.

rp)o)j)

R.A. 6. Aplica procedimientos de calidad, prevencién
de riesgos laborales y proteccion ambiental en las
0)1)t) operaciones administrativas de recursos humanos
reconociendo su incidencia en un sistema integrado de
gestién administrativa.

UT 12: La calidad en el departamento de recursos
humanos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
h)

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacién de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la
normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustdndose a la normativa vigente y bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso productivo, para evitar dafios en las
personas y en el ambiente.

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

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

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las
técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos,
analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa
de los recursos humanos.

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

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y
parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver
problemas y tomar decisiones.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales para participar como ciudadano democratico.

11
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3. CONTENIDOS.
3.1.- SITUACION DE PARTIDA.

No hay que tener en cuenta aprendizajes no impartidos en el curso anterior.

3.2 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

El articulo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los
modulos profesionales, establece en el apartado d) que:

Contenidos basicos del curriculo, que quedaran descritos de forma integrada en
términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se agruparan en bloques relacionados
directamente con los resultados de aprendizaje

Asi mismo, convendria reflejar no sdlo los contenidos y las capacidades, sino el tipo
de contenidos de que se trata.

Del analisis de los resultados de aprendizaje se deduce que el aprendizaje debe
basarse en el saber hacer, de forma que el enunciado del resultado de aprendizaje se
define con los siguientes verbos: identificar, reconocer, clasificar, realizar operaciones.

Los contenidos, al igual que toda la programacion deben basarse en la adopcion de
habilidades y destrezas por parte del alumno, asi como en la adquisicién de conocimientos
y actitudes, concluimos diciendo que en este modulo profesional predomina el contenido
procedimental, sin que ello relegue los contenidos conceptuales y actitudinales que deben
aprender.

Los contenidos del mddulo, en base a lo recogido en la ORDEN de 21 de febrero de
2011 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en
Gestion Administrativa son los siguientes:

Unidad 1. El departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos.

- Planificacion, reclutamiento y seleccién de los recursos humanos.
- Reclutamiento interno.

- Reclutamiento externo.

- La entrevista de seleccion.

- Pruebas de seleccion.

- Etapas finales: peticion de referencias, reconocimiento médico, comprobacion de la
documentacion, incorporacion

Unidad 2. Motivacion y formacion de los recursos humanos
- La motivacion laboral.

- Douglas McGregor: teorias X e Y.
- Técnicas motivacionales.

12


http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/data/documentos/Formacion_profesional_loe/ORDENES%20PUBLICADAS%20EN%20BOJA/2011/T_GESTION_ADMINISTRATIVA.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/data/documentos/Formacion_profesional_loe/ORDENES%20PUBLICADAS%20EN%20BOJA/2011/T_GESTION_ADMINISTRATIVA.pdf

I.LE.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

- Gestion del expediente personal de los trabajadores.
- Conservacion de la documentacion.

Unidad 3. El Derecho laboral y sus fuentes
- El concepto de Derecho laboral

- Las fuentes que regulan la relacion laboral entre trabajadores y empresarios
- La jerarquia entre las diversas normas aplicables a la relacion laboral

- Los principios de aplicacion del Derecho laboral

- Los drganos e instituciones laborales

- Los tribunales laborales

Unidad 4. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacién

- El contrato de trabajo
. Sujetos de la relacion laboral
. Elementos esenciales del contrato de trabajo
. Forma, contenido y duracién del contrato de trabajo
. Periodo de prueba
- Tipos de contratos
. Contratos indefinidos
. Contratos de duracion determinada
. Contratos formativos
. Contratacioén a tiempo parcial
. Otras modalidades de contratacion
. Otras contrataciones especiales
- Gestion del proceso de contratacion
. Cumplimentacion del contrato
. Comunicacion de la contratacion

Unidad 5. Gestidn y control del tiempo de trabajo

La jornada laboral
. Periodos de descanso
. Jornadas especiales
. Jornada nocturna
. Trabajo a turnos
. Horas extraordinarias
. Permisos retribuidos
. Las vacaciones

13
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. Calendario laboral y las fiestas laborales

- El control del personal
. Control de los objetivos marcados por la direccion
. Control disciplinario

Unidad 6. La Seguridad Social
La Seguridad Social

Regimenes que integran la Seguridad Social
Estructura organizativa de la Seguridad Social
Prestaciones de la Seguridad Social

- Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social

Inscripcién de empresas

Cddigo de cuenta de cotizacion

Libro de visitas

Inscripcion de trabajadores autbnomos

Afiliacion y alta de los trabajadores
Altas, bajas y variaciones de datos de las personas trabajadoras
Cotizacién de empresas y trabajadores

El sistema RED (Remision Electronica de Datos)

Unidad 7. El salario y el recibo de salarios

- Salario.

- Clases de salarios.

- Salario minimo interprofesional

- El recibo de salarios: la nébmina y su estructura.
- Las percepciones salariales.

- Las percepciones no salariales.

- Las deducciones.

Unidad 8. Célculo de las bases de cotizaciéon, e IRPF

- Riesgos cubiertos por la cotizacién a la Seguridad Social.

- Calculo de las bases de cotizacion a la Seguridad Social.

- Bases de cotizacion.

- Retribuciones computables y no computables en la base de cotizacion.
- Procedimiento para calcular se las bases de cotizacion.

- Tipos de cotizacion.

- Calculo de la retencién a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(IRPF).

Unidad 9. Casos practicos de recibos de salarios

- Elementos del recibo de oficial de salarios.
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Casos practicos de cumplimentacion de recibos de salarios en diferentes supuestos

de retribuciones mensuales y diarias.
Realizacion de recibos de salarios de contratos a tiempo parcial.

Unidad 10. Liquidacién e ingreso de las cotizaciones a la Seguridad social y de las
retenciones a cuenta del IRPF

Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social

Cotizacion por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales (AT y EP).
Cotizacion mediante el Sistema RED.

Bonificaciones y reducciones en la cotizacién a la Seguridad Social.

Recargos e intereses de demora en la cotizacion.

Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF

Declaraciones periédicas de las retenciones.

Resumen anual de retenciones.

Certificados de retenciones

Unidad 11. Gestion de la modificacién, suspensién y extincion del contrato de
trabajo

Modificaciones de los contratos de trabajo.
. Movilidad funcional
. Movilidad geografica
. Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo
Suspension del contrato de trabajo.
. Causas de la suspension del contrato de trabajo
. Excedencia
Extincion del contrato de trabajo.
. Por la voluntad conjunta del empresario y del trabajador
. Extincion por voluntad de la persona trabajadora
. Extincion del contrato por voluntad del empresario
. Impugnacion del despido

Unidad 12. La calidad en el departamento de recursos humanos
Gestion de la calidad total.

Modelo EFQM de excelencia empresarial.

Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos humanos en:
El tratamiento de datos de los personales.
La prevencion de riesgos laborales.
Las buenas practicas ambientales.
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En caso de confinamiento por la COVID-19 y suspension de las clases presenciales,
los contenidos anteriores se entenderan como contenidos minimos.

Una vez ordenadas las unidades didacticas habra que asignarles una duracion teniendo
en cuenta la duracion total del médulo y el peso o grado de dificultad de cada unidad.
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N° U.T. TITULO SESIONES EVALUACION
3 El Derecho del Trabajo y sus fuentes 5 12
E
\Y
4 El contrato de trabajo y sus modalidades 14 A
L
11 12
Modificacion, suspensién y extincién del contrato de trabajo U
A
C
5 g . . 10 |
Gestion y control del tiempo de trabajo
@)
N
6 El sistema de seguridad social 12
Liguidacién e ingreso de las cotizaciones a la Seguridad Social
10 Liguidacién e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF 12
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El salario y la n6mina

7 4

3 Célculo de las bases de cotizacion a la Seguridad Social e IRPF 4

9 Casos practicos de recibos de salarios 32

1 El Departamento de Recursos Humanos 6
Motivacién y formacion de los RR.HH.

2 6

12 La calidad en el Departamento de RR.HH. 6

O > Cr> < m

Zz O
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Total horas

128
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3.3.- UNIDADES DE TRABAJO.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
El departamento de recursos humanos. RA 1. Realizar la tramitacién | @) Se han identificado las técnicas habituales de
Unidad 1. El Planificacion, reclutamiento y selecciéon de | administrativa de los procesos de captacion y seleccion
de artameﬁto los recursos humanos. captacion y seleccion del personal | b) Se han identificado los recursos necesarios,
dep PEENTE O Reclutamiento interno. describiendo la documentacién tiempos y plazos, para realizar un proceso de
ST Reclutamiento externo. asociada. seleccion de personal
La entrevista de seleccién. c) S_e har_1r caracterizado las Iabo.res de apoyo en la
Pruebas de seleccion ejecucion de pr.u.ebas y entrevistas en un proceso
' de seleccion, utilizando los canales convencionales
Etapas finales: peticion de referencias, o0 telematicos.
reconocimiento m_?dlc.o, compro_b,acmn d) Se harecopilado la informacién necesaria para
de la documentacion, incorporacion. facilitar la adaptaciéon de los trabajadores al
nuevo empleo.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
_ _  La motivacién laboral. RA 2. Realizar la tramitacion | a) Se han identificado los fundamentos de las
Unidad 2. — Douglas McGregor: teorias X e Y. administrativa de los procesos de principales teorias de la motivacion.
Moti . —  Técnicas motivacionales. formacion, desarrollo, compensacion y b Se n asificado | N et g
otivacion - . i i e han clasificado las principales fuentes de
formacién dg — Gestion del expediente personal de los beneficios de los ftrabajadores ) subvencion y de bonificacri)()n dz la formacion en
i reconociendo | mentacion n 2 : .
| trabajadore_§ L econociendo la documentacion que e funcion de su cuantia y requisitos.
0s recursos —  Conservacion de la documentacion. ella se genera. _ _ N
humanos c) Se han organizado listados de actividades de
formacién y reciclaje en funciébn de programas
subvencionados.
d) Se ha actualizado la informacién sobre formacion,
desarrollo y compensacion y beneficios, asi como
de interés general para los empleados.
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CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

Unidad 3.
El Derecho
laboral 'y sus
fuentes

- El concepto de Derecho laboral

- Las fuentes que regulan la relacién laboral entre
trabajadores y empresarios

- La jerarquia entre las diversas normas aplicables a
la relacion laboral

- Los principios de aplicacion del Derecho laboral

- Los 6rganos e instituciones laborales

- Los tribunales laborales.

RA 3. Confeccionar la
documentacion relativa al
proceso de contratacion,
las variaciones de la
situacién laboral y la
finalizacion del contrato,
identificando y aplicando la
normativa en vigor.

a)

Definir los aspectos mas relevantes de las
condiciones laborales establecidas en la
Constitucion, el Estatuto de los Trabajadores, los
convenios colectivos y los contratos.

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de

aprendizaje

Criterios evaluacién

Unidad 4.

El contrato de
trabajo y las
modalidades
de
contratacioén

- El contrato de trabajo

Sujetos de la relacion laboral

Elementos esenciales del contrato de trabajo
Forma, contenido y duracion del contrato de
trabajo

Periodo de prueba

- Tipos de contratos

Contratos indefinidos

Contratos de duracién determinada
Contratos formativos

Contratacion a tiempo parcial
Otras modalidades de contratacion
Otras contrataciones especiales

- Gestion del proceso de contratacion

Cumplimentacion del contrato
Comunicacion de la contratacion

RA 3. Confeccionar la
documentacién relativa al
proceso de contratacion,
las variaciones de la
situacion laboral y la
finalizacion del contrato,
identificando y aplicando la
normativa en vigor.

a)

b)

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

Obtener documentos oficiales utilizando la pagina
web de los organismos publicos correspondientes y
cumplimentar los contratos laborales.
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CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

Ui = - La jornada laboral RA. 5 FElaborar la | 4) Distinguir los distintos tipos de jornada laboral y los
Gestiénl control . Periodos de descanso documentacion relativa a diferentes periodos de descanso.
] Jornadas especiales las incidencias derivadas
del tiempo de ' P de la actividad laboral de | b) Elaborar la documentacion necesaria para la
trabajo . Jornada nocturna los trabajadores, _recogldgddgtdatos sloll)re el cqntrollpresenm_al, la
. Trabajo a turnos describiendo y aplicando ?gﬁﬁgg:oﬁesi?qnﬂ?;?e}s 0S PErMIS0s, 1as vacaclones
. Horas extraordinarias las normas establecidas '
. Permisos retribuidos c) Realizar el seguimiento de control de presencia de
. Las vacaciones los trabajadores para conseguir la eficiencia de la
. , mpresa.
. Calendario laboral y las fiestas laborales empresa
- El control del personal
. Control de los objetivos marcados por la direccién
. Control disciplinario
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
: - La Seguridad Social R.A. 4. Confeccionar 1a | a) valorar el sistema de la Seguridad Social
Unidad 6. . . . . documentacién relativa al i 0 i i
La Segu”dad Reg|menes que |ntegran la Segundad Social T b) Identificar los regimenes de la Segurldad Social
. Estructura organizativa de la Seguridad Social proceso de contrgtacpn, c) Identificar los organismos que componen la
Social Prestaciones de la Seguridad Social variaciones de la situacion estructura organizativa de la Seguridad Social.
laboral 'y finalizacion de | ) |dentificar y cumplimentar los procesos de afiliacion

- Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social

Inscripcién de empresas

Cédigo de cuenta de cotizacién

Libro de visitas

Inscripcién de trabajadores autbnomos

contrato, identificando y
aplicando la normativa
laboral en vigor.

y alta en la Seguridad Social
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Afiliacion y alta de los trabajadores

Altas, bajas y variaciones de datos de las personas

trabajadoras

. Cotizacion de empresas y trabajadores
. El sistema RED (Remision Electrénica de Datos)

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
Salario. R.A. 4. Elabora la documentacién | a) Se han identificado los conceptos de retribucién y

Unidad 7.
El salario y el

recibo de salarios

Clases de salarios.
Salario minimo interprofesional

El recibo de salarios: la nomina y su

estructura.
Las percepciones salariales.
Las percepciones no salariales.

Las deducciones.

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

cotizacién del trabajador y diferenciado los tipos de
retribucion mas comunes.

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

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de aprendizaje

Criterios evaluacion

Unidad 8

Calculo de las

bases de
cotizacion, e
IRPF

Riesgos cubiertos por la cotizacion a

Seguridad Social.

Célculo de las bases de cotizacion a

Seguridad Social.
Bases de cotizacion.

la

la | RA4.- Elabora la documentacién

correspondiente al pago de
retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e
impuestos inherentes,
reconociendo y aplicando la

Retribuciones computables y no computables en | normativa en vigor.

a) Se ha calculado el importe las bases de cotizacion
en funcién de las percepciones salariales y las
situaciones mas comunes que las modifican.
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la base de cotizacién.

Procedimiento para calcular se las bases de
cotizacion.

Tipos de cotizacion.

Calculo de la retenciéon a cuenta del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de aprendizaje

Criterios evaluacién

Unidad 9

Casos practicos
de recibos de
salarios

Elementos del recibo de oficial de salarios.

Casos préacticos de cumplimentacién de
recibos de salarios en diferentes supuestos de
retribuciones mensuales y diarias.

Realizacion de recibos de salarios de contratos
a tiempo parcial.

RA4.- Elabora la documentacion
correspondiente al pago de
retribuciones del personal, de
cotizacién a la Seguridad Social e
impuestos inherentes, reconociendo
y aplicando la normativa en vigor.

a) Se han calculado y cumplimentado el recibo de

salario y documentos de cotizacion.

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de aprendizaje

Criterios evaluacion

Unidad 10

Liquidacién e
ingreso de las
cotizaciones a la
Seguridad Social
y de las

Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la
Seguridad Social

Cotizacibn por accidentes de trabajo vy
enfermedades profesionales (AT y EP).

Cotizaciéon mediante el Sistema RED.

Bonificaciones y reducciones en la cotizacién a
la Seguridad Social.

RA 4.- Elabora la documentacion
correspondiente  al pago de
retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e
impuestos inherentes,
reconociendo y aplicando la
normativa en vigor

a) Calcular la cotizaciébn a la Seguridad Social,

teniendo en cuenta los plazos establecidos para el
pago de las cuotas a la Seguridad Social y las
retenciones, asi como las formulas de
aplazamiento segin los casos, y valorar las
consecuencias de no cumplir con los plazos
previstos en la presentacion de la documentacion y

pago.
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retenciones a

- Recargos e intereses de demora en la

cuenta del IRPF cotizacion. b) Identificar y confeccionar las declaraciones-
- Ligquidacién e ingreso de las retenciones a liquidaciones de las retenciones a cuenta del IRPF
cuenta del IRPF
- Declaraciones periédicas de las retenciones.
- Resumen anual de retenciones.
- Certificados de retenciones
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
didactica aprendizaje
Unidad 11 — Modificaciones de los contratos de trabajo. RA3.- Confeccionar la | a) Analizar las modificaciones que se pueden producir
. Movilidad funcional documentacion relativa al en los contratos de trabajo.
Gestion de la . Movilidad geogréfica proceso de contratacion,
modificacion, . Modificacién sustancial de las condiciones de trabajo las variaciones de la | b) Identificar las causas y los procedimientos de

suspensiony | -
extincion del
contrato de

trabajo -

Suspensién del contrato de trabajo.
. Causas de la suspensién del contrato de trabajo
. Excedencia
Extincion del contrato de trabajo.
. Por la voluntad conjunta del empresario y del trabajador
. Extincién por voluntad de la persona trabajadora
. Extincién del contrato por voluntad del empresario
. Impugnacién del despido

situacion laboral y la
finalizacion del contrato,
identificando y aplicando
la normativa en vigor.

modificacion, suspensién y extincién del contrato
de trabajo, segun la normativa vigente, asi como
identificar los elementos béasicos del finiquito
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
Unidad 12 - Gestién de la calidad total. RAG.- Aplicar procedimientos de calidad, | 5y ge han diferenciado los principios basicos de un
_ -~ Modelo EFQM de excelencia | Prevencion de riesgos laborales y proteccion modelo de gestion de calidad.
La calidad en el empresarial ambiental en las operaciones administrativas . .
d q p . q h end b) Se ha valorado la integracion de los procesos de
epartamento de | \anifestaciones de la calidad en el de [recursos numanos - reconociendo  Su recursos humanos con  ofros  procesos
recursos departamento de recursos humanos | in¢idencia en un sistema integrado de gestion administrativos de la empresa.
: administrativa. . . . :
humanos en: _ c) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de
El tratamiento de datos de los proteccion de datos en cuanto a seguridad,
personales. confidencialidad, integridad, mantenimiento vy
La prevencibn de riesgos accesibilidad a la informacion.
laborales. o d) Se han aplicado las normas de prevencion de
Las buenas practicas riesgos laborales en el sector.
ambientales. . L
e) Se han aplicado los procesos para minimizar el
impacto ambiental de su actividad.
f) Se haaplicado en la elaboracién y conservacion de

la documentaciéon las técnicas 3R:

reutilizar, reciclar.

reducir,
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4. METODOLOGIA

4.1. ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS, ESPACIOS,
RECURSOS Y MATERIALES.

4.1.1 Tiempos.

Durante la hora clase, la profesora desarrolla las capacidades del alumnado en cuanto
a conocimientos cientificos, pedagdgicos, didacticos, metodoldgicos y en cuanto a sus
relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos.

El alumnado, en la etapa post clase, afianza sus conocimientos por medio del repaso,
el estudio y la discusion grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos guias de
estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacion
competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender permanente
durante la clase, tomar apuntes, revision y estudio inmediato de la clase.

4.1.2 Espacios.

En el Anexo Il del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece
el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, define
los espacios y equipamientos necesarios.

La distribucién del uso de los espacios para poder impartir los resultados de
aprendizaje es la siguiente:

RA | DESCRIPCION HORAS | E1 E2

Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y

” e > : 10 2 8
seleccidn del personal describiendo la documentacién asociada.

Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion,
2 desarrollo, compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo | 12 4 8
la documentacion que en ella se genera.

Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion,
3 variaciones de la situacion laboral y finalizacion de contrato, | 24 8 16
identificando y aplicando la normativa laboral en vigor

Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del
personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes,

) . ; : 72 24 48
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la
5 actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las | 5 2 3
normas establecidas.

Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y
proteccidon ambiental en las operaciones administrativas de recursos
humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de
gestion administrativa.
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TOTAL 128

» E1 (aula de administracion y gestion 212)
» E2 (Aula ordinaria 211)

ESPACIO FORMATIVO
Aula ciclo formativo 212
Aula ordinaria 211

Contamos con Salén de actos para dar conferencias y que los alumnos puedan realizar
exposiciones con los mayores medios posibles.

También puedo destacar el uso de la BIBLIOTECA del centro para la realizacion de
actividades que potencien la lectura como esta previsto en el proyecto lector del centro.

4.1.3 Recursos materiales.
Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes grupos.

a) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Propongo los siguientes:

En lo referente a bibliografia de uso en el aula, los alumnos deberén utilizar el libro de
texto de Gestion Administrativa de Recursos Humanos de Mc-Graw Hill que es
recomendado para el desarrollo del médulo del mismo nombre. Ademas, utilizaremos

los casos practicos propuestos en el libro de texto y facilitados por el profesor.

% Libros de consulta.

- Otros libros de textos.

La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.

it
¥ Prensa especializada en la materia.
%t Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.
% Apuntes del profesor.

b) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de diversas
técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la ensefianza y
al aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefianza -aprendizaje, propongo los siguientes:

t Video y televisibn. Demostraciones técnicas.
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Peliculas
- The company men.
- The Joneses
c) Recursos informaticos: Permite su utilizacion en las clases como soporte en

sustitucion de las transparencias, diapositivas o para la presentacion de aplicaciones
informéaticas.

El hipertexto facilita distintos niveles de lectura o estudio, siguiendo una informacion
general en aquellos apartados que se dominan mejor y ampliando donde se quiere. El
hipertexto, de una forma facil y rapida, permite profundizar en los contenidos que se desea.
Por tanto, el usuario puede elegir el recorrido a seguir en el aprendizaje y el nivel de
profundidad en cada apartado o cuestion, resolviendo buena parte de las dudas al ampliar
la informacién en los puntos elegidos.

Disponemos en nuestras aulas, de recursos que, dentro de nuestras posibilidades
utilizaremos, como son:

% Ordenadores
%t Aulas de informética.

¥ Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos de los
distintos modelos.

¥ Nominasol que debera estar instalada en todos los ordenadores
% pendrive para uso de los alumnos/as.

Todos estos recursos los emplearé tratando de dinamizar el espacio y los tiempos de
forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Es muy interesante la aplicacibn cmaptools para la realizacion de mapas conceptuales.
Simuladores:

http://recursostic.educacion.es/fprofesional/simuladores/web/

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA
DOCENTE.

El desarrollo del principio de atencién a la diversidad presenta tres niveles que se
concretan en las adaptaciones curriculares, la opcionalidad curricular y la diversificaciéon
curricular.

Para atender a estas diferencias se han previsto las siguientes actuaciones:
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+ Se diferencian todos aquellos elementos que resultan esenciales de los contenidos,
gue amplian o profundizan en los mismos.

+ Se ha graduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumno/as puedan
encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuacion.

+ Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos (parejas,
pequefio y gran grupo) con flexibilidad en el reparto de tareas.

¢ Se adaptaran los tiempos de aprendizaje al ritmo individual del alumno/a.

+ Se incluirdn actividades de refuerzo y ampliacion programadas en cada unidad
didactica.
Atencion al alumnado que repite la materia.
o Priorizar en aquellos contenidos en los que han tenido mas dificultades.

o Adaptar las medidas y criterios de evaluacion.
o Tareasy trabajos que le permitan entender mejor los contenidos.

Todas las actuaciones anteriores iran encaminadas a alcanzar los siguientes fines:

+ Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion y autonomia de los alumnos/as
con estas necesidades.

+ Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion
educativa.

+ Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado
con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos
encontrar: alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentara que este tipo de
alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se disefiara de
forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades, potenciacién de
la integracién social, etc.

En concreto, para este curso escolar tenemos:
» Un alumno con TDAH, con el que seguiremos las siguientes pautas de actuacion:

e Lo situaremos en los pupitres delanteros (primera fila, cerca del profesor) de
modo que se reduzca la dispersion; en un lugar tal que le podamos tener
vigilado, lejos de distracciones y de las ventanas y junto a comparieros en los
gue se pueda apoyar, para copiar o completar las tareas, para realizar apuntes
y que no le distraigan. Asi le facilitaremos los procesos de atencion,
concentracion y seguimiento de su trabajo.

e Le ayudaremos a comprender y le haremos participar en clase. Se le animara
a hablar, responder, comentar...

e Mostraremos interés cuando esté trabajando en su mesa. Para ello, me
acercaré a su mesa habitualmente y le preguntaré si tiene dudas o necesita
apoyo. Se le animara a seguir trabajando.

> Un Alumno con:
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o discapacidad auditiva hipoacusia

= Elalumno tiene una audicién funcional para su vida diaria y para las
tareas escolares.

o Capacidad intelectual limite:
= Fomento de su autonomia personal.

= En los aprendizajes mas abstractos, se le ofreceran aclaraciones,
ejemplos, imagenes, etc. que le faciliten la comprension.

» Le ayudaremos a comprender y le haremos participar en clase. Se le
animara a hablar, responder, comentar...

» Indicarle qué es lo que debe saber en cada bloque de contenido.
Sefialar lo importante.

= Asesorarle en la organizacién de su trabajo y la planificacion de su
estudio.

= Reforzar su autoestima.
» Elogiar sus logros.

» Un alumno con discapacidad intelectual leve, con el que se aplicaran las
siguientes medidas de actuacion:

= Fomento de su autonomia personal.

» En los aprendizajes mas abstractos, se le ofreceran aclaraciones,
ejemplos, imagenes, etc. Que le faciliten la comprension.

» Indicarle qué es lo que debe saber en cada bloque de contenido.
Sefialar lo importante.

= Asesorarle en la organizacién de su trabajo y la planificacion de su
estudio.

» Reforzar su autoestima.

» Elogiar sus logros.

» Dos alumnos con dislexia los que se aplicaran las siguientes medidas de apoyo:

e Utilizar la técnica de “sobre-aprendizaje” o la repeticion intensiva para
reforzar la nueva informacion que recibe el alumnado.

e Minimizar los deberes, sobre todo de lectura y escritura, por el
sobreesfuerzo que representa para el alumnado.

« Evitarles leer delante del grupo y valorarlos por sus esfuerzos, puesto
gue no es posible la comparacion con los demas.

o Favorecer la utilizacion de ordenadores para escribir textos y utilizar
procesadores, correctores ortograficos y otras tecnologias disponibles.

e Durante los examenes brindarle al alumno disléxico tiempo
suplementario y periodos de descanso, permitiendo el uso de
ordenadores portatiles o pizarras digitales si los hubiere.

b) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
sociales desfavorecidas.
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En este curso hay un alumno con necesidad informética derivada de falta de recursos
econdmicos de su familia, y se le est4 gestionando la entrega en condicion de préstamo un
ordenador portatil del centro”.

c) Alumnado Extranjero.

» Tenemos dos alumnas, y aunque hablan el castellano, no lo conocen con la
profundidad necesaria para el buen desarrollo y aprendizaje de las materias, por
lo que se actuara sobre dos aspectos basicamente:

e La socializacién e integracion del alumnado en el grupo.
o El conocimiento y desarrollo del lenguaje.

d) Alumnado en confinamiento:

 El alumno/a que no pueda asistir presencialmente por prescripcion médica debido
a patologias que puedan poner en riesgo su salud relacionadas con la COVID-19 o se
encuentre en confinamiento sin padecer la enfermedad, se atendera mediante la
ensefianza online simultdnea o sincrénica, siendo obligatoria la asistencia a clase
desde la plataforma Meet.

« El alumno/a que no pueda asistir presencialmente por padecer la COVID-19, sera
atendido mediante la ensefianza online simultanea o sincrénica, NO siendo obligatoria
la asistencia a clase desde la plataforma Meet.

* En caso de que todo el grupo clase se encuentra confinado, se atendera mediante
la formacion online.

6. EVALUACION

6.1. CRITERIOS DE EVALUACION.

Para cada resultado de aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de
evaluacion:

1. Realizar latramitacion administrativa de los procesos de captacién y seleccion del personal
describiendo la documentacién asociada.

a) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

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

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

e) Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptacion de los trabajadores al nuevo
empleo
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2. Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de formacién, desarrollo,

compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella
se genera

a) Se han identificado los fundamentos de las principales teorias de la motivacion.

b) Se han clasificado las principales fuentes de subvencion y de bonificacion de la formacion en
funcion de su cuantia y requisitos.

c) Se han organizado listados de actividades de formacién y reciclaje en funcién de programas
subvencionados.

d) Se ha actualizado la informacion sobre formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, asi
como de interés general para los empleado

3.

Confeccionar la documentacién relativa al proceso de contratacion, las variaciones de la

situacion laboral y la finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa en vigor.

a)

b)

Definir los aspectos més relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion, el
Estatuto de los Trabajadores, los convenios colectivos y los contratos

Reconocer las fases del proceso de contratacidn y los tipos de contratos laborales més habituales segun
la normativa laboral.

Obtener documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos correspondientes y
cumplimentar los contratos laborales.

Analizar las modificaciones que se pueden producir en los contratos de trabajo.

Identificar las causas y los procedimientos de modificacion, suspension y extincién del contrato de
trabajo, segun la normativa vigente, asi como identificar los elementos basicos del finiquito.

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

a)
b)
c)

Valorar el sistema de la Seguridad Social

Identificar los regimenes de la Seguridad Social.

Identificar los organismos que componen la estructura organizativa de la Seguridad Social.

Identificar y cumplimentar los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social

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

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

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

Se han diferenciado los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social y tributan en el IRPF de
los que no cotizan y no tributan.

Se ha descrito y el procedimiento para calcular el porcentaje de retencién a cuenta del IRPF, y se ha
aplicado en la realizacién de ejercicios.

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

5 Elaborar la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas
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Distinguir los distintos tipos de jornada laboral y los diferentes periodos de descanso.
Elaborar la documentacion necesaria para la recogida de datos sobre el control presencial, la incapacidad
temporal, los permisos, las vacaciones o situaciones similares.

Realizar el seguimiento de control de presencia de los trabajadores para conseguir la eficiencia de la empresa.

6. Aplicar procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en las

operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado
de gestién administrativa.

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestiéon de calidad.

Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la
empresa.

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

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

Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas 3R: reducir, reutilizar,
reciclar.

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

6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION.

La evaluacién conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el
alumno o alumna en su proceso de ensefianza aprendizaje.

Para obtener la calificacion de las evaluaciones parciales de este modulo, se procedera
a calcular la media aritmética/ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje parcialmente trabajados durante cada trimestre

La ponderacién de los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje, son los
establecidos en esta programacion. Estas ponderaciones deben sumar, en ambos casos,
el 100%.

Para obtener la calificacion final de cada moddulo profesional, se sumaran las
calificaciones obtenidas de las ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje
alcanzados durante el curso. Dichas ponderaciones deben sumar el 100%.

Para establecer dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el
grado y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada
modulo profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los
objetivos generales relacionados, asi como de la competencia general y las competencias
profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del
mismo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional y de progreso en los
estudios posteriores a los que pueda acceder .

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un calificador
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donde aparecerdn reflejadas todas las variables a evaluar y sus correspondientes
puntuaciones.

En el siguiente cuadro se muestran las unidades de trabajo, los resultados de
aprendizaje relacionados con las mismas y sus criterios de evaluacion debidamente
ponderados:

UT1: El departamento de recursos humanos

RAL. Realizar la tramitacion administrativa de los

procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacion asociada

PONDERACION RA1: 4%

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Se han identificado las técnicas habituales de 25%
captacion y seleccion

b) Se han caracterizado las labores de apoyo en la
ejecucioén de pruebas y entrevistas en un proceso 25%
de seleccion, utilizando los canales
convencionales o telematicos.

c) Se han identificado los recursos necesarios,

- . 25%
tiempos y plazos, para realizar un proceso de
seleccion de personal.

d) Se ha recopilado la informacion necesaria para 2504

facilitar la adaptacion de los trabajadores al nuevo
empleo

UT2: Motivacién y formacién de los recursos humanos

RAZ2. Realizar la tramitacion administrativa de los

procesos de formacién, desarrollo, compensacion y .
beneficios de los trabajadores reconociendo la PONDERACION RA2: 4%
documentacién que en ella se genera

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Se han identificado los fundamentos de las 20%
principales teorias de la motivacion.

b) Se han descrito las caracteristicas de los planes .
de formacion continua asi como las de los planes 10%
de carrera de los empleados.

c) Se han identificado y contactado con las
entidades de formacién para proponer ofertas de 10%
formacion en un caso empresarial dado
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d) Se ha preparado la documentacion necesaria .
para una actividad de formaciéon como manuales, 10%
listados, horarios y hojas de control.

e) Se han clasificado las principales fuentes de .
subvencion y de bonificacion de la formacién en 20%
funcién de su cuantia y requisitos.

f) Se han organizado listados de actividades de
formacion y reciclaje en funcion de programas 20%
subvencionados.

g) Se ha actualizado la informacion sobre formacion, .
desarrollo y compensacion y beneficios, asi como 10%
de interés general para los empleados

UT3: El Derecho laboral y sus fuentes

RA3. Confeccionar la documentacién relativa al
proceso de contratacién, las variaciones de la

situaciéon laboral y la finalizacion del contrato, PONDERACION RA3: 4,5%
identificando y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Definir los aspectos mas relevantes de las
condiciones laborales establecidas en la 100%
Constitucién, el Estatuto de los Trabajadores, los
convenios colectivos y los contratos

UT4: El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion

RA3. Confeccionar la documentacion relativa al
proceso de contratacion, las variaciones de la
situacién laboral y la finalizacion del contrato, PONDERACION RA3:7,5%
identificando y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Reconocer las fases del proceso de contratacion
y los tipos de contratos laborales mas habituales 90%
segun la normativa laboral.

0
b) Obtener documentos oficiales utilizando la pagina 10%

web de los organismos publicos correspondientes
y cumplimentar los contratos laborales

UT5: Gestion y control del tiempo de trabajo

RA5. Elaborar la documentacion relativa a las

incidencias derivadas de la actividad laboral de los .
trabajadores, describiendo y aplicando las normas PONDERACION RA5: 15%
establecidas
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Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Distinguir los distintos tipos de jornada laboral y 50%
los diferentes periodos de descanso.

b) Elaborar la documentacién necesaria para la
recogida de datos sobre el control presencial, la 40%
incapacidad temporal, los permisos, las
vacaciones o situaciones similares.

c) Realizar el seguimiento de control de presencia .
de los trabajadores para conseguir la eficiencia de 10%
la empresa

UT6: Gestién y control del tiempo de trabajo

RAA4. Elabora la documentacion correspondiente
al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a

la Seguridad Social e impuestos inherentes, PONDERACION RA4: 9%
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion: PONDERACION
a) Valorar el sistema de la Seguridad Social 25%
b) Identificar los regimenes de la Seguridad Social 25%
c) ldentificar los organismos que componen la
o ' . 25%

estructura organizativa de la Seguridad Social
d) Identificar y cumplimentar los procesos de

afiliacion y alta en la Seguridad Social 25%

UT7: El salario y el recibo de salarios

RA4. Elabora la documentacion correspondiente
al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a

la Seguridad Social e impuestos inherentes, PONDERACION RA4: 0,75%
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Se han identificado los conceptos de retribucion y .
cotizacién del trabajador y diferenciado los tipos 50%
de retribucién més comunes.

b) Se ha identificado la estructura basica del salario 50%
y los distintos tipos de percepciones salariales, no
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salariales, las de periodicidad superior al mes y
extraordinarias

UT8: Calculo de las bases de cotizaciéon, e IRPF

RAA4. Elabora la documentacion correspondiente
al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a

la Seguridad Social e impuestos inherentes, PONDERACION RA4: 3%
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Se hacalculado el importe las bases de cotizacion
en funcién de las percepciones salariales y las 60%
situaciones mas comunes que las modifican.

b) Se han diferenciado los conceptos retributivos
gue cotizan a la Seguridad Social y tributan en el 30%
IRPF de los que no cotizan y no tributan

c) Se ha descrito y el procedimiento para calcular el
porcentaje de retencion a cuenta del IRPF, y se 10%
ha aplicado en la realizacion de ejercicios.

UT9: Casos practicos de recibos de salarios

RAA4. Elabora la documentacién correspondiente
al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a

la Seguridad Social e impuestos inherentes, PONDERACION RA4: 30%
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Se hacalculado el importe las bases de cotizacion .
en funcidn de las percepciones salariales y las 70%
situaciones mas comunes que las modifican.

b) Se han calculado y cumplimentado el recibo de 30%
salario y documentos de cotizacion

UT10: Liguidacion e ingreso de las cotizaciones a la Seguridad Social y de las
retenciones a cuenta del IRPF

RA4 Elabora la documentacion correspondiente

al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a
la Seguridad Social e impuestos inherentes, PONDERACION RA4: 2,25%
reconociendo y aplicando la normativa en vigor

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Calcular la cotizaciébn a la Seguridad Social,
teniendo en cuenta los plazos establecidos para 70%
el pago de las cuotas a la Seguridad Social y las
retenciones, asi como las férmulas de
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aplazamiento segun los casos, y valorar las
consecuencias de no cumplir con los plazos
previstos en la presentacion de la documentacion

y pago.

b) Identificar y confeccionar las declaraciones-
liquidaciones de las retenciones a cuenta del 30%
IRPF

UT11: Gestion de la modificacién, suspensién y extincion del contrato de trabajo

RA3. Confeccionar la documentacién relativa al
proceso de contratacion, las variaciones de la
situacién laboral y la finalizacion del contrato, PONDERACION RA3: 18%
identificando y aplicando la normativa en vigor

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Analizar las modificaciones que se pueden 10%
producir en los contratos de trabajo.

b) Identificar las causas y los procedimientos de
modificacion, suspension y extincion del contrato
de trabajo, segun la normativa vigente, asi como 90%
identificar los elementos basicos del finiquito.

UT12: La calidad en el departamento de recursos humanos

RA6. Aplicar procedimientos de calidad,
prevencion de riesgos laborales y proteccion

ambiental en las operaciones administrativas de
recursos humanos reconociendo su incidencia en un
sistema integrado de gestién administrativa

PONDERACION RA6: 2%

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Se han diferenciado los principios basicos de un 20%
modelo de gestion de calidad.

b) Se ha valorado la integracion de los procesos de .
recursos humanos con otros  procesos 20%
administrativos de la empresa

c) Se han aplicado las normas de prevencion de 20%
riesgos laborales en el sector.

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el 20%
impacto ambiental de su actividad.

€) Se ha aplicado en la elaboracién y conservacion .
de la documentacién las técnicas 3R: reducir, 10%
reutilizar, reciclar.

f) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de 10%
proteccion de datos en cuanto a seguridad,
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confidencialidad, integridad, mantenimiento y
accesibilidad a la informacion.

6.3. PROCESOS DE MEJORA Y RECUPERACION.

Las actividades de recuperacién irAn especialmente dirigidas al alumnado que hubiera
presentado dificultades de aprendizaje durante los dos primeros trimestres del curso. Se
concretaran en un conjunto de actividades relevantes para la consecucion de los objetivos
y competencias clave. Se intensificara el uso de los instrumentos y herramientas que
faciliten el aprendizaje y estimulen la motivacion.

Las actividades que deben realizar los alumnos/as que no hayan superado el modulo son
obligatorias, asi como para el alumnado, que habiéndolo superado desee mejorar la
calificacion obtenida.

En todo caso, durante el periodo lectivo indicado, las tareas a desarrollar versaran sobre
la realizacion de supuestos practicos de parecido contenido al desarrollado durante el
curso escolar.

Dichas tareas la realizaran tanto los alumnos que no han superado el médulo, como
aquellos que deseen mejorar su calificacion.

Este periodo de actividades, que abarca desde mediados de marzo hasta el dia previo a
la fecha de realizacion de la prueba correspondiente a la convocatoria final de junio de
2022, transcurrird dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante explicaciones
de repaso de la profesora y realizacion de casos practicos por parte de los alumnos/as.
La evaluacién del mencionado proceso se realizar4 en convocatoria ordinaria a celebrar
con posterioridad al periodo ordinario de clases el 24 de junio de 2022.

La prueba escrita de recuperacion de los contenidos teéricos del primer y segundo
trimestre se realizara antes de cada sesion de evaluacion parcial correspondiente.

La recuperacion de la puntuacién descontada por errores ortograficos y de presentacion
en cada prueba escrita se realizara a través de la aplicacion de alguna/s de las siguientes
medidas correctoras:

- La busqueda de la definicion de la palabra mal escrita en el diccionario de la RAE.
- Tres oraciones en las que deba usarse correctamente la palabra, o expresion, que
haya dado lugar a la penalizacion.

La demostracion clara de haber cuidado mas este aspecto en las pruebas escritas que
se hagan con posterioridad. Para la mejora de la letra se les propondra a los alumnos/as
gue realicen ejercicios de caligrafia.
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