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Programacién Didactica del Mddulo Profesional “Operaciones administrativas de recursos humanos”

1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Nivel GM / GS: Grado Medio
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracion y Gestion
Referente Europeo: CINE- 3
° Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el

Normativa que regula el
titulo

titulo de Técnico en Gestién Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas.
(BOE 1-12-2009)

° 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)

Modulo Profesional:

0442. OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS
HUMANOS

Caracteristicas del
Modulo:

N2 horas: 126
Curso: 22
Asociado a las Unidad de Competencia:

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
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2. CONTEXTO

A. CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES

° La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional. (BOE 20-6-
2002).

° La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidon (LOE). (BOE 14-07-06).

° Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE). (BOE 10-12-13).
] Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

° Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la formacion
profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

° Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas de la

Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

° Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de
Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

° ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos
de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

° Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion, acreditaciéon y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del
sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

° ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos profesionales de formacién en
centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Auténoma
de Andalucia. (BOJA 20-10-2011)

° Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 1-12-2009)

° ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestién Administrativa. (BOJA 18-03-2011)

° Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccién General de Formacién Profesional, por la que se dictan
Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacién u al funcionamiento del curso 2024/2025 en la
Comunidad Auténoma de Andalucia
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B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacion didactica se enmarca en el Centro Educativo |.E.S. Salvador Serrano de Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir que la zona
es de nivel socioeconémico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y tiene una oferta educativa
que abarca la Educacién Secundaria, Bachillerato en las modalidades de Ciencias, Humanidades y Ciencias
Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de grado medio y superior de la familia profesional
de Administracién y Gestion y de la familia de Electricidad y Electrénica. En horario de tarde se imparte la
Educacién Secundaria de Adultos semipresencial.

La programacién va dirigida a 8 alumnos/as de segundo del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestidn
Administrativa, con un nivel de partida de conocimientos homogéneo, puesto que ya han cursado el primer curso
del ciclo formativo en el mismo centro y todos/as han superado todas las materias. Todos/as tienen una actitud
positiva en el mddulo.

Una vez desarrollada la evaluacién inicial el nivel de competencia general del alumnado es aceptable.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se relacionan
a continuacion:

e) 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.

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 gestidon 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 seleccién y
formacidn de los recursos humanos.

o) 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.

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

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.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TiTULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este
titulo que se relacionan a continuacion:
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a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la
empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas e informacidn obtenida.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidn y formacidn de los recursos humanos de la

empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervisién del responsable
superior del departamento.

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

h) 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.

), 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.

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

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) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacidn.

5. CONTENIDOS Y SECUENCIACION ADAPTADA A LAS CARACTERISTICAS DEL CENTRO.

CONTENIDOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion de personal:

- Fuentes de la normativa laboral. Fuentes internas y externas.

- Funciones del departamento de recursos humanos.

- Politicas de gestidn de capital humano en la empresa, seleccién, formacion y motivacion.

- El perfil de competencia y los candidatos.

- Las fuentes de reclutamiento, externas e internas.

- Las ofertas de trabajo.

- La presentacion del candidato. La carta de presentacion, la solicitud de empleo y el curriculum vitae.
- Métodos de seleccidn de personal, pruebas de seleccidn, la entrevista, dinamica de grupos, centros
de evaluacion, entre otros.

- Adaptacién al nuevo empleo. Acogida y acciones formativas.

- Formacién y motivacién. La formacion y el desarrollo de los recursos humanos. Valoracién de los
puestos de trabajo. Promocidn profesional e incentivos.

Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacién y la formacién. Formacion
y desarrollo de los recursos humanos.

- Gestion y organizacion de la formacion, presupuesto, metodologia, entre otros. Planes de carrera.

- Técnicas de motivacién.
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- Principales técnicas de la empresarial. Objetivos y clases de formacion.

- Entidades de formacién. Programas subvencionados.

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con las compensaciones, los incentivos y los
beneficios del personal. Tipos y control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.
- Registro de la informacidén laboral. Actualizaciones de las bases de datos. El expediente de personal.

Confeccion de la documentacidn del contrato de trabajo, modificaciones y extincidon del mismo:

- Forma del contrato.

- Modalidades de contratacion. Cumplimentacion de contratos laborales.

- Jornada de trabajo, calendario laboral.

- Proceso y procedimiento de contratacidn laboral. Documentacién y formalizacidn del contrato de
trabajo.

- El sistema de la Seguridad Social. Documentacién relativa a la contratacidn, valoracién de datos y
finalizacion del contrato de trabajo. Utilizacidn de la pagina Web de la Seguridad Social.

- Suspension, modificacién y extincion del contrato de trabajo.

- El finiquito.

Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:

- Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Entidades gestoras y colaboradoras.

- Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

- El salario. Percepciones salariales y no salariales.

- Tipos y bases de cotizacion.

- Confeccion del recibo de Salarios.

- Cotizaciones de la Seguridad Social. Recaudacién de las cuotas. Documentos de cotizacién a la
Seguridad Social. Sistema RED.

- Retenciones e ingresos a la cuota IRPF. Rendimientos del trabajo. Calculo de la retencion.
Documentos relativos al IRPF. Oficina virtual de la Agencia Tributaria. Sistema de remisién y gestién
electrdnica.

- Gestion informatizada de la documentacién.

Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la relacion laboral:

- La comunicacién en el drea de recursos humanos.

- Control horario.

- Absentismo.

- Gestion de las situaciones especiales, incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes y otros.
- Disefio y cumplimentacién de formularios de recogida de datos.

- Calculos, estadisticas e informes.

Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos humanos:

- Prevencion de riesgos laborales, salud, dafo, riesgo. Proceso de identificacién y evaluacién de
riesgos.

- Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.

- Normativa de proteccidn de datos de caracter personal y confidencialidad.

- Identificacion y evaluacién de actividades que generan aspectos ambientales en el departamento de
recursos.

- Gestiodn eficiente de los materiales en el departamento de recursos humanos.
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RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS

Teniendo en cuenta los objetivos generales y las competencias profesionales, personales y sociales del médulo,
los resultados de aprendizaje que se pretenden consigan los alumnos y alumnas son:

RA1.- Redliza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal describiendo
la documentacion asociada.

RA2.- Readliza la tramitacion administrativa de los procesos de formacidn, desarrollo, compensacion y beneficios
de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera

RA3.- Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y
finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

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

RAS5.- Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores,
describiendo y aplicando las normas establecidas.

RA6.- Aplica 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
gestion administrativa.

Cada uno de los Resultados de Aprendizaje estara integrado por los criterios de evaluacidn reflejados en el
apartado de evaluacién de esta programacion.

Los contenidos basicos del curriculo se agruparan en seis bloques relacionados directamente con los resultados
de aprendizaje y los criterios de evaluacion.

-BLOQUE TEMATICO I: Tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion de personal. (RA1)
Unidad 1. El departamento de recursos humanos

-El departamento de recursos humanos.

-Funciones del departamento de recursos humanos

-La seleccién de personal

-La solicitud de referencias

-BLOQUE TEMATICO II: Tramitacién administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal.
(RA2)

Unidad 2. Motivacién y formacion de los recursos humanos
-La motivacién laboral

-La formacién de los recursos humanos

-Gestion del expediente personal de los trabajadores.

-BLOQUE TEMATICO Ill: Confeccién de la documentacién del contrato de trabajo, modificaciones y extincién
del mismo: (RA3)

Unidad 3. El derecho laboral y sus fuentes
- El trabajo y el derecho laboral
-La Administracion laboral
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Unidad 4. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion

-El contrato de trabajo

-Modalidades de contratacidn.

-Contrato indefinido: Modelo

-Contrato temporal: Modelo y tipos

-Contrato para la formacion en alternancia

-Contrato formativo para la obtencidn de la practica profesional
-La gestion del proceso de contratacién

Unidad 5: Gestion de la modificacidn, suspension y extincion del contrato de trabajo
-Modificacién de los contratos de trabajo
-Suspensién del contrato de trabajo
-Extincién del contrato de trabajo
-Control de personal

-BLOQUE IV Elaboracion de la documentacidn correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes.
(RA4)

Unidad 6. El sistema de la seguridad social

-El sistema de la Seguridad Social

-Obligaciones de las empresas con la seguridad social
-Regimenes de la Seguridad Social

-El Sistema Red

-Régimen Especial de Trabajadores Auténomos

Unidad 7. La retribucion de los recursos humanos: el salario. La ndmina
-El salario
-El recibo de salarios: la ndmina

Unidad 8. Calculo e Ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social y de la retencién a cuenta del IRPF
-Cotizacion en el Régimen General de la Seguridad Social

-Calculo de la retencion a cuenta del impuesto sobre la renta de las personas fisica (IRPF)

-Liquidacion de seguros sociales a través de SILTRA

-Liquidacion de seguros sociales a través del Sistema RED Online

Unidad 9. Casos practicos de recibos de salarios
-Casos practicos de cumplimentacion de recibos de salarios en diferentes supuestos de retribuciones mensuales,
diarias, a tiempo parcial, etc.

Unidad 10. Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las retenciones a cuenta del IRPF

-Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social
-Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF

-BLOQUE V. Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la relacion laboral. (RA 5)
Unidad 11. Gestion y control del tiempo de trabajo

-La jornada laboral
-El control del personal
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-BLOQUE VI. Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos humanos. (RA 6)

Unidad 12. La calidad del departamento de Recursos Humanos

-Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total en Recursos Humanos.
-Prevencion de riesgos laborales.

-Normativa de proteccidn de datos de caracter personal y confidencial.

-Principales problemas y medidas de proteccion medioambiental en la empresa.

6. RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

La duracion total del médulo es de 126 horas y se imparte a razdn de 6 horas semanales.

RESULTADO DE EVALUA- | HORA
APRENDIZAJE UNIDAD DIDACTICA CION S
1(2|3(4|5]|6
1. El Departamento de Recursos Humanos 12 10
X 2. Motivacién y formacion de los recursos humanos 12 6
X 3. El derecho laboral y sus fuentes 12 12
X 4. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacién 12 14
X 5. Gestion de la modificacidn, suspensidn y extincidn del contrato de 12 12
trabajo
X 6. El sistema de la seguridad social 12 14
X 7. La retribucién de los recursos humanos: El salario. La Némina 12 10
Total horas 12 Evaluacién 78
X 8. Calculo de la cotizacidén a la Seg. Social y de la retencién a cuenta del 52 55
IRPF
X 9. Casos practicos de recibos de salarios 23 10
X 10. Liquidacién de las cotizaciones sociales y de las retenciones a cuenta 52 10
del IRPF
X 11. Gestion y control del tiempo de trabajo 22 5
X | 12. La calidad en el Departamento de Recursos Humanos 23 5
Total horas 22 Evaluacion 55
. HORAS SEMANALES HORAS ANUALES
TEMPORALIZACION 6 133

Teniendo en cuenta el calendario escolar para el curso 2024/2025, los periodos vacacionales y las
festividades, estableceremos que este mddulo del ciclo de gestion administrativa finaliza el 18 de marzo
(fecha en la que comenzaran la FCT los alumnos/as que hayan aprobado todos los médulos). En base a ello,
planificamos 133 horas en lugar de las 126 horas anuales que establece la Orden y que se impartiran los lunes
(1 hora), martes (2 horas), miércoles (1 hora) y viernes (2 horas/dia)
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7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad del alumnado, que accede a un ciclo formativo, viene determinada por su formaciéon académica
previa, su experiencia personal, laboral, social, por una procedencia socio-cultural, asi como por algunas
necesidades derivadas de situaciones de discapacidad.

El equipo educativo ha de tener en cuenta todas estas circunstancias y, por todo ello, adecuar el proceso didactico
a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar a la adquisicién de las capacidades de todos los estudiantes,
ni a la consecucion del perfil profesional en la competencia general del ciclo.

Las herramientas de trabajo, de las que dispone el equipo educativo, son: las programaciones didacticas, que han
de adaptarse al curriculo del ciclo segun las necesidades individuales del alumno y los medios audiovisuales, e
informaticos con los que cuenta el centro.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos de ampliacion para los
alumnos mds aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También
se facilitard al alumno que no supere la evaluacién del médulo la recuperacién del mismo, con actividades
complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido los resultados
de aprendizaje y los objetivos programados.

La adecuacién de las actividades formativas, los criterios y los procedimientos de evaluacién cuando el ciclo
formativo vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo de discapacidad, deben garantizar el acceso a las
pruebas de evaluacidn. Por ejemplo, en el caso de tener un alumno/a con una leve deficiencia auditiva, colocarlo
en primera fila, utilizar mas la pizarra para que se apoye en su sentido visual o utilizar, por parte del profesorado,
de un amplificador de sonido.

Esta adaptacidon en ninglin caso supondra la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo
que afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.

En el presente ciclo durante este curso escolar, podemos distinguir algunos estudiantes con necesidad especifica
de apoyo educativo, dentro de los que encontramos el siguiente alumnado con NEE y las medidas especificas y
necesidades educativas contempladas en la presente programacion.

Alumno con discapacidad fisica, TEA, Asperger, TDAH

- Discapacidad fisica (movilidad reducida): Este alumno cuyas medidas vienen derivadas de su condicidon
causada por una lesidn a nivel cerebral por la cual presenta dificultad para andar, ya que la mayor parte del tiempo
se desplaza en silla de ruedas y también presenta dificultad a la hora de escribir.

Estudiaremos el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que precisa el alumno y hacer la
pertinente consulta y solicitud a las autoridades o asociaciones dedicadas a tal fin. Ademas, este alumno esta
colocado en primera fila al lado de la puerta de salida del aula, para facilitar su acceso a la misma.

Para una adecuada atencion a este alumno, siempre tenemos la disponibilidad del Equipo de orientacién
educativa especializado en motadricos que tras la valoracion y estudio del caso nos puede proveer de recursos que
permitan al alumno el adecuado desarrollo personal, académico y emocional cumpliendo con la normativa
vigente y la atencidn a la diversidad.
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- TEA (Asperger) y TDAH: En cuanto a la metodologia a seguir a la hora de impartir los contenidos del
modulo, se proporcionara apoyo visual al alumno como la utilizacién de esquemas y mapas conceptuales; las
actividades se redactaran de forma clara, organizadas y con apoyo visual. Ademas, se reducira la escritura manual
en la realizacién de actividades y la realizacion de pruebas practicas escritas seran realizadas en ordenador, a
través de Classroom y siempre tendra una parte tipo test. Ademas, sera fundamental la supervisidon constante y
las instrucciones claras y precisas al alumnado con TEA, ya que dada su rigidez mental deben tener un ambiente
estructurado y que les permitan un desarrollo e integracién en el aula, evitando ataques de ansiedad y dificultad
en la relacién con los compaiieros y con el profesor.

8. EVALUACION

La evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos se realizard por mddulos
profesionales y sera continua, lo que supone un seguimiento continuo e individualizado del alumnado a lo largo
de todo el proceso de ensefianza aprendizaje.

La evaluacidn de las ensefianzas de este ciclo se realizard teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los
criterios de evaluacidn establecidos en cada mddulo profesional, asi como los objetivos generales del ciclo
formativo.

Al principio del curso se utilizard algunas sesiones para llevar a cabo una evaluacidn inicial y asi detectar los
conocimientos previos que poseen los alumnos/as y, a partir de éstos, construir los aprendizajes.

A. Criterios de Evaluacion ¢qué evaluar?

La evaluacion aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados de aprendizaje, competencias
profesionales, personales y sociales, objetivos generales, que deben ser alcanzados por los alumnos/as, y
responde al qué evaluar.

Para la evaluacion del aprendizaje se tendra en cuenta:

-Resultados de las pruebas especificas tedricas y practicas
-Revisidn y analisis de las tareas, trabajos y otras actividades realizados por el alumno/a
-Observacion del seguimiento del aprendizaje del alumno/a

Los resultados de aprendizaje se evaluaran teniendo presentes los criterios de evaluacién asociados a cada uno
de ellos. A continuacidn, se expresa el porcentaje de participacién de cada criterio de evaluacidén en la valoracién
de cada resultado de aprendizaje y el peso de cada resultado de aprendizaje en la nota final del alumnado.
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% nota RESULTADOS DE APREND’IZA.lE (N2)/ INSTRUMENTOS BLOQUES
final CRITERIOS DE EVALUACION (LETRA) CONTENIDOS
10% 1. Realiza la tramitaciéon administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal describiendo

la documentacién asociada.
10 a) Se han descrito los aspectos principales de la
organizacion de las relaciones laborales.
10 b) Se han identificado las fuentes del derecho laboral
Yy su jerarquia.
c) Se han relacionado las funciones y tareas del
10 departamento de recursos humanos, asi como las
principales politicas de gestién de capital humano de las
organizaciones.
10 d) Se han identificado las técnicas habituales de
captacion y seleccion.
e) Se han caracterizado las labores de apoyo en la
10 ejecucién de pruebas y entrevistas en un proceso de
seleccidén, utilizando los canales convencionales o
telematicos. v Pruebas especificas
f) Se han identificado los recursos necesarios, | / Tareas, trabajos y
10 | tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccion de | otras actividades
personal. v Observacion de la Bloque 1
g) Se ha recopilado la informacién de las acciones | evolucién del proceso de
10 formativas, junto con los informes -cuantitativos — | aprendizaje
documental e informdtico- de cada uno de los participantes
y elaborado informes apropiados.
h) Se ha mantenido actualizada la informacion sobre
10 formacion, desarrollo y compensacién y beneficios, asi
como de interés general para los empleados en la base de
datos creada para este fin.
10 i) Se ha recopilado la informacién necesaria para
facilitar la adaptacion de los trabajadores al nuevo empleo.
j) Se han realizado consulta de las bases de datos con
5 los filtros indicados, elaborando listados e informes sobre
diversos datos de gestién de personal.
k) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de
5 calidad establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.
5% 2. Realiza la tramitaciéon administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y beneficios
de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera.
a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de
10 | formacién continua asi como los de los planes de carrera de los
empleados.
b) Se ha preparado la documentacion necesaria para una .
10 | actividad de formacidn, tal como manuales, listados, horarios y v Pruebas espe'aﬁcas
hojas de control. v - Tareas, trabajos y otras
c) Se han identificado y contactado las entidades de actividades ., Bloque
formaciéon mas cercanas o importantes, preferentemente por v ., Observacion de la 2
10 . ‘o ., evolucidn del proceso de
medios telemdticos, para proponer ofertas de formacién en un o
caso empresarial dado. aprendizaje
10 d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién de
la formacién en funcidn de su cuantia y requisitos.
10 e) Se han organizado listados de actividades de formacién y
reciclaje en funcién de programas subvencionados.
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10

f) Se ha recopilado la informacién de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos —documental e
informatico- de cada uno de los participantes.

10

g) Se ha actualizado la informacién sobre formacion,
desarrollo y compensacidon y beneficios, asi como de interés
general para los empleados en los canales de comunicacion
internos.

10

h) Se han actualizado las bases de datos de gestion de
personal.

10

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

10

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

35%

3.- Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion

finalizacion de contrata, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

laboral y

10

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

10

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

15

c) Se han cumplimentado los contratos laborales.

10

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

10

e) Se han definido los procesos de afiliacién y alta en la
Seguridad Social.

v Pruebas especificas

10

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

v Tareas, trabajos y otras
actividades
v Observacién de la

10

g) Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad
Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y
féormulas de aplazamiento.

evolucion del proceso de
aprendizaje

10

h) Se han identificado las causas y procedimientos de
modificacion, suspension y extincién del contrato de trabajo
segun la normativa vigente, asi como identificado los elementos
basicos del finiquito.

10

i) Se ha registrado la informacion generada en los
respectivos expedientes de personal.

j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad,
seguridad y diligencia en la gestion y conversacion de la
informacion.

Bloque

40%

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

10

a) Se han identificado los diferentes regimenes de la
Seguridad Social y las obligaciones del empresario.

7,5

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

7,5

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

v Pruebas especificas

v Tareas, trabajos y otras
actividades

v Observacion de la
evolucion del proceso de
aprendizaje

Bloque
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documentacidn la técnicas 3R-Reducir, Reutilizar, Reciclar.

d) Se ha calculado el importe las bases de cotizacién en
10 | funcidn de las percepciones salariales y las situaciones mas
comunes que las modifican.
40 e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario
y documentos de cotizacion.
f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el
5 | pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las
féormulas de aplazamiento segun los casos.
5 g) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de
cotizacién y listados de control.
h) Se han creado los ficheros de remisién electrénica,
5 | tanto para entidades financieras como para la administracion
publica.
5 i) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los
plazos previstos en la presentacion de documentacién y pago.
j) Se han realizado periddicamente copias de seguridad
5 informaticas para garantizar la conservacién de los datos en su
integridad.
5% 5.- Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores,
describiendo y aplicando las normas establecidas.
15 a) Se han determinado los aspectos basicos de las
relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.
b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos
20 | sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos,
vacaciones y similares. v Tareas, trabajos y otras
20 c) Se han realizado cdlculos y estadisticas sobre los datos | actividades
anteriores, utilizando hojas de calculo y formatos de graficos. v Observacion de la Bloque
d) Se han elaborado informes basicos del control de | evoluciéon del proceso de 5
15 | presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y | aprendizaje
presentaciones.
15 e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia
para conseguir la eficiencia de la empresa.
15 f) Se han realizado periddicamente copias de seguridad
periddicas de las bases de datos de empleados.
6.- Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en las
5% | operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de
gestion administrativa.
20 a) Se han diferenciado los principios bdsicos de un modelo
de gestion de calidad.
b) Se ha valorado la integracion de los procesos de .
. . v Tareas, trabajos y otras
20 | recursos humanos con otros procesos administrativos de la L
empresa. actividades 3
X — X v Observacion de la Bloque
20 c) Se han aplicado las normas de prevencién de riesgos evolucién del proceso de 6
laborales en el sector. o
- — - aprendizaje
20 d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto
ambiental de su actividad.
20 e) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la
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B. Técnicas e instrumentos de evaluacidon ¢como evaluar?

Como norma general, la evaluacidn sera el resultado de conjugar el seguimiento diario y la observacion personal
del alumno, con las actividades concretas y pruebas objetivas que periédicamente se vayan practicando. Esto
aplicado sobre los objetivos generales, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

Los instrumentos de evaluacién que pueden utilizarse son:

° Pruebas especificas escritas. Procuraremos restar el matiz de “examen” y la impopularidad que
normalmente tienen estas pruebas. Se plantearan como unas preguntas que se hacen en clase, pero en vez de
hacerse verbalmente se hacen por escrito. Esta previsto realizar, al menos una prueba por cada bloque tematico
(dos o tres pruebas escritas por evaluacion).

En cada una de las pruebas escritas se indicaran los criterios de calificacidn, y al finalizar la prueba, se comentard
la misma y se comunicara a los alumnos y alumnas las respuestas correctas.

° Realizacidn de actividades. De cada una de la Unidades didacticas se realizardn entre 20 y 30 actividades
de consolidacién. Consistirdn en preguntas y ejercicios sobre los contenidos del tema.

° Pequenios trabajos individuales. Seran trabajos sencillos relacionados con los contenidos del mdédulo. Los
alumnos y alumnas expondran una sintesis del trabajo y, si procede, un resumen del proceso.

] Debates sobre temas de interés o actualidad relacionados con los contenidos del médulo.

° Observacion del proceso aprendizaje del alumno/a: Sera valorada la actitud del alumno/a en cuanto a su
participacién positiva y activa en el desarrollo de las clases, actitud positiva en el trabajo individual, asistencia a
clase y puntualidad y realizacién de las tareas, tolerancia y respeto a los compafieros/as y profesorado.

C. Criterios de Calificacion

A partir de los métodos analizados y teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje debemos dar una
calificacidn al alumno/a, que permita establecer el grado de consecucién de los objetivos, asi como su adecuado
avance en las ensefanzas del médulo en particular y del ciclo en general.

Segun el art. 3, punto 3 de la Orden de 29/9/2010, para establecer dicha calificacion se consideraran el grado y
nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mdédulo profesional, de acuerdo
con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos generales relacionados, asi como de Ia
competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo.

Tanto la calificacidn de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado, serd numérica entre uno y diez
y, sin decimales.

> Calificacidn en la evaluacion parcial

La calificacion de cada trimestre vendrd determinada por la media ponderada alcanzada en los distintos
resultados de aprendizaje evaluados en ese periodo, teniendo en cuenta los criterios de evaluacion que los
conforman.

La calificacion de cada resultado de aprendizaje corresponde a la media ponderada de las puntuaciones de los
instrumentos, tareas o recursos desarrollados en cada unidad o bloque-.

A. Resultados de las pruebas especificas tedricas y practicas.
B. Revision y andlisis de las tareas, trabajos y otras actividades realizados por el alumno/a.
C. Observacion del seguimiento del aprendizaje del alumno/a.
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Es necesario superar un 50% en cada uno de los instrumentos para efectuar la ponderacién de los mismos. En
caso contrario se obtendra calificacidn negativa en el médulo.

A continuacidn, se analizan los instrumentos de evaluaciéon utilizados para obtener la nota numérica alcanzada
por cada alumno/a en cada criterio de evaluacidn y por consiguiente en el respectivo resultado de aprendizaje:

° Pruebas escritas: Se realizaran varias pruebas tedrico-practicas al trimestre. Para hacer la media aritmética
de las distintas pruebas realizadas sera necesario alcanzar un minimo del 40% en cada prueba escrita.

Sera necesario alcanzar un minimo del 50% en la media de las pruebas escritas para ponderar la nota con el resto
de instrumentos de evaluacidn. Para obtener la nota media de las pruebas se hara la media ponderada en funcidn
del porcentaje que corresponda a cada criterio de evaluacion y/o resultado de aprendizaje correspondiente.

° Actividades de cada unidad y trabajos: A lo largo de todas las unidades se propondra la realizacidn de
varios trabajos (practicas profesionales) y actividades que debera entregar en la fecha establecida y que seran
corregidos por el profesor asignandole una nota numérica del 1 al 10.

Se tendrd en cuenta:

-La realizacion, presentacién y resolucién correcta de las actividades, dentro y fuera del aula.

-Utilizacién del vocabulario preciso propio de la materia y correccién ortografica

Los trabajos entregados con posterioridad seran penalizados en la nota (1 punto menos sobre la calificacion final
del mismo por cada dia de retraso).

Se realizard la media aritmética de todos los trabajos propuestos.

° Observacion del proceso de aprendizaje: Se tendrd en cuenta:
- La asistencia a clase y puntualidad.
-Atencidn e interés en clase.
-Participacién.
-Habitos adecuados de trabajo.
-Desarrollo de las tareas que se le encomienden.
-Tolerancia y respeto a los compafieros y al profesorado.

En la correccion de cualquier produccidn oral o escrita que el alumnado realice, se tendrdn en cuenta: errores
gramaticales o de escritura; acentuacidon y puntuacidn; caligrafia legible; pulcritud y limpieza; margenes
adecuados; vocabulario apropiado y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones, concordancias; y
transmisién con claridad de las ideas.

Las pautas de valoracién para la expresion oral se contienen en el Anexo IlI-A del Proyecto Lingtistico de Centro,
las de la expresion escrita en el Anexo IV-A, la valoracidn del cuaderno en los anexos V-B y V-BII, y la de los trabajos
de investigacién en el Anexo V-A.

En caso necesario, se aplicard una penalizacion maxima del 20% sobre la calificacién asignada a estas
producciones, partiendo de la detraccion de nota que establece el Proyecto Linglistico de Centro para las
diferentes incorrecciones léxicas en este nivel educativo:

- Cada falta de tildes o de grafia se penalizara con un 0,1.
- La mala presentacion, puntuacidn, caligrafia y expresién podra bajar hasta el 100% de la ponderacién
establecida.

Cuando se tenga evidencias claras de que un alumno/a ha copiado en un examen o trabajo, dicho examen o
trabajo sera calificado con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.
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> Calificacion en la evaluacion final

Para la superacién de cada Resultado de aprendizaje el alumno/a debe alcanzar una calificacién igual o superior
as.

Superardn el médulo quienes obtengan una calificacién igual o superior a 5 en cada uno de los resultados de
aprendizaje.

Para obtener la calificacién final, una vez valorados todos y cada uno de los criterios de evaluacién de cada
resultado de aprendizaje, con los instrumentos referidos anteriormente, se obtendra una nota de cada resultado
de aprendizaje. La calificaciéon del alumno o alumna se obtendra por aplicacién del peso o porcentaje de
participacién de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente distribucién:

10% | RA1.- Realiza la tramitacidon administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacidn asociada

5% | RA2.- Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y
beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacidn que en ella se genera.

35% | RA3.- Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacién
laboral y finalizacidn de contrata, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

40% | RA4.- Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones de personal, de cotizacion
a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

5% | RA5.- Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabaja-dores, describiendo y aplicando las normas establecidas

5% | RA6.- Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccién ambiental en
las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema
integrado de gestidon administrativa.

Puesto que de la aplicacion de los criterios anteriores puede ocurrir que aparezca una calificacion decimal; si la
parte decimal es menor que cinco la calificacion serd la parte entera y si la parte decimal es cinco o mayor, se
sumara una unidad a la parte entera para obtener la calificacion del alumno. Aunque para considerar superada
la materia siempre se habra de obtener una calificacién de cinco o mas puntos antes de aplicar las reglas de
redondeo expresadas anteriormente.

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 donde apareceran reflejadas todas
las variables a evaluar y sus correspondientes puntuaciones.

D. Recuperacion

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje programados para una evaluacidn, tendra derecho a una
prueba de recuperacién de la materia impartida en la primera evaluacién, que se celebrara después de la entrega
de calificaciones. Antes de la entrega de notas de la segunda evaluacion se realizara una prueba de recuperacion
de la materia pendiente de esta segunda evaluacion.

En la recuperacion, los criterios de calificacién seran los mismos que en la evaluacion.

La evaluacidn de criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje no superados se podra realizar a través de
dos instrumentos: pruebas practicas y ejercicios practicos. El alumno debera presentar los ejercicios y trabajos
propuestos durante el periodo de evaluacion.
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El alumno/a que no haya superado el mdédulo mediante evaluacion parcial, deberd permanecer en el centro hasta
junio asistiendo a clase en el horario asignado y se incorporard al programa de recuperaciéon del médulo.

E. Actividades de refuerzo y ampliacién

En el periodo comprendido entre la tercera evaluacidon parcial y la evaluacidn final, el alumnado que tenga
maodulos profesionales no superados mediante evaluacién parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos
deben asistir a clase en el horario que se establezca.

En este periodo se llevaran a cabo actividades de refuerzo de competencias, que permitan a los alumnos/as la
superacién del mdédulo o actividades de ampliacion, que permitan la mejora de competencias, que conllevara
una mejor calificacién en la evaluacion final.

En este periodo los alumnos tienen que continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién del
régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizard una prueba para que el alumno/a recupere los criterios de evaluacién no
superados. También deberan presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que,
habiendo sido presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por el profesor.

Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que por su aptitud y capacidad pueden
alcanzar otras superiores, se estableceran actividades de profundizacion o técnicas de investigacion a partir de la
bibliografia recomendada y medios de comunicacién. Por ejemplo, realizacion de trabajos, carteles,
comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades serdn objeto de evaluacion y por tanto de calificacién, pudiendo el alumno mediante ellas, subir
nota.

9. METODOLOGIA

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa, haciendo que los alumnos participen en su proceso de
aprendizaje, el cual dependerd del contenido de cada una de las unidades didacticas.

El trabajo se realizara en forma de autoinstruccion, es decir, siempre que ello sea posible, el alumno/a debe
tratar por si mismo las respuestas a los interrogantes que le planteen los trabajos que esté realizando, siempre
bajo la orientacion del profesor, y utilizando los materiales y recursos didacticos propuestos.

El proceso de ensefianza dependera del contenido de cada una de las unidades, pero en general respondera al
siguiente esquema.

1) Explicaciones tedricas del profesor: Utilizacion de terminologia técnica; progresién de conceptos
procurando que el alumno comprenda la relaciéon entre la realidad practica y los conceptos tedricos, de manera
que adquieran unos fundamentos aplicables con caracter general. Se fomentard la participacién del alumnado,
dejando que sea quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones.

2) Busqueda de informacién: En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los alumnos que
busquen informacidn a través de paginas Web.
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3) Realizacion de cuestiones tedricas: Con la finalidad de que el/a alumno/a lea los apuntes
proporcionados por el profesor y se familiarice con el material técnico de apoyo. En su realizacion se fomentara
que los alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no conozcan.

4) Ejercicios y supuestos practicos: Supondran la mayor parte del trabajo por parte del alumnado.
Serdn preparados de menor a mayor dificultad, y estardn encaminados a descubrir la relacién de la teoria con
la realidad y a poner en practica los conocimientos adquiridos.

5) Trabajos individuales y/o en grupo: En funcién de la unidad didactica, se podran proponer trabajos
gue serdn realizados de forma individual.

El profesor servird de asesor resolviendo dudas en el transcurso de las actividades, y supervisard y corregird
todos los ejercicios realizados a fin de que el alumno/a encuentre rapidamente la via para la correccién de sus
errores.

En el dltimo trimestre, una vez estudiados, analizados, debatidos y recapitulados todos los contenidos,
estableceremos una globalizacién de esos contenidos. Lo abordaremos a través de un supuesto globalizador
gue servirad para sintetizar todos los contenidos adquiridos a lo largo del curso y permitira visualizar dichos
contenidos de manera interrelacionada e integradora.

ACTIVIDADES

Las actividades tienen por finalidad la consecucidon de los objetivos y la adquisicion de las competencias
profesionales, personales y sociales.
Las actividades propuestas tendrdn en cuenta los siguientes aspectos:

° Los diferentes ritmos de aprendizaje

] Integrarse en proyectos interdisciplinares (que impliquen varios departamentos)
° Favorecer la capacidad de aprender por si mismos

° Promover el trabajo en equipo.

En el desarrollo de las unidades didacticas se prevén los siguientes tipos de actividades:

- Actividades Iniciales o de Diagnodstico: Para conocer los conocimientos previos del alumnado, prejuicios,
ideas preconcebidas y puntos de partida e intentar motivar y despertar el interés sobre los contenidos en el
alumnado.

- Actividades de Desarrollo y Aplicacidn: Actividades y casos practicos sobre los diferentes contenidos
establecidos en las diferentes unidades didacticas.

- Actividades de Sintesis: Supuestos practicos que permiten sintetizar y repasar los contenidos de la
unidad.

- Actividades de refuerzo: de los contenidos fundamentales de cada unidad, se propondra al alumnado
que presenten dificultades en la asimilacion de los mismos alguna de las siguientes actividades entre otras
posibles:

. Trabajo personal con material didactico alternativo (por ejemplo, trabajo con otros libros de textos que
proporcionen otro enfoque de los mismos contenidos, o con material obtenido en la pagina Web).

. Supuestos practicos o actividades adicionales especialmente si las dificultades se plantearan en la
asimilacion de contenidos procedimentales.

. Confeccion de esquemas por el alumno/a que sinteticen las ideas basicas de la unidad.
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- Actividades de Ampliacidén: Su objetivo sera permitir una mayor profundizacién en la materia, por parte
de aquellos que lo requieran por haber alcanzado los objetivos previstos anticipdndose a sus compafieros. A tal
efecto, se proporcionard al alumno/a material alternativo que permita un mayor y mejor dominio de los
objetivos como pueden ser supuestos practicos de mayor dificultad, articulos de prensa, busqueda de
informacidén suplementaria en la red o lecturas recomendadas.

En la realizacién de todas las actividades se fomentard el uso por parte del alumnado de un lenguaje correcto,
insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones, constituyéndose
esta en un criterio de evaluacién afiadido a los que evaltan los diversos contenidos.

Por otra parte, con el fin de fomentar la relaciéon con el entorno productivo y aproximarse mejor a contextos
reales de trabajo, asi como, de apoyar a la consecuciéon de los objetivos generales del ciclo formativo, el
departamento ha planificado una serie de actividades complementarias y extraescolares para este curso
académico, sin perjuicio de que se puedan realizar otras que no estén programadas y que por su interés se
consideren oportunas.

Estas actividades se realizaran segun lo establecido en la programaciéon del departamento.

ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresién oral se trabajara con prensa
especializada.

- Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas, relacionadas con la parte
de la materia que desarrolla en cada momento.

- Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.

- Lectura de articulos de distintas paginas web.

En cada una de estas actividades el profesor indicara la fuente digital de la lectura recomendada para que el
alumno trabaje los siguientes aspectos que seran corregidos posteriormente por el profesor:

Fuente del texto o noticia

Fecha

Direccion URL

Glosario de términos econémicos

Resumen de la noticia

Anadlisis critico de la noticia.

ok wNeE

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales y recursos didacticos necesarios y que utilizaremos para llevar a cabo las actividades de
ensefianza-aprendizaje programadas, a lo largo del curso escolar en este mddulo, son los siguientes:
En cuanto a los materiales utilizados tenemos que destacar como base fundamental los siguientes:
-Libro recomendado: Operaciones administrativas de recursos humanos (Editorial McGraw Hill)
- Apuntes desarrollados por la profesora.
- Supuestos practicos proporcionados por la profesora.
- Libros de consulta de diferentes editoriales

En cuanto a material didactico, todo el que el aula dispone en su dotacion:
- Pizarra.
- Plantillas de documentos utilizados tanto en la empresa privada cémo en la Administracién Publica.
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- Equipos informaticos conectados a Internet.

- Aplicaciones informaticas de propdsito general.

- Paginas Web: losrecursoshumanos.com, seg-social.es, Aulafacil.com, etc.

- Programa NominaSOL

- Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

De acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Educacién y la Junta de Andalucia los temas transversales
deben estar presentes en todas las areas y materias curriculares de cada etapa educativa, impregnando el
curriculo establecido.

Su presencia esta justificada en cuanto que ayudan a la formacidn integral del alumnado, que contribuye a su
desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no solo como estudiante.

Esta educacion en valores no se desarrolla en ninguna unidad didactica especifica, sino que aparece reflejada a
lo largo de la secuenciacién de contenidos.

El médulo de Operaciones administrativas de recursos humanos, tratara de dar cabida a estos contenidos
establecidos por la legislacion, trabajando especificamente algunos de ellos, que se pasan a exponer a
continuacion:

° Educaciéon moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan presentes en todas las unidades. A
través de ella se pretende:

- Detectar y criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales vigentes.

- Construir formas de vida mds justas, tanto en los dmbitos interpersonales como en los colectivos.

- Elaborar de forma autdonoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios generales de valor
gue ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.

- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo democratico y buscando la justicia.

Se aplicara: en la identificacion de los derechos y los deberes de los empresarios y los trabajadores, en la
interpretacion de los convenios colectivos, en el analisis de las capacidades laborales y expectativas
profesionales, en la participacidén en el proceso de seleccidén de trabajadores, en la aplicacion de medidas de
prevencion y actuacidn en caso de accidente, en el andlisis de los equipos de trabajo y las medidas de resolucién
de conflictos en el desarrollo del proceso de negociacion.

A través de: Resolucién de dilemas morales o situaciones problematicas para reflexionar, valorar, preferir, optar
y comunicar y en los supuestos casos practicos, para establecer las consecuencias de trabajos realizados de
manera deficiente en su ejecucién y en el trato a las personas.
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° Educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

- El rechazo a las desigualdades y discriminacién derivadas de la pertenencia a un determinado sexo.

- La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacién y de analizar
Sus causas.

- La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

Se aplicara en la elaboracién y la formalizacién de la documentacion administrativa, en la gestion del personal,
en todas las actividades grupales que se realicen en el aula, especialmente al tratar contenidos de contratacién
laboral, insercién y promocion profesional y también en el proceso de contratacién.

A través de:

Resolver situaciones que supongan un conflicto o dilema moral, en las que se tenga que reflexionar, aceptar,
valorar, argumentar y actuar manteniendo una actitud de respeto y tolerancia ante la diversidad social, Lectura
de una noticia o articulo periodistico que ponga de manifiesto alguna vivencia de discriminacién laboral, y
posterior reflexion y comentario en grupo.

Proponer ejercicios de autoestima en los que el sujeto recibe mensajes positivos respecto a su persona.
Siempre se utilizarad un lenguaje adecuado no sexista.

° Educaciéon ambiental.

A través de su tratamiento se pretende:

- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la naturaleza.

- Que adquieran una profunda sensibilidad y respeto por el medio ambiente y desarrollar una actitud de
responsabilidad hacia su proteccién y mejora.

Se aplicara en la gestién integral de recursos humanos, en el analisis de riesgos fisicos, ambientales y bioldgicos
en el dmbito laboral.

A través de: Debates sobre la necesidad de establecer y respetar las normas de salud laboral y normas
medioambientales, actividades de comprensidn critica de los riesgos, partiendo de casos reales y utilizando la
prensa o textos ilustrativos y en las practicas de la oficina, proponiendo criterios para utilizar materiales
optimizando su uso y su reciclado

° Educacién para el consumo.

Se pretende fomentar:

- La responsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que rigen la
convivencia de los mismos.

- El rechazo al consumismo y la degradacion del medio ambiente.

- El desarrollo integral de los jévenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los materiales en el
centro.

Se trata de estudiar el tema del consumo en torno a experiencias personales, que muestre los factores
relacionados e implicados en la actividad diaria, establecer comportamientos criticos y responsables en materia
de consumo: ecologia y consumo., publicidad, pequefos presupuestos, los servicios publicos...

° Educacién para la salud

Se pretende fomentar:

- La adquisicion de habitos de vida saludable y ocupacién activa del tiempo libre y de ocio.

- El desarrollo del ejercicio fisico y el deporte.

- La capacitacion para decidir entre las opciones que favorezcan un adecuado bienestar fisico, mental y
social para siy para los demas.

- El conocimiento de hdbitos y practicas que contribuyan a la prevencidn de accidentes y riesgos
laborales.
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Se aplicard en la identificacidon de las condiciones de trabajo justas, en el analisis de los riesgos presentes en el
entorno de trabajo, asi como la valoracion de la urgencia en actuar. En la aplicacion de medidas de prevencién y
proteccioén.

A través de: Actividades de analisis de los posibles riesgos que para la salud tiene el trabajo segun sean las
condiciones de aplicacién de las medidas de seguridad, higiene y salud laboral, del estudio de casos de aplicacion
de medidas preventivas.

Siempre se corregira a los alumnos y alumnas que adopten posturas incorrectas a la hora de trabajar con el
ordenador.

° Educacidn para la paz.

Asociada con la tolerancia, la no violencia, la cooperacioén, etc. Se pretende:

- Formacidn para la vida en comun, la cohesién social, la cooperacién y solidaridad entre los pueblos.
- Ejercicio de la tolerancia y del respeto a la diversidad dentro de los principios democraticos de
convivencia.

- Prevencion de conflictos y resolucion pacifica de los mismos.

- Promocién de la practica real y efectiva de la igualdad.

- Formacion en el respeto y reconocimiento de la pluralidad lingtiistica y cultural de Espafia.

- Respeto de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

Estos valores se trabajan especialmente en las actividades que se realizan en grupos de trabajo, en las que se
fomenta una actitud de respeto y valoracidn positiva de las ideas y opiniones ajenas, de cooperacién y de
aceptacion de las decisiones tomadas por el grupo, como norma general para vivir en una sociedad tolerante.

El resto de temas transversales se irdn comentando, exponiendo y resaltando su importancia al trabajar con
los contenidos procedimentales.

Asimismo, se incluirad el conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucién Espafiola y en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia.

La Cultura Andaluza se ha de tratar como un tema transversal mds, pretendiéndose que tanto profesores y
alumnos la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa, permitiendo la integracion de los
alumnos en la realidad de Andalucia: Conocimiento de las creencias, actitudes y valores de nuestra tradicion y
patrimonio cultural, Conocimiento y analisis de los mecanismos que rigen nuestra sociedad. En este mddulo se
trataria, en general, de conocer las distintas instituciones publicas andaluzas y en particular la Administracién
Laboral Andaluza.

También se intentard participar con la direccién y el departamento de orientacién y el departamento de
actividades extraescolares, en las tareas y actividades que se planteen para el fomento de todas las actitudes,
valores y comportamientos anteriormente expuestos, participando en actividades extraescolares, charlas,
seminarios, debates, ...

INTERDISCIPLINARIEDAD

Entre los principios para el desarrollo de los contenidos se incluye la visién interdisciplinar del conocimiento,
resaltando las conexiones entre diferentes mddulos y la aportacién de cada uno a la comprensién global de los
fendmenos estudiados. Siguiendo estos parametros, desde nuestra materia podemos establecer conexiones
con otros modulos, los cuales comprenden distintas unidades de competencia que completan la cualificacidn
profesional correspondiente, tales como:
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e FOL. En el primer curso, los alumnos cursaron este mddulo que les dota de una orientacidn laboral, mas
desde el punto de vista de futuros trabajadores. En el médulo de recursos humanos se profundiza en temas
laborales, con una visién desde el empresario o departamento especifico que debe gestionar todos los
documentos de personal.

 La realizacion, en el segundo curso, del médulo de Empresa en el aula y Formacién en centros de trabajo
requerird del alumno/a la puesta en comun de todos los conocimientos adquiridos en los mddulos profesionales
cursados anteriormente, entre ellos el de este médulo de Operaciones administrativas de recursos humanos.

11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

En el médulo de Operaciones administrativas de Recursos Humanos se realizara al final del segundo trimestre un
supuesto globalizador que servira para sintetizar todos los contenidos adquiridos a lo largo del curso y permitira
visualizar dichos contenidos de manera interrelacionada e integradora.

Ademads, en el mddulo profesional de Empresa en el aula se desarrollaran todos los contenidos y practicas
trabajados en el resto de mdédulos que forman el curriculo del titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

12. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO,
MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

Trimestralmente, se llevard a cabo un seguimiento de la programacion y, en su caso modificacién de los
contenidos segun el contexto del alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevard a cabo un procedimiento de evaluacidn del proceso de ensefianza y practica docente
cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.

En la evaluacion del proceso de ensefianza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa con el
objeto de mejorarla. Esta evaluacién incluira, entre otros, los siguientes aspectos:

¢ Adecuacidn de los elementos de la programacion a las caracteristicas de los alumnos.

¢ Desarrollo de contenidos.

¢ Nivel de interaccién entre los alumnos y entre el profesor y los alumnos.

¢ Metodologia fundamentada en planteamientos constructivistas.

¢ Silas actividades han estado secuenciadas, han tenido en cuenta los conocimientos previos y ha sido atrayentes.
¢ Si los recursos (materiales, organizacién, fuentes de informacidn, etc.) han sido adecuados.

¢ Si la organizacién en grupos ha resultado positiva.

¢ Coordinacion entre el profesorado que imparte mddulos con contenidos similares.

* Proposicion de medidas de mejora.
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