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1. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

Segun la Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa para la Comunidad Autbnoma de Aragén, este modulo contribuye a

alcanzar los objetivos generales e), k), 1), r), y t) que son los siguientes:

e Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondientes, aplicando las técnicas de tratamiento de

la informacién en su elaboracion.
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e 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.

e |dentificar 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 formacién de los recursos
humanos.

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

e Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizaciéon en el

ambito de su trabajo.

Segun la mencionada orden, con este modulo, se pretende formar a un técnico con

las competencias profesionales, personales y sociales siguientes:

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

m Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion
obtenida.

m Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo supervisién del responsable superior del departamento.

m 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.

m Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones

laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.
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m Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

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

m Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,

originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

Los Resultados de aprendizaje que se tratan de conseguir son:

1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion
del personal describiendo la documentacién asociada.

2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion
gue en ella se genera.

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

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

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

6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccién
ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos
reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestion administrativa.
OBSERVACION:

En el Ciclo Formativo de Grado Medio “Gestién Administrativa” se imparte, en
1° curso, el modulo profesional “Formacion y Orientacion Laboral” cuyos
contenidos coinciden en parte con los del modulo de Operaciones Administrativas

de Recursos Humanos.
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Serd necesario que, estos dos modulos, se impartan de forma muy coordinada
para evitar la repeticion de contenidos. Segun lo anterior, si por cualquier
circunstancia no se pudieran trabajar todas las unidades didacticas, estos
contenidos ya se habrian trabajado en 1° curso en el mdédulo “Formaciéon y

Orientacién Laboral”.

2. ORGANIZACION, SECUENCIALIZACION Y TEMPORALIZACION
DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

El curriculo del Ciclo de grado medio Gestion Administrativa de la Autonoma de

Aragoén establece 126 horas para este médulo.

Los contenidos se temporalizaran de la siguiente manera, considerando que el curso

académico es de dos trimestres lectivos.

er [0}
Unidad Contenidos Hpras 1 H_oras 2
Trimestre Trimestre
1 El departamento de recursos humanos 10
5 Motivacion y formacién de los recursos 10
humanos
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3 El derecho laboral y sus fuentes 10
4 El contrato de trabajo y las modalidades de 12
contratacion
5 Gestion y control del tiempo de trabajo 10
6 La Seguridad Social 10
7 La retribucién de los recursos humanos
8 Célculo de la cotizacién a la Seguridad Social y 10
de la retencion a cuenta del IRPF
9 Casos practicos de recibos de salarios 18
10 Liquidaciones de las cotizaciones y de las 14
retenciones a cuenta del IRPF
Gestion de la modificacion, suspension y
11 S : 12
extincién del contrato de trabajo
La calidad en el departamento de recursos
12 10
humanos
Total horas modulo: 126 62 64

* Los contenidos minimos de cada unidad vienen marcados en negrita.

UNIDAD 1. EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del

personal describiendo la documentacién asociada.

CRITERIOS DE EVALUACION
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Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos
humanos, asi como las principales politicas de gestién del capital humano de las

organizaciones.
Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

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

teleméticos.

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

Se ha recopilado la informacion necesaria para facilitar la adaptacion de los

trabajadores al nuevo empleo.

CONTENIDOS

El departamento de recursos humanos.

Funciones y estructura del departamento de recursos humanos
Planificacién, reclutamiento y seleccién de los recursos humanos.
Reclutamiento interno y externo de los recursos humanos.

La seleccion de personal.

Pruebas de seleccion:

Solicitud de referencias

Reconocimiento médico.

Comprobacién de la documentacion

Incorporacion.

UNIDAD 2. MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Realizar la tramitaciéon administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,

compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que

en ella se genera.
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CRITERIOS DE EVALUACION

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

Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacion continua asi como
las de los planes de carrera de los empleados.
Se han identificado y contactado con las entidades de formacion para proponer

ofertas de formacion en un caso empresarial dado.

Se ha preparado la documentacién necesaria para una actividad de formacion

como manuales, listados, horarios y hojas de control.

Se han clasificado las principales fuentes de subvencion y de bonificacion de la
formacién en funcion de su cuantia y requisitos.
Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcion de

programas subvencionados.

Se ha actualizado la informacién sobre formacién, desarrollo y compensacion y

beneficios, asi como de interés general para los empleados.

CONTENIDOS

La motivacién laboral.

Teoria de Maslow.

Douglas McGregor: teorias X e Y.

Teoria bifactorial de Herzberg.

Técnicas motivacionales.

La formacién de los recursos humanos:
Planes de carrera.

Planes de formacion.

Formacion profesional para el empleo.
Gestidn del expediente personal de la plantilla.

Conservacion de la documentacion.

UNIDAD 3. EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacion, las variaciones de
la situacion laboral y la finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa

en vigor.

CRITERIOS DE EVALUACION
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
- El trabajo y el Derecho laboral

- La Administracion laboral

UNIDAD 4. EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE
CONTRATACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacion, las variaciones de
la situacion laboral y la finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa

en vigor.

CRITERIOS DE EVALUACION

* Reconocer las fases del proceso de contrataciéon 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.
CONTENIDOS
- El contrato de trabajo
- Tipos de contratos

- Gestion del proceso de contratacion
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5. GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Elaborar la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral

de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas

CRITERIOS DE EVALUACION

+ 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.
CONTENIDOS
- El concepto de jornada laboral y su distribucion
- Los tiempos de descanso retribuidos
- El absentismo laboral

- La gestion de las situaciones especiales

UNIDAD 6. LA SEGURIDAD SOCIAL
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacién, variaciones de la
situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa

laboral en vigor.
CRITERIOS DE EVALUACION
- Valorar el sistema de la Seguridad Social

- Identificar los regimenes de la Seguridad Social
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- 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
CONTENIDOS

- La Seguridad Social

- Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social

UNIDAD 7. LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

normativa en vigor.

CRITERIOS DE EVALUACION

« 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.

CONTENIDOS

- Salario.

- Laestructura del salario.

- Salario minimo interprofesional
- Elrecibo de salarios: la n6mina.
- Las percepciones salariales.

- Las percepciones no salariales.

- Las deducciones.
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UNIDAD 8. CALCULO DE LA COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE LA
RETENCION A CUENTA DEL IRPF.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CRITERIOS DE EVALUACION

« Se ha calculado el importe de las bases de cotizacion en funcién 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 retencion a cuenta
del IRPF, y se ha aplicado en la realizacion de ejercicios.

CONTENIDOS

- Cotizacion en el Régimen General de la Seguridad Social.

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

UNIDAD 9. CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.
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CRITERIOS DE EVALUACION

« Se ha calculado el importe de las bases de cotizacion en funcién de las

percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

« Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion.

CONTENIDOS

- Recibos de salarios cuando la retribucion es mensual.
- Recibos de salarios cuando la retribucién es diaria.

- Recibos de salarios de contratos a tiempo parcial.

UNIDAD 10. LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES SOCIALES Y DE LAS
RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CRITERIOS DE EVALUACION

« Calcular la cotizacion 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 segun los casos, y valorar las
consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacién de la

documentacion y pago.

« Identificar y confeccionar las declaraciones-liquidaciones de las retenciones a
cuenta del IRPF.

CONTENIDOS

- Recaudacioén e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social.

- Aplicacién de los tipos de cotizacion.

- Beneficios en la cotizacién a la Seguridad Social.

- Recargos e intereses de demora en la cotizacion.

- Liquidacion de las cotizaciones
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- Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF
- Declaraciones periddicas de las retenciones.
- Resumen anual de retenciones.

- Certificados de retenciones

UNIDAD 11. GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL
CONTRATO DE TRABAJO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Confecciona la documentacion relativa al proceso de contrataciéon, las variaciones de la situacion

laboral y la finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
CRITERIOS DE EVALUACION

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

 |dentificar las causas y los procedimientos de modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo, segun la normativa vigente, asi como identificar

los elementos béasicos
« del finiquito.
CONTENIDOS
- Modificaciones de los contratos de trabajo.
- Suspension del contrato de trabajo.

- Extincion del contrato de trabajo.

UNIDAD 12. LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 gestion administrativa.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion 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 elaboracién 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

informacion.

CONTENIDOS

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 personales.
La prevencion de riesgos laborales.
Las buenas practicas ambientales

3. PRINCIPIOS METODOLOGICOS DE CARACTER GENERAL.

Dadas las caracteristicas de las Unidades Didacticas, se utilizardn técnicas

metodoldgicas que combinen la exposicion de contenidos por parte del profesor/a con

la participacion activa de los alumnos/as, fomentando debates y estimulando la
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participacion, de modo que se cree un clima que propicie la interrelacion entre los

alumnos/as y el profesor/a.

Se iniciara el curso con la presentacion del médulo, explicando sus caracteristicas, los
contenidos, los resultados de aprendizaje que deben adquirir los alumnos/as y la
metodologia. Se informara también a los alumnos del procedimiento de evaluacion y

el sistema de calificacion y recuperacion.

En las Unidades Didacticas que asi lo requieran les sera facilitada la documentacion
complementaria necesaria o se les informara de dénde conseguirla: actualizaciones,

modelos de impresos, textos legales etc.

En cada una de las Unidades Didacticas se introducirdn actividades practicas a
realizar por los alumnos/as, para no perder de vista la metodologia activa y
participativa como medio principal de fijacion de conocimientos y control de la

comprension.

El trabajo en el aula se planteara para su realizacion tanto individual como en grupos,
motivando al grupo relacionando los contenidos con situaciones reales, de tal manera

gue lo que el alumno/a aprenda tenga significado para él/ella.

El trabajo de las Unidades Didacticas serd eminentemente practico, planteando
supuestos de caracter general para posibilitar la adquisicion de técnicas y

procedimientos concretos.

Antes de iniciar cada Unidad Didactica, se realizaran unas actividades iniciales con
objeto de realizar un sondeo previo de los conocimientos de los alumnos/as respecto

a los contenidos que se habran de trabajar.

En la exposicion de contenidos se recurrird constantemente a la ejemplificacion y al
caso practico proponiendo a los alumnos/as la realizacion de actividades de apoyo
que serviran para reflexionar sobre los contenidos expuestos. Se utilizaran también
casos practicos resueltos, para asegurar la comprension global de los conceptos

trabajados.
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En definitiva, se podria decir que se aplicar4 una metodologia basada en la simulacion
de la realidad donde el alumno/a no es el receptor pasivo de las explicaciones del
profesor/a, sino que aplica conocimientos, analiza y evalia hechos, organiza los

documentos generados, busca soluciones y toma decisiones.

4. CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO.

La calificacion en los médulos del Ciclo Formativo es numérica sin decimales. Con
calificacion igual o superior al 5 se supera el mddulo, por el contrario, con

calificaciones inferiores al 5 el médulo se suspende.

Para calcular la calificacion de cada mdodulo se aplican los criterios establecidos para

cada uno de ellos.
Si la nota obtenida tiene decimales se aplicara este proceso de redondeo:

e Notas con decimal inferior a 0,50 la nota serd el nUmero entero obtenido,

despreciando el decimal.

e Notas con decimal igual o superior a 0,50 la nota sera el nUmero entero superior

al obtenido.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de los alumnos se obtendra del siguiente modo:

e Los resultados de las pruebas escritas, relativas a los temas expuestos
representaran un 80% de la nota. En aquellas evaluaciones que se realice
mas de una prueba se podra mediar obteniendo una nota minima de 3. Si
en alguna de las pruebas la puntuacion fuese inferior, la evaluacion
guedara suspensa. Para aprobar se debe obtener un 5 después de mediar.

e EIl trabajo del alumnado, bien sea de forma individual o en grupo
(resolucion de ejercicios y trabajos propuestos, exposiciones, simulacion
de situaciones, etc.), supondra el 20% de la nota. Su entrega o realizacion
es obligatoria.

e Lano entrega, o entrega por parte del alumnado de las tareas obligatorias
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fuera de plazo, supondra una calificacion de O (cero) y la imposibilidad de
mediar con las pruebas escritas.

e Esta ponderacién (80% + 20%) se aplicara cumpliendo los siguientes
requisitos:

+ Para la parte de las pruebas escritas sera necesario obtener una
nota media minima de 5 en los examenes realizados en cada
evaluacion.

+ Para la parte del trabajo del alumno sera obligatorio entregar o
realizar la tarea propuesta por el profesor.

e La no aplicacion de la ponderacion por no cumplir los requisitos referidos
supondra un suspenso en la evaluacién con una nota a determinar en
funcion de las calificaciones obtenidas por el alumnado de las diferentes
pruebas realizadas (pruebas escritas y trabajo del alumnado).

CRITERIOS DE EVALUACION

Para obtener la nota de cada evaluacion, se realizara la ponderacién indicada y se
redondeard al entero mas préximo, es decir, a la unidad por exceso si la fraccion
decimal es igual o superior a 5 décimas y por defecto si dicha fraccion es menor a 5
décimas.

Para la valoracion positiva del modulo, las calificaciones de cada una de las
evaluaciones deben ser positivas (calificacion igual o mayor que 5).

En el caso de que hubiera dos o mas exadmenes en una misma evaluacion, solo se
podra promediar a partir de una nota igual o superior a 4, siendo necesario para
superar la evaluacion obtener una nota media igual o superior a 5.

Los alumnos que no superen la materia correspondiente a alguna evaluacién, podran
recuperarla en la primera convocatoria ordinaria de marzo. Ademas, podra pedirse la
realizacion de determinadas actividades, referidas a los contenidos trabajados.

Cuando el modulo no se supere en la 13onvocatoria de marzo, se podra recuperar
en la 22 convocatoria también de junio.

Para aplicar los criterios de calificacion anteriores sera imprescindible que el alumno/a
no acumule un total de faltas de asistencia (justificadas o no) superior al 15% de la

carga horaria del modulo.
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Previa peticion del alumno de este porcentaje, podran quedar excluidos quienes
tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que debera

guedar convenientemente acreditada.

Cuando los alumnos no se hayan presentado a los examenes programados en cada
trimestre, por razones debidamente justificadas, los podran realizar la semana anterior

a la fecha de cada evaluacion.

ALUMNOS QUE COPIAN EN EXAMENES.

En el caso de que se observe o detecte que un alumno/a copia o ha copiado, durante
la realizacion de un examen y se demuestre, el protocolo de actuacion sera el

siguiente:

e El profesor/a procedera a recoger el examen y el alumno/a sera expulsado del

aula.
e El profesor/a calificara el examen con un O (cero).

e EIl alumno/a debera presentarse a examen de recuperacion de la evaluacion

correspondiente.

e Sise trata de un examen final el alumno/a deberé presentarse al examen de la

siguiente convocatoria.
ALUMNOS QUE PIERDEN EL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

Los alumnos que pierdan el derecho a evaluacion continua, por faltas de asistencia

superiores al 15% de la carga horaria del modulo, deberan:

Los alumnos y alumnas que pierdan el derecho a la evaluacion continua deberan
presentarse a un examen final que incluira todos los contenidos del médulo. La

calificacion obtenida en el examen debera ser superior a 5 para superar el modulo.

La Junta de Evaluacién podra valorar, en su caso, aquellas situaciones de caracter

extraordinario que afecten a lo dispuesto en el parrafo anterior.
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5. MINIMOS EXIGIBLES.

Realizar la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion

de personal:

- Fuentes de la normativa laboral.

- Funciones del departamento de recursos humanos.

- Politicas y procedimientos de administracidn y gestion del capital humano en
la empresa: seleccion, formacion, motivacion y promocion:

- Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

- El perfil de competencias: Ofertas de trabajo.

- Perfil del candidato: carta de presentacion, solicitud de empleo y curriculum
vitae.

- Meétodos de seleccion de personal: pruebas de seleccion, la entrevista,
dindmica de grupos,

- centros de evaluacion.

- Adaptacion al nuevo empleo.

Realizar la tramitacion administrativa de la formacién, desarrollo vy

compensacion del personal:

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la
formacion:

- [1 Formacion y desarrollo de los recursos humanos.

- [J Gestion y organizacion de la formacion: enfoque de orientacion al cliente,
presupuesto,

- metodologia, técnicas de formacién. Planes de carrera.

- Principales técnicas de formacién empresarial.

- Entidades de formacion. Subvenciones

- Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.
Politicas y

- procedimientos administrativos. Control administrativo
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Confeccionar la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y

extincion del mismo:

- Forma del contrato.

- Modalidades de contratacion.

- Jornada de trabajo, calendario laboral.

- Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

- Documentacion y formalizacion del contrato de trabajo.
— Suspension y extincion del contrato de trabajo.

- Elfiniquito.

Elaborar 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.

- Tablas y referencias.

- Sistemas de gestidn electronica de datos con los organismos publicos.
- Confeccion del recibo de Salarios.

- Requisitos de forma.

— Devengos, deducciones y retenciones IRPF

— Cotizaciones a la Seguridad Social.

- Tipos y bases de cotizacion.

Elaborar de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacion laboral:
— Control horario.

- Absentismo.
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- Gestidn de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos y
viajes.
- Recogida de datos. Calculos, estadisticas e informes.

Aplicar los procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos

humanos:

- Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo. Evaluacién de riesgos.

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

- Aseguramiento de la calidad relacionado con los procesos y actividades del ambito
administrativo.

- Proteccion medio ambiental en la empresa.

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

Utilizar y gestionar la aplicacion informética relacionada con las tareas

propuestas en esta unidad formativa

6. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

EVALUACION INICIAL.

Para conocer las actitudes y aptitudes del grupo y de cada alumno en particular,
durante el primer mes del curso, se realizara un seguimiento diario a los alumnos de

Ciclo Formativo de Grado Medio, de Grado Superior y Grado Basico.
Durante este tiempo se observara al alumno y se analizara y valorara:

e Sirealiza las actividades propuestas en clase.

Si participa en el desarrollo de las clases.

Su expresion oral y escrita.

Su caligrafia y faltas de ortografia.

Su nivel de lectura comprensiva.
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e Su nivel de conocimientos mateméticos.
e Su comportamiento en clase a nivel individual y dentro del grupo.
e Forma de acceso al Ciclo.

Posteriormente se fijard una sesion de evaluacion donde se realizara una puesta en
comun de lo observado, de cada alumno, por cada uno de los profesores de los

modulos.

Los resultados de este seguimiento serviran para informar y proponer, a los alumnos
a los que se les ha detectado alguna anomalia, medidas correctoras antes de que

lleguen a obtener malos resultados académicos.

La aplicacién del proceso de evaluacién del alumnado requiere su asistencia regular
a las clases y actividades programadas para los distintos modulos profesionales del

Ciclo Formativo.

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado debe atender a los siguientes

puntos:

e Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus

apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando.

e En el desarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades y
trabajos en grupos (debates, informes, trabajos, exposiciones, etc.) se
calificaran los mismos evaluandose, en su caso, tanto la calidad de los trabajos
e informes, como la claridad de las exposiciones y el interés y la participacion
en las actividades, teniéndose en cuenta también la coordinacion de los

alumnos en el grupo y el dialogo con los otros grupos.

e Dentro de este proceso de evaluacion también son importantes la resolucion
de ejercicios y cuestionarios y la realizacion de trabajos y actividades
individuales (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado
de comprension con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos
y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los

conceptos y procesos.
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e La evaluacion, dentro de cada Unidad Didéactica, se realiza, en consecuencia,
valorando la participacion del alumno en la clase, los trabajos y actividades,
tanto individuales como en grupo, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios

gue en cada caso se realicen.

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE VAYAN A
UTILIZARSE.

- Para los contenidos conceptuales de las distintas Unidades Didacticas el libro de

texto recomendado a los alumnos/as es:
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS.
Autores: Soledad Lopez Barra
Eugenio Ruiz Otero
Editorial: Mc Graw Hill

- Seran facilitados por medio de fotocopias, los impresos y documentos que sean
necesarios para la resolucion de los casos practicos o se obtendran

descargandolos de las paginas Web de los organismos oficiales.

- También seran facilitados por medio de fotocopias, enunciados de supuestos
practicos adicionales a los del libro de texto, asi como de ampliacion de contenidos

por actualizaciones debido a cambios de normativas.
- Se contara con el apoyo de libros de texto de diversas editoriales.
- Articulos aparecidos en prensa y revistas especializadas.
- Consultas a través de Internet.
- Videos de Prevencion de Riesgos Laborales.
- Leyesy normas:
e Estatuto de los Trabajadores.

e Convenios Colectivos.
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e La Constitucion Espafiola.
e Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Normas de cotizacion de la Seguridad Social.
- Actualizaciones normativas publicadas en Boletines Oficiales.
- Cuando sea necesario se utilizara: proyector, equipo de video y ordenador.

8. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE
PERMITAN SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN
OBSERVARSE.

Se utilizan distintos mecanismos para la valoracion de los resultados de los alumnos

a lo largo del curso tales como:
e Observacion del trabajo diario del alumno/a.
e Resolucion de actividades.
e Controles periodicos escritos.
e Presentacién de trabajos.
e Participacion e interés del alumno en el desarrollo de la clase.

El profesor/a de cada modulo teniendo en cuenta los resultados obtenidos a través de
estos mecanismos actuard convenientemente segun las deficiencias detectadas

mediante:
e Repaso de contenidos.
e Actividades de refuerzo.
e Repeticidon de controles escritos.
e Trabajos de recuperacion.

En las sesiones de evaluacién teniendo en cuenta los resultados obtenidos por los
alumnos en el conjunto de los modulos, la Junta de Evaluacion decidira la procedencia
0 no de realizar adaptaciones curriculares en los casos en los que no resultaran

efectivos los mecanismos citados.
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9. ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA
SUPERACION DE MODULOS PENDIENTES.

RECUPERACION DE EVALUACIONES DURANTE EL CURSO.

Cuando un alumno/a no supere la evaluacion del modulo debera realizar actividades

de recuperacion.

La recuperacién segun el caso podra consistir en:
e Realizacion de ejercicios suplementarios.
e Presentacidén a nuevas pruebas.
e Presentacion de trabajos adicionales.

Cuando la recuperacion consista en presentar trabajos adicionales, el alumno sera
informado de los contenidos que debera tratar y desarrollar en el mismo y se le
orientara acerca de materiales y recursos que podra utilizar. Se fijard un horario para
que pueda consultar, al profesor, las dudas que puedan surgir durante su realizacion
y se concretara la fecha de entrega.

Si la recuperacién consiste en realizar ejercicios suplementarios, los enunciados de
estos ejercicios, seran facilitados por el profesor. Se fijara, igual que en el caso
anterior, un horario para consulta de dudas que le puedan surgir y se concretara la

fecha de entrega.

Cuando el alumno/a deba presentarse a nuevas pruebas para recuperar el modulo
pendiente, sera informado de los contenidos que debe recuperar y de la fecha de
realizacion de las mismas. Estas pruebas serdn similares a las realizadas durante la

evaluacion.

Para la valoracion de las actividades de recuperacion se aplicaran los mismos criterios

de calificacion.

EVALUACION FINAL DURANTE EL CURSO.
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Deberan presentarse a examen final, que incluira todos los contenidos del médulo, los
alumnos/as que suspendan 1 6 2 evaluaciones una vez hayan sido realizadas las

recuperaciones de cada evaluacion.

La nota obtenida por el alumno/a en esta prueba no debera ser inferior a 5. En el caso

de que la prueba fuera tedrico/practica debera obtener al menos un 5 en cada parte.
SEGUNDA EVALUACION FINAL
Todos los médulos del Ciclo Formativo son susceptibles de segunda evaluacion final.

Cuando un alumno/a suspenda el modulo, siempre que no haya comunicado su
intencion de renunciar a la convocatoria de la segunda evaluacion final, el profesor del

maddulo entregara al alumno una ficha donde se le informara por escrito:
e De los contenidos de los que sera evaluado.
e Del trabajo que debera realizar para preparar la materia pendiente del médulo.

e De la fecha en la que deberéa presentarse a las pruebas correspondientes y /o

entregar los trabajos propuestos.

La nota sera la obtenida por el alumno en las pruebas realizadas, que no debera ser
inferior a 5. Para su calificacion se tendra en cuenta el criterio de la Junta de

Evaluacion.

(Este apartado solo se usara en las programaciones de médulos de 1° curso)

ALUMNOS DE 2° CURSO CON MODULOS PENDIENTES DE 1° CURSO

Cuando existan alumnos que se hayan matriculado en 2° curso con este modulo
pendiente, siempre que no hayan comunicado al profesor su intencion de renunciar a

la siguiente convocatoria extraordinaria, el procedimiento a seguir sera el siguiente:
e A principio de curso se fijara una reunién con estos alumnos.
e Se les informara de los contenidos de los que seran evaluados.

e Se les indicara el trabajo que deberan realizar para preparar la materia

pendiente y se les orientara acerca de materiales y recursos que podran utilizar.
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e Se les aconsejara que mantengan contacto con algin alumno de 1° curso: para
comentar ejercicios, resolver dudas, recopilar material... otro alumno puede

ser de gran ayuda.

e Se fijara un horario para que pueda consultar, al profesor, las dudas que

puedan surgir durante su realizacion.

e Se concretara la fecha o fechas en las que deberan presentarse a las pruebas

correspondientes y /o entregar los trabajos propuestos.

e Se procurara, dentro de lo posible, que las fechas de estas pruebas no
interfieran con examenes de moddulos de 2° curso y asi facilitarles la

oportunidad de superar todos los médulos.

La nota ser& la obtenida por el alumno en las pruebas realizadas, que no debera ser
inferior a 5. En el caso de que las pruebas fueran tedricas/practicas debera obtener al
menos un 5 en cada parte Para su calificacion se tendra en cuenta el criterio de la

Junta de Evaluacion.

10. PLAN DE CONTINGENCIA.

Ante circunstancias excepcionales, que afecten al desarrollo normal de la actividad
docente en el médulo durante un periodo prolongado de tiempo, el profesor del modulo
habra preparado, previamente, un Banco de Actividades que quedard en el
departamento.

Cuando proceda actuar, el Jefe de Departamento llevara a cabo el siguiente

procedimiento:

e Consultara el cuaderno del profesor para informarse de la unidad de la

programacion que se esta impartiendo en ese momento.

e Buscara en el Banco de Actividades la coleccién de ejercicios correspondiente

a la unidad.

e Facilitara estos ejercicios al profesor de guardia para que los entregue a los

alumnos y los realicen.
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11. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

En caso de existir alumnado con discapacidad, esta programacion podria ser

adaptada en metodologia didactica y recursos para atender a estos alumnos.

La adaptacion estara en funcion de la tipologia y grado de discapacidad que presenten

en cada caso.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

En la Programacién Anual del Departamento se reflejan las actividades

complementarias y extraescolares a realizar con los alumnos.

Estas actividades se seleccionan de entre las actividades propuestas a principio de

curso por los miembros del departamento

Esta programacion ha sido aprobada por los profesores del Departamento de

Administracion y Gestion, en reunién celebrada el dia 15 de octubre de 2024.



