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1.- PRESENTACION DEL MODULO.

Ciclo Formativo: | TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA
Moédulo OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS
Profesional:
Grupo: 2 GMGA
. N¢horas: 126 ANUALES ( 6 HORAS SEMANALES; 21
Horas del Médulo: SEMANAS)
Ud. Competencia UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
asociadas Recursos Humanos
Normativa que Orden de 21 de febrero de 2011
regula el titulo R.D. 1631/2009
Especialidad: Procesos Administrativos
Profesor Nombre: Rosa Maria Morales Rico

2.- OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO (Enumerarlos estableciendo un orden
numerico)

La formacion del modulo 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 informacion 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
documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

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

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

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

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.

3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES (Recoger

en cada competencia sus iniciales).

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales

de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccion y formacién de los recursos humanos de la
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable
superior del departamento.
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g) Prestar apoyo administrativo en el 4rea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso

productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con

lo establecido en la legislacion 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 organizacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RELACIONADAS CON EL MODULO)//CRITERIOS DE
EVALUACION (Enumerarlos estableciendo un orden numérico).

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
(RELACIONADAS CON EL MODULO)

CRITERIOS DE EVALUACION (Enumerarlos
estableciendo un orden).

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

a) Se han descrito los aspectos principales
de la organizacion de las relaciones laborales.
b) Se han relacionado las funciones y

tareas del departamento de recursos humanos,
asi como las principales politicas de gestion del
capital humano de las organizaciones.

C) Se han identificado las técnicas
habituales de captacién y seleccion.
d) Se han caracterizado las labores de

apoyo en la ejecucion de pruebas y entrevistas
en un proceso de seleccion, utilizado los
canales convencionales o telematicos.

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

f) Se ha recopilado la informacion de las
acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos, documental e informatico, de
cada uno de los participantes y elaborados
informes apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la
informacién sobre formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, asi como de interés
general para los empleados en la base de datos
creada para este fin.

h) Se ha recopilado la informacion
necesaria para facilitar la adaptacién de los
trabajadores al nuevo empleo.

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

gestion de personal.

7) Se han aplicado los criterios, normas y
procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestion eficaz.

2.- Realiza la tramitacion administrativa de los a) Se han descrito las caracteristicas de los
procesos de formacion, desarrollo, compensacion | planes de formacidn continua asi como las de
y beneficios de los trabajadores reconociendo la los planes de carrera de los empleados.
documentacion que en ella se genera.. b) Se ha preparado la documentacion necesaria

para una actividad de formacion, tal como
manuales, listados, horarios y hojas de control.
¢) Se han identificado y contactado las entidades
de formacion mas cercanas o importantes,
preferentemente por medios telematicos, para
proponer ofertas de formacion en un caso
empresarial dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de
subvencion de la formacion en funcién de su
cuantia y requisitos.

e) Se han organizado listados de actividades de
formacion y reciclaje en funcion de programas
subvencionados.

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

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

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

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

j) 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.

3. Confecciona la documentacion relativa al a) Se han definido los aspectos mas relevantes

proceso de contratacion, variaciones de la de las condiciones laborales establecidas en la

situacion laboral y finalizacion de contrato, Constitucion, Estatuto de los Trabajadores,

identificando y aplicando la normativa laboral Convenios Colectivos y contratos.

en vigor. b) Se han reconocido las fases del proceso de
contratacién y los tipos de contratos laborales
mas habituales segtin la normativa laboral.
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c) Se han cumplimentado los contratos
laborales.

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

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

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 del IRPF.
g) Se han aplicado las normas de cotizacion de
la Seguridad Social referentes a condiciones
laborales, plazos de pago y formulas de
aplazamiento.

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

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 conservacion de la informacion.

4. 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.

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

b) 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.

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

d) Se han calculado y cumplimentado el
recibo de salario y documentos de cotizacién.
e) Se han tenido en cuenta los plazos

establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las
férmulas de aplazamiento segun los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario,

documentos de cotizacién y listados de control.
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g) Se han creado los ficheros de remisién
electrdnica, tanto para entidades financieras
como para la administracion publica.

h) Se han valorado las consecuencias de no
cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.

i) Se han realizado periddicamente copias
de seguridad informaticas para garantizar la
conservacion de los datos en su integridad.

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

aa) Sehan determinado los aspectos basicos
de las relaciones laborales en cuanto a sus
comunicaciones internas.

b) Se han elaborado los formularios de
recogida de datos sobre el control presencial,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y
similares.

C) Se han realizado célculos y estadisticas
sobre los datos anteriores, utilizado hojas de
calculo y formatos de graficos.

d) Se han elaborado informes basicos del
control de presencia, utilizando aplicaciones de
proceso de texto y presentaciones.

e) Se ha realizado el seguimiento de
control de presencia para conseguir la
eficiencia de la empresa.

f) Se han realizado periodicamente copias
de seguridad periodicas de las bases de datos
de empleados.

6. 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.

a) Se han diferenciado los principios
basicos de un modelo de gestion de calidad.
b) Se ha valorado la integracion de los

procesos de recursos humanos con otros
procesos administrativos de la empresa.

Q) Se han aplicado las normas de
prevencion de riesgos laborales en el sector.
d) Se han aplicado los procesos para
minimizar el impacto ambiental de su
actividad.

e) e) Se ha aplicado en la elaboraciéon y
conservacion de la documentacion las técnicas
3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.

3.1.- Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacion no adquiridos en el curso anterior.

No hay
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4.- RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO CON BLOQUES TEMATICOSY

TEMPORALIZACION
PONDERACION
EN LA
UD TITULO HORAS | CALIFICACION
0 |Presentacién del médulo 1
1 [El departamento de Recursos Humanos 6 3
% 2 | Motivacion y formacion de los recursos humanos 6 3
Z) 3 | El Derecho laboral y sus fuentes. 6 2
3 7 [Laretribucion de los recursos humanos 10 14
< 8 | Calculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de la 17 14
> . .
= retencion a cuenta de IRPF
— 9 | Casos préacticos de recibos de salarios 18 19
10 [Liquidacién de las cotizaciones sociales y de las 18 14
retenciones a cuenta del IRPF
4 | El contrato de trabajo y las modalidades de 8 8
contratacion
Gestion y control del tiempo de trabajo 6
La Seguridad Social. 8 10
8
= 11 | Gestién de la modificacién, suspension y extincion
9 . 9 3
5 del contrato de trabajo
j 12 | La calidad en el departamento de recursos humanos 5 2
E] 13 | Simulaciones 7 2
& TOTAL, HORAS 126 100

5.- DESARROLLO DE UNIDADES DE TRABAJO Y CONTENIDOS. (Se Incluyen las Prdcticas en los
médulos que correspondan)..

Al desarrollar las unidades diddacticas y sus contenidos tendremos en cuenta los diferentes escenarios de
ensefianza presencial y a distancia que pueden producirse. Por ello, se recogeran como contenidos en el
caso de ensefianza a distancia aquellos que estan establecidos como contenidos basicos en la orden de
21 de febrero de 2011, por la que se regula el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion

Administrativa.

De esta manera, el desarrollo de las unidades sera el siguiente:

NUMERO: 1

TITULO: El departamento de recursos humanos.

e El departamento de recursos humanos.

e Planificacién, reclutamiento y seleccion de los recursos humanos.
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Unidad Temporalizacion N Distancia D.D. 2h
0 R 1 : 6
Didactica GG Distancia O.A. 4h
Titulo: El departamento de Recursos Humanos
Resultado de aprendizaje 1-5 Ponderacién RA 3%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacién IE % IE %
a) Se han descrito los aspectos

principales de la organizacion de las | PE 0.5% PE 0.5%

relaciones laborales.
c) Se han relacionado las funciones y
tareas del departamento de recursos
humanos, asi como las principales| PE 0.5% TI 0.5%
politicas de gestion del capital humano
de las organizaciones.
d) Se han identificado las técni
) Se han i el'llll":? o las eq/ucas PE 0.5% I 0.5%
habituales de captacién y seleccion.
e) Sehan caracterizado las labores de
apoyo en la ejecucion de pruebas y
entrevistas en un proceso de PE 0.5% TI 0.5%
seleccién, utilizado los canales
convencionales o telematicos.
f) Se han identificado los recursos
necesarios, tiempos y plazos, para
realizar un proceso de seleccion de | PE 0.5% PE 0.5%
personal.
a) Se han determinado los aspectos
basicos de las relaciones laborales en | TI 0.5% PE 0.5%
cuanto a sus comunicaciones internas.

NUMERO: 2

TITULO: Motivacién y formacién de los recursos humanos.

e Motivacion laboral.

e Formacion de los recursos humanos.

e Gestion del expediente personal de la plantilla.

o Formacion y motivacion. La formacion y desarrollo de los recursos humanos. Valoraciéon de

los puestos de trabajo. Promocién profesional e incentivos.

o Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:
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o DPoliticas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacién y la formacion.
Formacion y desarrollo de los recursos humanos.
o Gestidn y organizacién de la formacidn, presupuesto, metodologia, entre otros. Planes de

carrera.
Técnicas de motivacion.
Principales técnicas de formacion empresarial. Objetivos y clases de formacion.
Entidades de formacion. Programas subvencionados.

Unidad Temporalizacion Distancia D.D. 2h
1z 2 : 6h

Didactica RRecttes Distancia O.A. 4h

Titulo: Motivacion y formacion de los recursos humanos

Resultado de aprendizaje 1-2 Ponderacion RA 3%

Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

g) Se ha recopilado la informacién de

las acciones formativas, junto con los

informes cuantitativos, documental e

informatico, de cada uno de los| PE 0.25% Al 0.5%

participantes y elaborados informes

apropiados.

h) Se ha mantenido actualizada la

informacién sobre formacién, desarrollo

y compensacion y beneficios, asi comode | PE 0.25% TI 0.5%

interés general para los empleados en la

base de datos creada para este fin.

i) Se ha recopilado la informaciéon

necesaria para facilitar la adaptacion PE 0.25% TI 0.5%

de los trabajadores al nuevo empleo.

j)  Se han realizado consultas de las

bases de datos con los filtros

indicados, elaborando listados e PE 0.25% Al 0.5%

informes sobre diversos datos de

gestion de personal.

a) Se han descrito las caracteristicas

de los planes de formacion continua,
5P PE TI 0.5%

asi como las de los planes de carrera 0.25%

de los empleados.

b) Se ha  preparado la

documentacion necesaria para una PE 0.25% TI 0.5%

actividad de formacién, tal como
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manuales, listados, horarios y hojas
de control.

c) Se han identificado y contactado
las entidades de formacion mas
cercanas o importantes,
preferentemente por medios
telematicos, para proponer ofertas de
formacion en un caso empresarial
dado.

PE

0.25%

TI

0.5%

d) Se han clasificado las principales
fuentes de subvencion de la
formacion en funcién de su cuantia y
requisitos.

PE

0.25%

TI

0.5%

e) Se han organizado listados de
actividades de formacion y reciclaje
en funcion de programas
subvencionados.

PE

0.25%

TI

0.5%

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

PE

0.25%

TI

0.5%

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

PE

0.25%

TI

0.5%

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

PE

0.25%

Al

0.5%

NUMERO: 3

TITULO: El derecho laboral y sus fuentes.
El trabajo y el derecho laboral.

La administracion laboral.

O

Fuentes de la normativa laboral. Fuentes internas y externas.

Unidad Temporalizacion
presencial

Didactica

Distancia D.D.

2h

6h

Distancia O.A.

4h

Titulo: El derecho laboral y sus fuentes.

Resultado de aprendizaje

1-3

Ponderacion RA

2%
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Modalidad Modalidad
presencial distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
b) Se han 1dent1f1cad0.1as fue/ntes del AL 1% Al 19
derecho laboral y su jerarquia
a) Se han definido los aspectos mas
relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucion, Estatuto Al 1% Al 1%
de los Trabajadores,  Convenios
Colectivos y contratos.

NUMERO: 4

TITULO: El contrato de trabajo y las modalidades de contratacién.

e El contrato de trabajo.
e Tipos de contratos.

e Gestion del proceso de contratacion.

o Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y extinciéon del

mismo:
Forma del contrato.

Modalidades de contratacion. Cumplimentacion de contratos laborales.

Unidad Temporalizacion Distancia D.D. 2h
. h

Didactica ! RIEEEHEEE 5 Distancia O.A. 6h

Titulo: El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion.

Resultado de aprendizaje 3 Ponderacion RA 7%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

b) Se han reconocido las fases del

proceso de Contrataci,(')n y ‘105 tipos c,ie PE 29, PE 59

contratos laborales mas habituales segun

la normativa laboral.

c) Se han cumplimentado los contratos I 29, I 19

laborales.

d) Sehan obtenido documentos oficiales

utilizando la pagina web de los| Al 1% Al 1%

organismos publicos correspondientes.
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NUMERO: 5
TITULO: Gestion y control del tiempo de trabajo.

e Lajornada laboral
e El control del personal.

Jornada de trabajo, calendario laboral.

Proceso y procedimiento de contratacion laboral. Documentacién y formalizacién del
contrato de trabajo.

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

o
o La comunicacion en el area de recursos humanos.
o Control horario.
o Absentismo.

Unidad Temporalizacion Distancia D.D. 2h

Didactica > | presencial 7h Distancia O.A. 5h

Titulo: Gestion y control del tiempo de trabajo.

Resultado de aprendizaje 5 Ponderacion RA 7%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

b) Se han elaborado los formularios de

recogid? de fiatos §obre el control PE 59 Al 2%

presencial, incapacidad temporal,

permisos, vacaciones y similares.

e) Se ha realizado el seguimiento de

control de presencia para conseguir la | TI 2% TI 3%

eficiencia de la empresa.

NUMERO: 6
TITULO: La seguridad social
e LaSeguridad Social.
e Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.

o Elsistema de la Seguridad Social.

o Documentacion relativa a la contratacion, variacion de datos y finalizacion del contrato
de trabajo.

o Utilizacion de la pagina Web de la Seguridad Social.

Unidad 6 9 h | Distancia D.D. 2h
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Didactica Temporalizacion Distancia O.A. 7h
presencial
Titulo: La seguridad social
Resultado de aprendizaje 3-4 Ponderacion RA 10%
Modalidad Modalidad
presencial distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
e). ‘ S?, han definido los‘ procesos de AL 29 Al 2%
afiliacion y alta en la Seguridad Social.
a) Se han identificado los diferentes
regimenes de la Seguridad Social y las | PE 8% PE 8%
obligaciones del empresario.

NUMERO: 7

TITULO: La retribucién de los recursos humanos.
e El salario
e Elrecibo de salarios: la nomina.

o Elaboracién de la documentacion correspondiente al pago del salario y obligaciones

inherentes:

El salario. Percepciones salariales y no salariales.

Tipos y bases de cotizacion.

Unidad Temporalizacion | 1¢ | Distancia D.D. 3h
012 7 .

Didactica prse h | Distancia O.A. 7h

Titulo: La retribucion de los recursos humanos.

Resultado de aprendizaje 4 Ponderacion RA 14%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

b) Se han identificado los conceptos de

re.tribuci'(')n y Coti?acién del ’Fraba'j,ador ,y PE 79 PE 79

diferenciado los tipos de retribucion mas

comunes.

¢) Se ha identificado la estructura basica

del salario y los distintos tipos de

percepciones salariales, no salariales, las PE 7% PE 7%

de periodicidad superior al mes vy

extraordinarias.




_(d'iwo) LE.S. PROGRAMACION DIDACTICA AENOR

EMILIO CANALEJO &R
OLMEDA FP-FPB R GD N

MD850203  Version 1 Fecha: 1-9-20 Pagina 13 de 6 Fmiental W

UNE-EN 150 9001| | UNE-EN 150 14001

MATERIA: Operaciones Administrativas de RR.HH. NIVEL: 22 GA  CURSO: 2021-2022

NUMERO: 8
TITULO: Calculo de la cotizacién a la Seguridad Social y de la retencién a cuenta del IRPF
e Cotizacion en el Régimen General de la Seguridad Social.
e Calculo de las bases de cotizacion a la Seguridad Social.
e Bases de cotizacion.
e (Cdlculo de la retencion a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).

o Cotizaciones a la Seguridad Social. Recaudacion de cuotas. Documentos de cotizacion a
la Seguridad Social. Sistema RED.

o Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Rendimientos del trabajo. Calculo de la
retencion. Documentos relativos al IRPF. Oficina virtual de la Agencia Tributaria.
Sistema de remision y gestion electronica.

o Gestidon informatizada de la documentacion.

Unidad Temporalizacion | 13 | Distancia D.D. 3h
0TI RS 8 .
Didactica pressne h | Distancia O.A. 10h
Titulo: Calculo de la cotizaciéon a la Seguridad Social y de la
retencion a cuenta del IRPF

Resultado de aprendizaje 3-4 Ponderacion RA 14%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

f) Sehan obtenido las tablas, baremos y
referencias sobre las condiciones
laborales: convenio colectivo, bases y Al 1% Al 1%
tipos de cotizacion a la Seguridad Social
y retenciones del IRPF.

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

PE 13% PE 13%

NUMERO: 9

TITULO: Casos practicos de recibos de salarios.
e Recibos de salarios cuando la retribucién es mensual.
e Recibos de salarios cuando la retribucién es diaria.
e Recibos de salarios de contratos a tiempo parcial.

o Confeccion del recibo de Salarios.
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Unidad Temporalizacion | 1g | Distancia D.D. 4h
Didactica ? | presencial h | Distancia O.A. 14 h
Titulo: Casos practicos de recibos de salarios.

Resultado de aprendizaje 4 Ponderacion RA 19%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

e) Se han calculado y cumplimentado el
recibo de salario y documentos de
cotizaciones laborales: convenio | PE 19% PE 19%
colectivo, bases y tipos de cotizacién a la
Seguridad Social y retenciones del IRPF.

NUMERO: 10

TITULO: Liquidacién de las cotizaciones sociales y de las retenciones a cuenta del IRPF
e Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social.
e Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF

Unidad Temporalizacion | 1g | Distancia D.D. 4h
1 .
Didactica O | presencial h | Distancia 0.A. 14 h
Titulo: Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las retenciones
a cuenta del IRPF
Resultado de aprendizaje 3-4 Ponderacion RA 14%
Modalidad Modalidad
presencial distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %

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

PE 4% PE 4%

f) Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como | PE 3% PE 3%
las formulas de aplazamiento segun los
casos.

g) Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizacion y listados de | PE 5% PE 5%
control.
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h) Se han creado los ficheros de remision
electronica, tant entidades

lectrénica anto  para  entidad Al 1% Al 19
financieras como para la administracion

publica.

i) Se han valorado las consecuencias de

no cumplir con los plazos previstos enla | PE 1% PE 1%

presentacion de documentacion y pago.

NUMERO: 11
TITULO: Gestién de la modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.
e Modificaciones de los contratos de trabajo.
e Suspension del contrato de trabajo.
e Extincién del contrato de trabajo.
o Suspension, modificacion y extincion del contrato de trabajo.
o El finiquito.
Unidad Temporalizacion Distancia D.D. 2h
o 11 : 9h

Didactica presencial Distancia O.A. 7h

Titulo: Gestion de la modificacion, suspension y extincion del

contrato de trabajo.

Resultado de aprendizaje 3 Ponderacion RA 3%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

h) Se han identificado las causas y

procedimientos de modificacidn,

suspt?nsic’)n ,y extincion c'lel c?ntrato de’ PE 3% I 39

trabajo seguin la normativa vigente, asi

como identificado los elementos basicos

del finiquito..

NUMERO: 12
TITULO: La calidad en el departamento de recursos humanos.

e Modelo EFQM de excelencia empresarial.
¢ Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos humanos.

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

o Prevencion de riesgos laborales, salud, dafo, riesgo. Proceso de identificacion y

evaluacion de riesgos.

o Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.
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o Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.
o Identificacion y evaluacion de actividades que generan aspectos ambientales en el

departamento de recursos.

o Gestion eficiente de los materiales en el departamento de recursos humanos

Unidad Temporalizacion Distancia D.D. 2h
Didactica 12 presencial oh Distancia O.A. 3h
Titulo: La calidad en el departamento de recursos humanos.
Resultado de aprendizaje 1-2-3- | Ponderacion RA 2%
6
Modalidad Modalidad
presencial distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
k) Se han aplicado los criterios, normas
y procesos de calidad establecidos, Al 0.25% TI 0.25%
contribuyendo a una gestion eficaz.
j) Seha aplicado a su nivel la normativa
vigente de proteccion de datos en cuanto
a seguridad, confidencialidad, PE 0.25% TI 0.25%
integridad, mantenimiento y
accesibilidad a la informacion.
j) Se han seguido criterios de plazos,
Confidencial.ifiad, seguridad y ,diligencia PE 0.95% I 0.25%
en la gestion y conservacién de la
informacion.
a) Se han diferenciado los principios
basicos de un modelo de gestion de | PE 0.25% TI 0.25%
calidad.
b) Se ha valorado la integracion de los
procesos de recursos humanos con otros | PE 0,25% TI 0.25%
procesos administrativos de la empresa.
c¢) Se han aplicado las normas de
prevencion de riesgos laborales en el PE 0.25% TI 0.25%
sector.
d) Se han aplicado los procesos para
minimizar el impacto ambiental de su PE 0.25% TI 0.25%
actividad.
e) Se ha aplicado en la elaboracién y
conservacion de la documentacion las PE 0.25% TI 0.25%
técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar

NUMERO: 13
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Unidad

DidAactica 13

presencial

Temporalizacion

7h

Distancia D.D.

1h

Distancia O.A.

6h

Titulo: Simulaciones

Resultado de aprendizaje

2-3-4-
5

Ponderacion RA

2%

Modalidad
presencial

Modalidad
distancia

Criterio de evaluacion

IE

% IE

%

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

informes.

Al

0.5% Al

0.5%

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

Al

0.5% Al

0.5%

i) Se han realizado periddicamente copias
de  seguridad informadticas para
garantizar la conservacion de los datos en
su integridad.

Al

0.25% Al

0.25%

c) Se han realizado célculos vy
estadisticas sobre los datos anteriores,
utilizado hojas de calculo y formatos de

graficos.

Al

0.25% Al

0.25%

d) Se han elaborado informes basicos
del control de presencia, utilizando
aplicaciones de proceso de texto y
presentaciones.

Al

0.25% Al

0.25%

f) Se han realizado peridodicamente
copias de seguridad periodicas de las
bases de datos de empleados.

Al

0.25% Al

0.25%

RELACION CON LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE, OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO Y
COMPETENCIA PROFESIONAL

MODULO
PROFESIONAL:

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS
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UT 1: Salario. Calcu Krt 3 3f b
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UT 2: La Seguridad
Social ek rt 3 3ef abgnopt
A 3fg
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cotizacion y retencig 4
UT 4: Documentaci(
sobre incidencias |ekort 5 5abcde abgjnop
laborales
UT 5: El departamer| ! b .
de Recursos Human Irt > >a apr
6 6b
UT6:9aptac1ony elrt 1 Icdei abfnopr
seleccion de person
UT 7: Formacion y 1 1-fg .
Irt f
desarrollo del perso et 2 2-abcdefg gIno
UT 8; La norma labg 1 lab .
. | krt 3 3af jpr
sus fuentes y aplicag
5 5
UT 9: El tiempo de 1 lab
K .
trabajo rt 3 3a abjnopr
T 10: El (
v 0 contrato d ekrt 3 3a abgnopr
trabajo
UT 11: Modalidades
contratacién laboral| © krt 3 3ab abgnop:
UT12:EI.[,)rocesodeekrt 3 3bcdij abgnpr
contratacion




_(d'iwo) LE.S. PROGRAMACION DIDACTICA AENOR

EMILIO CANALEJO
OLMEDA FP-FPB R GD m

MD850203  Version 1 Fecha: 1-9-20 Pagina 19 de 6 Fmiental W

UNE-EN 150 9001| | UNE-EN 150 14001

ER-0213/2005 GA-2008 /0588

MATERIA: Operaciones Administrativas de RR.HH. NIVEL: 2° GA CURSO: 2021-2022

UT 13: Modificacidr lab
suspension del cont ek rt 13 abgnpr

. 3h
de trabajo

6.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS (Incluir los instrumentos de evaluacién que se utilizaran).

6.1.- Aportacion al Proyecto Lingiiistico del centro (PLC)
Es importante estimular el interés y el habito de la lectura, asi como mejorar la expresion oral y escrita del
alumnado en todas las dreas mediante habitos de clase.
Los objetivos que se pretenden lograr en este sentido son los siguientes:
-Mejorar, a través de la lectura, el vocabulario, ortografia y expresion oral y escrita de los alumnos/as.
-Permitir que el alumno busque por si solo la informacion, jerarquice ideas y se oriente dentro de un texto.
-Relacionar la informacion del texto con sus propias vivencias, con sus conocimientos, con otros textos...
-Fomentar la lectura de articulos de divulgacion, leyendo en clase articulos publicados (revistas,
prensa general...) relacionados con los contenidos estudiados en clase.
- Buscar informacion (biblioteca, enciclopedias, enciclopedias virtuales, wikipedia, webs
especializadas...) sobre cuestiones que estan siendo tratadas en clase y realizar trabajos.

6.2.- Estrategias Metodoldgicas
Serd activa, favoreciendo que el alumno/a sea, de alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje.
Ademas, los contenidos de lo aprendido deben resultar “funcionales”, se trata de utilizarlos en
circunstancias reales de la vida cotidiana.

La metodologia que se propone es la siguiente:

1. Presentacién del mddulo que corresponda, explicando sus caracteristicas, los contenidos, los
resultados del aprendizaje que deben adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de
evaluacién que se van a aplicar.

2. Al inicio de cada unidad de trabajo, se hard una introduccién a la misma, que muestren los
conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y del grupo, comentando entre todos/as los
resultados, para detectar las ideas preconcebidas y de despertar un interés hacia el tema.

3. Posteriormente se pasard a explicar los contenidos conceptuales intercalando actividades de apoyo
como pueden ser comentarios de articulos, videos, etc. o resoluciones de casos practicos.

4. Al finalizar cada unidad de trabajo, se debe proponer a los alumnos la resolucion de actividades de
ensefianza-aprendizaje, que faciliten la mejor comprension del tema propuesto (debates,
discusiones, aplicaciones practicas, etc.,) para vencer la timidez o el miedo al ridiculo. Las
explicaciones del profesor, el debate abierto en la clase, la discusién razonada entre el alumnado, la
realizacion de actividades, la consulta directa a los textos legales o normativa especifica, constituyen en
conjunto el sistema de aprendizaje para esta materia.

5. Dada la vinculacién que tiene el Centro con la lectura y la CCL, una parte de los trabajos, que forman
parte de los instrumentos de evaluacion exigiran la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita.

Instrumentos de evaluacion en docencia presencial

Para poder realizar la evaluacidén, utilizaremos los diferentes Instrumentos de Evaluaciéon asociados a
cada criterio de evaluacion que se han indicado anteriormente y que se describen a continuacion:
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A) Trabajo individual; realizado en clase o en el domicilio del alumnado. Se valorara segin los criterios
detallados en cada caso concreto.

B) Pruebas de caracter escrito, que tendran caracter periodico y que puede constar de las siguientes partes:
o Cuestiones de caracter tedrico practico; que pueden consistir en:

o Conceptos o definiciones breves

o Preguntas de caracter objetivo.

6.3.- Modificaciones de la programacion debido a la situacién de emergencia sanitaria.
En caso de confinamiento las modificaciones de la programacion seran:
Contenidos modalidad distancia. — Se especifican en el punto 5.

Instrumentos de evaluacion en docencia online

Al igual que en el caso de docencia presencial, tendremos diferentes Instrumentos de Evaluacién
asociados a cada criterio de evaluacién y que serian:

A) Trabajo individual; realizado en el domicilio del alumnado, valorando tanto la correccion de las
actividades como como el cumplimiento de plazos de entrega definidos por parte del profesor.

B) Pruebas online, que tendran caracter periddico y que puede constar de las siguientes partes:

0 Cuestiones de cardcter tedrico practico.
0 Resolucidon de ejercicios practicos; que versaran acerca de los contenidos de las unidades
implicadas.

Estas pruebas se realizardn por temas. En estas pruebas las cuestiones de caracter tedrico o practico
podran tener un peso variable en funcién de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon que
dicha prueba abarque. En cada una de las partes en las que se divida la prueba se reflejara la puntuacion
correspondiente.

Las anotaciones y calificaciones relativas al seguimiento de las actividades realizadas por el alumno se
controlaran a través del cuaderno del profesor.

Asi mismo se fomentara la lectura de articulos de la actualidad econdmica, relacionados con el tema
propuesto.

Estrategia metodologica en docencia a distancia

En el caso de una situacion de docencia online, esta accion constructiva y dindmica del alumno se hace
aun si cabe mas necesaria por parte del alumnado, debiendo existir un alto grado de responsabilidad
por su parte debido a las carencias organizativas que esta situacion puede ocasionar.

Asi, si en algun momento del curso fuese necesario realizar dicha docencia de forma online, seria
necesario alternar la docencia directa a distancia, a través de conexion directa con el alumnado mediante
sistema de videoconferencia, con otras actividades que el alumnado pueda realizar de forma auténoma
desde su propio domicilio sin necesidad de una interaccion inmediata con el profesor.

7.- MATERIALES DIDACTICOS.
Libro texto.
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Revistas especializadas.

Internet.

Programas informaticos.

Ademas de los anteriores medios, en el caso de una ensefianza a distancia, se utilizarian, ademas:

v Plataformas de conexién por videoconferencia, tales como Google Meet o jitsi.

v Uso de la plataforma Google Classroom.

OTROS RECURSOS Y MATERIALES:

Ordenadores con conexion a Internet.

Cafidn de proyeccion.

Programas para el tratamiento informadtico de la informacion, tipo Word, Excel, Facturaplus, etc.
Aportacion de documentos con liquidaciones reales de diferentes tipos de empresa.

Legislacion fiscal vigente.

Documentales para analizar las empresas que realicen una gestion logistica.

8.- CRITERIOS DE CALIFICACION, PONDERACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
RECUPERACION.

8.1. Criterios de calificacion (Especificar riibricas de evaluacion).

9.1. Criterios de calificacion

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la modalidad presencial,
su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas para los distintos
modulos profesionales del ciclo formativo.

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada modulo profesional
del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y
contenidos de cada mddulo profesional, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo
formativo asociados a los mismos.

La evaluacién conllevard una calificacion que reflejard los resultados obtenidos por el alumno o
alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los mddulos profesionales de
formacion en el centro educativo y del modulo profesional de proyecto se expresara en valores
numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas
las restantes.

La calificacion obtenida en cada evaluacion, sera el resultado de la suma de los criterios de evaluacion,
correspondientes a las unidades tematicas impartidos en la misma. Una vez obtenida la
proporcionalidad correspondiente al sistema numérico de notas establecido, es decir de 1 a 10.
Rubricas de evaluacion.

-Al finalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos la realizacion de actividades que se
realizardn en el aula o en su domicilio. Se valorara positivamente la tarea bien hecha y el interés por
parte de los alumnos en aclarar dudas exponiendo correctamente sus dificultades.

-Se efectuaran pruebas o controles objetivos al finalizar cada unidad didactica, con una doble finalidad:
por un lado, evaluar el nivel de conocimientos de cada alumno y, por otro, inducir al alumnado a
preguntar sus dudas, lo cual les permitira interiorizar y relacionar los principales conceptos.

-El profesorado puede proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo, sobre aspectos
concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas de actualidad relacionados con estos. Se valorara
positivamente la calidad del contenido del trabajo y de la documentacién encontrada, la buena
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presentacion, el esfuerzo por aportar ideas personales y la claridad en la exposicion de las
conclusiones.

-Las pruebas pueden ser:

-Contenidos tedricos: Pruebas tipo test.

-Contenidos practicos: Supuestos practicos calculo y de cumplimentacion de documentacion.

En cada prueba se indicaran los criterios de correccion.

8.2.- Ponderacién de los Resultados de Aprendizaje y/o de los Criterios de evaluacion

RESULTADOS 2
APRENDIZAJE UNIDADES DE TRABAJO PONDERACION
RA 1 1,2,3,12 4,75%

RA 2 2,12,13 2,75%
RA 3 3,4,6,8,10,11, 12, 13 18,75%
RA 4 6,7,89, 10, 13 64,25%
RA 5 1,513 8,25%
RA 6 12 1,25%

8.3- Medidas de Recuperacion

Como medida de apoyo al alumnado y para facilitar la superacion de los médulos que le puedan
resultar mas complicados, este departamento ha establecido un sistema de recuperacion consistente en:
1.Prueba de recuperacion tras cada evaluacion parcial, y que versara sobre los criterios de evaluacion o
resultados de aprendizaje, no superados, en dicha evaluacion.

2. Prueba de recuperacion final, se realizara antes de la tiltima evaluacion parcial. El contenido de
la prueba serd el necesario para recuperar aquellos criterios de evaluacion o resultados de aprendizaje,
no superados durante el curso.

9.- INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y PRACTICA
DOCENTE.

. Se miden mediante los siguientes parametros, una vez por trimestre, y en funcion de su resultado, se
adoptan las medidas correctivas adecuadas

.- Programacion impartida: este indicador mide en porcentaje, el nimero de temas impartidos en el
trimestre, entre el nimero de temas que se habia previsto impartir en el mismo. 85%

.- Horas impartidas: este indicador mide en porcentaje, el nimero de horas impartidas en el trimestre,
entre el nimero de horas que se habian previsto durante el mismo: 90%

.- Asistencia del alumnado: este indicador también se expresa en porcentaje. Se calcula el nimero de
faltas totales del grupo (justificadas o no), del alumnado que asiste regularmente a clase, y se divide
entre el nimero de horas totales que se han impartido en el trimestre. La cantidad que se obtiene se
detrae del 100%. 90%

.- Alumnado aprobado: también se expresa en porcentaje. Es la division entre el numero de alumnos
aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total de alumnos que componen el grupo y
asisten regularmente a clase. 70%

10- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD:

Durante este curso, basandonos en la evaluacion inicial y el conocimiento del curso pasado, no hay
alumnado con ninguna dificultad fisica-psiquica significativa.

ACTUACIONES. No proceden.

EVALUACION. No procede
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11.- EVALUACION DE LA PROGRAMACION.

El Centro tiene establecidos indicadores de ensefianza y aprendizaje (datos para los cupones) que
sirven para evaluar el funcionamiento de la asignatura como dice el RD 1105 de 2014 (Art. 20.4). Aun
asi, si el departamento lo considera, puede establecer, ademas, cuantos indicadores crea necesarios.

Respecto a los indicadores de logros en la practica docente, que en el Centro no hay establecidos de
forma generalizada, esta programacion deberad incluir aquellos que permitan la mejora. Estos
indicadores podrian estar relacionados con aspectos como:

- Organizacion del aula (agrupamientos, distribucion...)

- Programacion y preparacion de las clases (tiempos, contenidos...)

- Imparticion de la clase (motivacidn, recursos...)

- Clima de aula e interacciones (relaciones, participacion...)

- Atencidn a la diversidad (refuerzos y adecuaciones)

- Evaluacién (competencias, registros...)
No se establece un niimero minimo ni maximo de indicadores en este apartado y su seleccion deberia
corresponder con una reflexion sobre la mejora en el departamento diddactico.
En caso de docencia online, el seguimiento tanto del alumnado como de la programacion, asi como la
planificacion de la actividad a realizar se realizaria de la forma que el equipo directivo del centro indique
para la totalidad del claustro.



