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1. CONTEXTUALIZACION DEL MODULO Y RELACION CON EL PLAN DE CENTRO.

El IES Emilio Canalejo Olmeda es un centro educativo en el que se imparten las ensefianzas de Educacién
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y ciclos formativos de diferentes grados (Basico, Medio y Superior),
contando con cinco familias profesionales.

El centro se encuentra enclavado en la parte Norte de la localidad de Montilla. Una zona con un fuerte
componente econdmico basado en la agricultura, especialmente la vid y el olivo, lo que da justificacién
a la existencia de algunos de los ciclos formativos que se imparten en él (tanto de manera directa como
indirecta) y que atraen no solo a alumnado de la localidad sino de toda la campifia cordobesa y pueblos
de alrededor. La presencia de industria y el desarrollo del sector servicios esta cada vez mas presente
igualmente en la localidad.

Es un centro con trayectoria y largo recorrido que ha ido ampliando ensefianzas desde su afio de
fundacidn, en 1968, y que, desde el afio 2014, cuenta con unas amplias y modernas instalaciones en la
Avenida Del Trabajo que permiten desarrollar, si cabe mejor aun, la practica docente y el desarrollo de
la formacién integral del alumnado (biblioteca, laboratorios, talleres, tanto para ciclos formativos como
para otras ensefianzas de ESO y Bachillerato, aulas especificas para las materias/mddulos que asi lo
requieren, con materiales y recursos apropiados para el desarrollo de la practica docente, espacios y
zonas de recreo, etc. El centro, gracias a la labor constante, dindmica e innovadora del profesorado y
del equipo directivo, asi como a la colaboracidn estrecha con la asociacion de padres y madres, empresas
e instituciones, esta en continuo proceso de cambio y mejora, no solo en lo que instalaciones o mejora
de infraestructuras se refiere (espacio expositivo, agenda cultural de la biblioteca, carros de
ordenadores portatiles para trabajar en el aula, espacios verdes y relacionados con la ecologia, ...) sino
especialmente a todo aquello que se relaciona con la practica docente y la formacidn de nuestro
alumnado (planes y programas que se desarrollan en el centro, metodologia innovadora, atencién a la
diversidad, desarrollo y fortalecimiento del contacto con las empresas e instituciones, publicas o
privadas, de la zona, orientacién vocacional y profesional del alumnado para afrontar estudios
superiores o salidas profesionales, ...).

La variedad de ensefianzas, no obstante, conlleva que el perfil del alumnado y profesorado que integra
el centro sea muy diverso. En el centro hay matriculados aproximadamente cada afio en torno a 900
estudiantes, de edades, expectativas e intereses distintos, en las distintas ensefianzas que mas arriba se
indicaba: Educacion Secundaria Obligatoria -12 grupos-, Bachilleratos -con las modalidades de Ciencias
y Tecnologia, Humanidades y Ciencias Sociales y Artes Plasticas, Imagen y Sonido, con 6 grupos-, y 26
grupos en total de Formacién Profesional — 4 de Grado Basico, 12 de Grado Medio y 10 de Grado
Superior. Las familias profesionales con que cuenta el centro son: Transporte y Mantenimiento de
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Vehiculos, Electricidad y Electrdnica, Industrias Alimentarias, Administracidon y Gestién y Actividades
Fisicas y Deportivas.

El claustro de profesorado oscila entre los 90 y 100 profesores, teniendo en cuenta aquellos que
presentan jornada completa y quienes no. Sus especialidades son muy diversas para poder atender asi
a las diferentes ensefianzas y la formacién del alumnado. Si algo caracteriza al claustro de profesorado
del centro es su constante deseo de mejora en la practica educativa y en la formacién del alumnado. De
ahi que en el centro se lleven a cabo distintos Planes y Programas, tal y como estd recogido en el Plan
de Centro, que vienen a contribuir y desarrollar la formacion de nuestro alumnado e inciden en su
formacion integral desde las diferentes areas/materias/maddulos.

Algunos de los proyectos educativos de nuestro centro estdn los de; Transformacién Digital Educativa,
Bibliotecas escolares, Escuela, espacio de Paz, Plan de igualdad de género, Erasmus Plus, Bienestar
emocional, diferentes proyectos de Investiga y descubre, ...

La biblioteca de centro es también un elemento vertebrador que aglutina todas las tendencias de los
planes y proyectos como espacio de referencia, siendo un foco de difusion cultural y desarrollo de
actividades educativas que afectan no solo al alumnado del centro de las diferentes ensefianzas sino a
toda la comunidad educativa vy, si cabe, a la localidad, puesto que se han desarrollado actividades
intercentros y de colaboracién con otras entidades, asi como la consecucidon y reconocimiento de la
labor llevada a cabo con premios en distintos concursos en los que se ha participado.

El alumnado del centro es un alumnado heterogéneo, como ya se ha dicho antes, con edades e intereses
distintos y de nivel socioeconémico y cultural medio. En ensefianzas postobligatorias como Formacién
Profesional contamos con que gran parte del alumnado procede de los pueblos de alrededor, lo cual da
posibilidad al centro y a las diferentes familias profesionales, con establecer redes de colaboracién con
empresas e instituciones de otras localidades. En otras ensefianzas, como Bachillerato, y en concreto en
la modalidad de Artes plasticas, Imagen y Sonido, son también de diferentes localidades vecinas los
alumnos que en él estan matriculados.

La diversidad de intereses del alumnado, asi como la heterogeneidad en cuanto a sus capacidades y
destrezas es una realidad, por tanto, en nuestro centro. Desde el departamento de Orientacion, tal y
como esta recogido en el Plan de centro, se dan pautas y se llevan a cabo actuaciones con los equipos
educativos de los diferentes cursos y etapas para que el proceso de ensefianza y aprendizaje sea lo mas
adecuado y personalizado posible teniendo en cuenta las peculiaridades de cada alumno y sus
necesidades, llevando a cabo programas de refuerzo, adaptaciones curriculares o programas
especificos, entre otros, cuando procede. A ello contribuyen los diferentes miembros que forman dicho
departamento como las profesoras de Pedagogia Terapéutica o Audicidon y Lenguaje y todo el equipo
educativo del alumnado, encabezado por su tutor/a. Ademas, hay que tener en cuenta otras figuras que
se han incorporado al centro en los Ultimos afios como el Enfermero escolar o la Educadora social, que
vienen a incidir en otros aspectos del ambito personal y emocional del alumnado, muy importantes e
intimamente vinculados igualmente con su mejor rendimiento académico.
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ANALISIS DEL ALUMNADO

Numero de alumnos

10 alumnos y alumnas.

Estudios Previos

Todos los alumnos provienen de 12 de Gestidn Administrativa. Hay una
alumna repetidora del plan antiguo22 FPI

Otros aspectos de

interés (Alumnado
NEAE, repetidores,
etc.)

1 alumna NEAE con la que se llevard a cabo las medidas que el Dpto. de
Orientacion determine.

VINCULACION CON EL PLAN DE CENTRO

Proyectos y Planes
educativos del
centro

No procede

2. PRESENTACION DEL MODULO.

Ciclo Formativo:

TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA

Maodulo Profesional:

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

Grupo: 2 GMGA
Horas del Médulo: | N2 horas: 160 ANUALES (5 HORAS SEMANALES; 32 SEMANAS)
ud. Competencia | UC0980 2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos

asociadas Humanos

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracion
de la Formacién Profesional.

e R.D. 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo
de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefanzas
minimas.

e Ordende 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo

Normativa que

regula el titulo

correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacién Profesional.

e Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real
Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los
requisitos minimos de los centros que impartan las ensefianzas del
segundo ciclo de la educacién infantil, la educacién primaria y la
educacion secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por
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el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacion
Profesional.

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas de los Grados D y E del
Sistema de Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la
evaluacion, certificacidn, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de
Formacidn Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de
formacién en empresa u organismo equiparado de los grados Dy E
del Sistema de Formacién Profesional de la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

e Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de
Formacidn Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas
minimas.

Especialidad: Procesos de Gestidon Administrativa

Profesor Nombre: Maria Angeles Riobdo Loriguillo

3. OBIJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO.
La formacién del médulo 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 gestidn 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 documentacién relevante, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccién y
formacidn de los recursos humanos.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras précticas, 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.
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La formacién 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 informacion de la
empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacién obtenida.

f) 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 la supervisién del
responsable superior del departamento.

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

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 econémica, 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 organizacién.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RELACIONADAS CON EL MODULO //CRITERIOS DE
EVALUACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito los aspectos principales de la
organizacién 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 ejecucién de pruebas y entrevistas en un
proceso de seleccidn, utilizado los canales
convencionales o telematicos.

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

f) Se ha recopilado la informacién de las
acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos, documental e informatico, de

1. Realiza la tramitacion administrativa de
procesos de captacion y seleccion del pers¢
describiendo la documentacion asociada.
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cada uno de los participantes y elaborados
informes apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la informacion
sobre formacién, 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 informacién necesaria
para facilitar la adaptacion de los trabajadores
al nuevo empleo.

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

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

a) Se han descrito las caracteristicas de los
planes de formacién continua, asi como las de
los planes de carrera de los empleados.

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

d) Se han clasificado las principales fuentes de
subvencién de la formacién en funciéon de su
cuantia y requisitos.

e) Se han organizado listados de actividades de
formacion vy reciclaje en funcidon de programas
subvencionados.

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

g) Se ha actualizado la informaciéon sobre
formacién, desarrollo y compensacién vy
beneficios, asi como de interés general para los
empleados en los canales de comunicacién
internos.

2. Realiza la tramitacion administrativa de los
procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores
reconociendo la documentacidon que en ella se
genera.
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h) Se han actualizado las bases de datos de
gestidn 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 proteccién de datos en cuanto a seguridad,
confidencialidad, integridad, mantenimiento y
accesibilidad a la informacion.

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

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

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 cotizacién a
la Seguridad Social y retenciones del IRPF.

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

h) Se han identificado las causas vy
procedimientos de modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo segun 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
gestidn y conservacién de la informacion.

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.
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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
retribucion y cotizacién del

diferenciado los tipos de

los conceptos de

retribucion mas

trabajador vy

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.

c) Se ha calculado el importe las bases de
cotizacion en funcidn 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 Ia
Seguridad Social y retenciones, asi como las
féormulas de aplazamiento segun los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizacidn y listados de control.
g) Se han creado los ficheros de remision
electrénica, tanto para entidades financieras
como para la administracién 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 documentaciéon relativa a las
incidencias derivadas de la actividad laboral de
los trabajadores, describiendo y aplicando las
normas establecidas.

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 sobre el control presencial,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y
similares.

c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre
los datos anteriores, utilizado hojas de cdlculo y
formatos de graficos.

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

10
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e) Se ha realizado el seguimiento de control de
presencia para conseguir la eficiencia de la
empresa.

f) Se han realizado periédicamente copias de
seguridad periddicas de las bases de datos de
empleados.

a) Se han diferenciado los principios basicos de
un modelo de gestidn de calidad.

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

c) Se han aplicado las normas de prevencién de
riesgos laborales en el sector.

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

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

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.

6. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO CON BLOQUES TEMATICOS Y TEMPORALIZACION

UNIDAD DE| TiTULO TEMPORALIZACION
TRABAIJO
PRESENTACION DEL MODULO 1
1 EL DEPARTAMENTO DE RRHH 6
5
g 2 MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RRHH 7
=)
—
<
@
o, 3 EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES 6

11
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Y DE LAS RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF.

7 LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS |12
HUMANOS
8 CALCULO DE LA COTIZACION A LA S.S. Y DE LA | 14
RETENCION A CUENTA DEL IRPF.
9 CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS |20
N2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO (Las practicas
estan incluidas en cada una de las unidades):
N2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRES
12 LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE| 24
RECURSOS HUMANOS
1 EL DEPARTAMENTO DE RRHH 15
2 MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RRHH 15
N2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO
g N2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA 54
o
b
>
=
> 10 LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES SOCIALES | 10
&
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4 EL CONTRATO DE TRABAIJO Y LAS| 8
MODALIDADES DE CONTRATACION

5 GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO | 7

6 LA SEGURIDAD SOCIAL. 7

11 GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION | 8
Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

N2 DE HORAS DE PRACTICAS EN EL INSTITUTO (Las practicas | 40

estan incluidas en cada una de las unidades):

N2 DE HORAS DE FORMACION DUAL EN EMPRESA

TOTAL HORAS: 160
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7. DESARROLLO DE UNIDADES DE TRABAJO, CONTENIDO Y FORMACION EN EMPRESAS. (Se
Incluyen las Practicas en los médulos que correspondan). Y SU RELACION CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE, OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO Y COMPETENCIA

PROFESIONAL.

RA

CE

Ne21 El departamento de RRHH

a,c,defgh,ijk

Objetivos generales et

Competencias relacionadas| a, p, r

Contenidos desarrollados

1. El departamento de recursos humanos:

3. La seleccion de personal:
3.1. Instrumentos de seleccién
3.2. Pruebas de seleccion.
3.3. La entrevista de seleccion

4, La solicitud de referencias:

4.2. Reconocimiento médico.
4.3. Etapas finales del proceso de seleccion

Destrezas a trabajar (practicas)

1.1. Los recursos humanos como funcion estratégica.
1.2. Funciones y estructura del departamento de recursos humanos

2. Planificacidn, reclutamiento y seleccién de los recursos humanos:
2.1. El reclutamiento de los recursos humanos

2.2. Reclutamiento interno y externo de los recursos humanos.

4.1. Indagacion de la identidad en las redes sociales

» Descripcidn de las razones por las que la consideracion a los recursos humanos como estratégicos
y constituyen una ventaja competitiva para la empresa.
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» Explicacion, en situaciones concretas, de cdmo el departamento de recursos humanos puede con

tribuir a incrementar la productividad y la satisfaccién de los clientes.
Realizacidon de un esquema que refleje las funciones del departamento de recursos humanos.

Elaboracion de cuadros en los que se clasifiquen las actividades relacionadas con cada una de las
funciones de que se desarrollan en el departamento de recursos humanos.

Enumeracién de las razones por las cuales las empresas pueden subcontratar la realizacién de
algunas de las funciones del departamento de recursos humanos.

Realizacidon de un esquema en el que se reflejen todas las fases del proceso de reclutamiento y
seleccion del personal, describiendo someramente sus caracteristicas.

Utilizacién del decreto que regula el titulo de Técnico en Gestidén Administrativa para identificar
la competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales.

Determinacion de la fuente de reclutamiento externo mds adecuada para seleccionar personas
para diferentes puestos de trabajo.

Busqueda, en diferentes convenios colectivos, de las condiciones que se establecen para la
promocidn interna.

Realizacidon de los test de inteligencia, de personalidad y de actitudes para mejorar en su
realizacion.

Acceder a redes sociales en las que se tengan perfiles y analizar criticamente el propio perfil y el
de los compafieros, identificando todos aquellos elementos que pueden favorecer o perjudicar
a un candidato que opte a un puesto de trabajo.

Descripcidon de la informacion que el alumno incluiria en el manual de acogida de un trabajador
que se incorpora a una empresa.

Realizacidon de un esquema de un plan de acogida para las personas trabajadoras que van a
cubrir puestos de trabajo en una empresa se tamafio mediano.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de la

unidad versaran sobre:

Reflexionar la ventaja competitiva que genera una adecuada agestion de los recursos humanos.

Conocimiento de las competencias profesionales, personales y sociales establecidas en el
decreto que regula el titulo de Técnico en Gestidon Administrativa.

Investigacion de las competencias requeridas para desempefiar diferentes puestos de trabajo,
especialmente los puestos en los que se realizan tareas administrativas.

Reflexion sobre las consecuencias negativas que puede tener una imagen inadecuada en las
redes sociales.

Actitud critica ante manifestaciones sexistas, xen6fobas, racistas, homodfobas o discriminatorias,
en los procesos de seleccién de personal.

15
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RA CE
Ne22 MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RRHH 2 a,b,c,d e fgh,ij
Objetivos generales e lrt
Competencias relacionadas| a, b, f,g,j,n,0,p,r

Contenidos desarrollados

. La motivacion laboral:
1.1. Teoria de Maslow: la jerarquia de las necesidades humanas.
1.2. Teoria de Douglas McGregor: teoria X y teoria Y.
1.3 Teoria bifactorial de Herzberg.
1.4. Técnicas motivacionales.
2. Formacion de los recursos humanos:
2.1. Los planes de carrera.
2.2. Los planes de formacion.
2.3. Formacidn Profesional para el Empleo.
3. Gestidn del expediente personal de la plantilla:
3.1. Conservacion de la documentacion.

3.2. Expurgo de la documentacién.

Destrezas a trabajar (practicas)

Identificacion del nivel motivacional, segun la teoria de Maslow, de diferentes personas en
distintas situaciones laborales.

Sobre una relacién de puestos de trabajo, identificar las motivaciones que pueden tener
las personas que los ocupan.

Realizacion de analisis para identificar en diferentes situaciones laborales que aspectos de
las Teorias X e Y se estan aplicando.

Identificacion, en diferentes situaciones laborales, de los factores higiénicos y
motivacionales.

Identificacion, en diferentes situaciones, de intervenciones que se pueden realizar para
mejorar la satisfaccion en el trabajo.
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» Realizacion de una relacién de las técnicas motivacionales que se aplicarian de forma
prioritaria y secundaria en diferentes situaciones laborales.

* Buscar en diferentes convenios colectivos como se reflejan las medidas para la promocidn
de las personas trabajadoras y si se establecen planes de carrera.

*= Busqueda de cursos de formacién relacionados con las tareas administrativas que den
lugar a la obtencidn de certificados de profesionalidad.

» Realizacion d ejercicios practicos en los que se calcule el crédito de formacién que
corresponde a empresas con diferente nimero de empleados.

* Ante una necesidad de formacién concreta, busqueda de cursos y de entidades que
impartan formacion relacionada con esa necesidad.

* Estudio de la pagina web del Sepe y de formacién en el empleo, para identificar entidades
y cursos de formacién que se realizan en la provincia y en la Comunidad Auténoma en la
que se reside.

* Preparacién de un dosier compuesto por los documentos necesarios para gestionar un
curso de formacion.

» |dentificacidon de las posibles ayudas que pueden tener diferentes personas para realizar
cursos de formacion.

= Descripcion de los documentos que pueden formar parte del expediente personal de un
trabajador en una situacién concreta.

* |dentificacidon de los plazos de conservacion de los documentos relacionados con los
recursos humanos, segun las normativas laboral, mercantil y fiscal.

= Determinacién de los documentos que se deben conservar en la empresa, cuanto tiempo
y cuales se pueden expurgar.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versaran sobre:

» Reflexiéon sobre las repercusiones que tiene una alta motivacion de las personas
trabajadoras en la productividad y la ventaja competitiva que esto supone.

» Valoracion de las repercusiones personales, sociales y econdmicas que pueden tener la
desmotivacién de las personas trabajadoras.

» Valoracion de la formacién como un elemento esencial para promocionar en la vida
profesional y personal

» Valoracion del orden y el control para la correcta gestién de la documentacion del
expediente de las personas trabajadoras.

17
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RA CE
N23 EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES 3 a
1 b
Objetivos generales k,r, t
Competencias relacionadas| j, p, r

Contenidos desarrollados

El trabajo y el Derecho laboral:
1.1. Las fuentes del Derecho laboral.
1.2. Fuentes externas.
1.3. Fuentes internas.
1.4. Principios para la administracion de las normas laborales.

2. La Administracion laboral:
2.1. La jurisdiccion laboral.

Destrezas a trabajar (practicas)

Andlisis de la evolucion del Derecho laboral.

Busqueda en la pagina web del Ministerio de Empleo en la versidn electrdnica del Estatuto
de los Trabajadores en la versidn original las modificaciones introducidas a lo largo de su
existencia.

Identificacion de las actividades sometidas al Derecho laboral
Realizacion de casos practicos relacionados con actividad regulada por el Derecho laboral.

Realizacion de casos practicos relacionados con actividades excluidas y relaciones
laborales especiales

Andlisis de las fuentes del Derecho laboral identificando las fuentes externas e internas
Andlisis de las actuaciones de la Unidn Europea en materia laboral

Identificacion del contenido laboral de la Constitucion

Realizacion de casos practicos relacionados con los principios de jerarquia normativa
Andlisis de los principios para la aplicacion de las normas laborales

Andlisis de los organismos relacionados con la Administracion laboral

Andlisis de la estructura y competencia de los tribunales laborales

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de

la unidad versaran sobre:
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mejorar sus condiciones de vida a lo largo de la historia.

las necesidades humanas.

* Consulta de la normativa legal y a su utilizaciéon

* Valoracion positiva de los Tribunales laborales.

» Reflexion de cdmo la situacion laboral actual es fruto de la lucha de los trabajadores por

» Valoracién positiva del trabajo y reconocimiento de su importancia para la satisfaccién de

= Reconocimiento de la importancia que tiene la regulacién de las condiciones de trabajo

* Valoracion positiva de los organismos relacionados con la Administracién labora

RA CE
Ne4 EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE |3 b,cd
CONTRATACION
Objetivos generales ek r,t

Competencias relacionadas| a, b, g, n, 0, p, r

Contenidos desarrollados

El contrato de trabajo:
1.1. Sujetos de la relacién laboral
1.2. Elementos esenciales del contrato de trabajo.
1.3. Forma contenido y duracién del contrato de trabajo.
1.4. Periodo de prueba.
2. Tipos de contratos:
2.2. Contratos de duracidn determinada.
2.3. Contratos formativos.
2.4, Contratacion a tiempo parcial.
2.5. Otras modalidades de contratacion.
2.6. Otras contrataciones especiales.
3. Gestion del proceso de contratacion:
3.1. Cumplimentacion del contrato.

3.2. Comunicacion de la contratacion.
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Destrezas a trabajar (practicas)

= Definicidn y analisis de las caracteristicas y los elementos esenciales de los contratos de
trabajo.

* Elaboracién de un cuadro resumen con las principales caracteristicas de los contratos de
trabajo.

» Resolucidon de casos practicos de contratos de trabajo distinguiendo sus elementos vy
analizando su contenido.

* Andlisis del contenido minimo del contrato de trabajo
* Descripcion de las distintas modalidades de contratos

* Eleccién de la contrataciéon adecuada a las necesidades del puesto de trabajo y a las
caracteristicas de empresas y personas trabajadoras.

* Analisis del periodo de prueba y de los derechos y obligaciones de empresas y personas
trabajadoras durante el mismo.

= Andlisis de otras contrataciones especiales

* Acceder a la pagina web del Servicio Nacional de Empleo (SEPE) y descargar los modelos
de contratos que correspondan.

= Andlisis de las obligaciones de los empresarios en la contratacidn laboral.

»= Resolucidn de casos practicos de cumplimentacién de contrato y comunicacién de la
contratacién y de la copia bdsica al SEPE a través de la aplicacidon contrat@.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versaran sobre:

* |Investigacidn de las normas que se aplican en las relaciones laborales de determinados
sectores de actividad profesional.

= Valoracién de la importancia de elegir el modelo de contrato adecuado

= Uso de las nuevas tecnologias

= Actitud critica ante manifestaciones sexistas, xendfobas, racistas, de discriminacién en el
trabajo.
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RA

CE

Ne5 GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO

a,b,c

Objetivos generales k,rt

Competencias relacionadas| a, b,j,n,o0,p,r

Contenidos desarrollados

La jornada
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

2.1.
2.2.

laboral:

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

El calendario laboral y las fiestas laborales.

2. El control del personal:

Control de los objetivos marcados por al direccién.

Control disciplinario.

Destrezas a trabajar (practicas)

Andlisis de la jornada laboral
Andlisis de los periodos de descanso.

Andlisis de las jornadas especiales.

Identificacion de las medidas existentes para favorecer la conciliacion
Andlisis de las caracteristicas de la jornada nocturna y el trabajo a turnos.

Identificacion de los distintos tipos de horas extraordinarias asi como su retribucion y

compensacion, en su caso.

Realizacion de casos practicos relacionados con las horas extraordinarias

Analisis y realizacion de casos practicos relacionados con los permisos retribuidos
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» Andlisis y realizacidn de ejercicios relacionados con el periodo vacacional y la interrupcién

en su caso.

Identificacidn de las fiestas laborales de cardcter retribuido y no recuperable.
Andlisis del control del personal segun los objetivos marcados por la direccién
Andlisis los aspectos disciplinarios en el control del personal.

Realizacidn de ejercicios relacionados con el procedimiento para la gestion de las bajas en
caso de enfermedad.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de

la unidad versaran sobre:

Reconocimiento de la importancia que tiene la regulacion de la jornada de trabajo y su
evolucién a lo largo del tiempo.

Consulta de la normativa legal y su utilizacién en relacién a la jornada de trabajo, los
periodos de descanso, las horas extraordinarias y las vacaciones.

Reflexion sobre la repercusion del absentismo laboral.
Reflexion sobre sentencias relacionadas con el poder de direccidn de la empresa.

Reflexion sobre situaciones injustas producidas en la gestion de las bajas laborales.

RA CE
N26 LA SEGURIDAD SOCIAL 3 e g
Objetivos generales ekt
Competencias relacionadas| a, b, g,n, 0, p, r

Contenidos desarrollados

La Seguridad Social:
1.1. Campo de aplicacion de la Seguridad Social.
1.2. Regimenes que integran la Seguridad Social.
1.2. Estructura organizativa de la Seguridad Social.
1.4. Prestaciones de la Seguridad Social.

2. Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social:
2.1. Inscripcion de las empresas.

2.2. Cédigo de cuenta de cotizacion.
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2.3. Variaciones de datos y cese en la actividad de la empresa.
2.4. Inscripcion de trabajadores autonomos.

2.5. Afiliacién y alta del personal.

2.6. Altas, bajas y variaciones de datos del personal.

2.7. Cotizacién de empresas y trabajadores.

2.8. Organos inspectores.

2.9. Sistema RED

Destrezas a trabajar (practicas)

Identificacion de los fines de la Seguridad Social.

Analisis del campo de aplicacién de la Seguridad Social

Distincion de los regimenes de la Seguridad Social.

Identificacién de los organismos que componen la Seguridad Social.

Andlisis de las prestaciones de la Seguridad Social.

Resolucién de supuestos practicos relacionados con prestaciones de la Seguridad Social.
Identificacién de las obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

Realizacion de supuestos practicos relacionados con la inscripcidn de empresas,

auténomos y variacidon de datos y cese de la actividad

Realizacidn de casos practicos de afiliacidn y alta de personas trabajadoras asi como bajas

y variaciones de datos y transmision de los mismos por el sistema RED.

Andlisis y realizacién de supuestos practicos relacionados con las modalidades de

transmision de datos del sistema RED

Observacién en la pagina web de la Seguridad Social de los datos de afiliacion a la
Seguridad Social, analizando el nimero de personas trabajadoras pertenecientes a cada

régimen, sectores, sexo, nacionalidad, etcétera.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de

la unidad versaran sobre:

Reconocimiento de que la Seguridad Social cumple como garante de una justicia

distributiva y social.

Valoracion de la importancia que tiene para la ciudadania y para el mantenimiento de la

Seguridad social la cotizacidon de empresas y personas trabajadoras.
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* Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en cotizacién como en las prestaciones de

la Seguridad Social.
Interés por la mejora de las prestaciones de la Seguridad Social.

Disposicion favorable para el uso de las nuevas tecnologias relacionadas con los
documentos utilizados en esta unidad, descargando de la pagina web del Ministerio de
Seguridad Social los documentos necesarios.

RA CE
Ne7 LA RETRIBUCION DE LOS RRHH 4 b, c
Objetivos generales ek rt
Competencias relacionadas| a, b, g,n, 0, p, r

Contenidos desarrollados

Salario:

1.1. Estructura del salario.
1.2. Pago del salario.
1.3. El salario minimo interprofesional.
1.4. El Fondo de Garantia Salarial.

2. El recibo de salarios; la nédmina:
2.1. Estructura del recibo de salarios.
a) Devengos

b) Deducciones.
Destrezas a trabajar (practicas)

Utilizacién de Internet para buscar el importe del Salario Minimo Interprofesional (diario,
mensual y anual) en vigor en el ejercicio en curso.

Clasificacion de las percepciones en salariales y no salariales.

Busqueda mediante Internet de diferentes convenios colectivos, algunos de ellos
relacionados con la familia de administracion, para extractar la informacién relacionada.

Realizacion de ejercicios consistentes en el cdlculo del prorrateo mensual y diario de las
pagas extraordinarias.

Realizacion de ejercicios consistentes el calculo del complemento de antigliedad, cuando
se paguen bienios, trienios, quinquenios, sexenios u otras formas de retribuir la
antigliedad.
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Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versaran sobre:

— Interés por conocer los diferentes conceptos que forman parte del salario, asi como, los
descuentos que se practican.

— Actitud critica y rechazo de manifestaciones sexistas que sostengan que, las mujeres y los
hombres, pueden percibir diferentes sueldos por el mismo trabajo.

— Valorar las aportaciones de las personas trabajadoras y empresas al mantenimiento del
sistema de Seguridad Social.

— Reflexién sobre la progresividad del IRPF y lo que cada persona trabajadora aporta para el
mantenimiento del estado de bienestar, de acuerdo con lo que recibe por el trabajo que
realiza y sus circunstancias personales.

— Reflexidén sobre las razones por las que determinados conceptos se consideran no salariales y
no cotizan, en todo o en parte, a la Seguridad Social.

— Uso deinternet en la busqueda de los datos actualizados.

— Investigar en diferentes convenios colectivos, para identificar la estructura salarial en la
realidad, asi como para conocer el salario y los complementos retributivos que pueden
percibir en el futuro.

RA CE
Ne8 CALCULO DE LA COTIZACION A LA SS Y RETENCION A |3
CUENTA DEL IRPF 4 a, d

Objetivos generales ek r,t

Competencias relacionadas| a, b, g, n, o, p,r
Contenidos desarrollados

Cotizacién en el Régimen General de la Seguridad Social:
1.1. Riesgos cubiertos por las cotizaciones a la Seguridad Social
1.2. Bases de cotizacién
1.3. Retribuciones computables y no computables en la base de cotizacion.
1.4. Procedimiento para calcular las bases de cotizacién.
1.5. Tipos de cotizacion.
2. Calculo de la retencion a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF):

2.1. Comunicacion de los datos personales.
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2.2. Retribuciones exceptuadas de gravamen

Destrezas a trabajar (practicas)

» Sobre una relacién exhaustiva de percepciones, indicar cuales se incluyen en la base de
cotizacion a la Seguridad Social y cudles no.

» |dentificacion de percepciones que no se incluyen el calculo de la base de cotizacidn,
indicando la parte de esas percepciones que, si concurren unas determinadas
circunstancias, se incluirian en el calculo de la base.

* Busqueda de las bases minimas y maximas de cotizacién para cada categoria profesional
vigentes en el ejercicio actual.

» Realizacion de casos practicos consistentes en el célculo de los limites de cotizacién a la
Seguridad Social.

» Realizacién de ejercicios de cdlculo de bases de cotizacion a la Seguridad Social.

* Aplicacidon de los porcentajes de cotizacion sobre las bases obtenidas en ejercicios
realizados previamente, con objeto de calcular las aportaciones de los trabajadores y
trabajadoras y de las empresas a la Seguridad Social,

= Sobre una relacién de exhaustiva de percepciones, indicar cuales no tributan en el IRPF.

= Realizacion de casos practicos consistentes en el calculo de los limites de tributacion de las
percepciones exentas de tributar en el IRPF.

» Realizacion de nominas con retribucién diaria, en los que, partiendo de un ejercicio en el
que la retribucién sea Unicamente el sueldo base, se vayan incluyendo progresivamente
dificultades como las enumeradas en el apartado anterior.

» Calculo del porcentaje de retencidn a cuenta del IRPF, en cada una de las ndminas que se
han realizado, para lo cual se indicaran diferentes las circunstancias personales y
familiares.

=  Cumplimentacién del modelo 145.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versaran sobre:

» |dentificacion de percepciones que no se incluyen el célculo de la base de cotizacidn,
indicando la parte de esas percepciones que, si concurren unas determinadas
circunstancias, se incluirian en el ca

» Realizacion de casos practicos consistentes en el calculo de los limites de tributacion de las
percepciones exentas de tributar en el IRPF.

= Utilizacion del programa de la Agencia Tributaria para calcular el porcentaje de retencién
gue correspondera a cada persona con diferentes situaciones retributivas y personales.

= Utilizacion de los convenios colectivos, que se buscaran el capitulo del salario, para realizar
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varias nominas de trabajadores encuadrados en distintos grupos profesionales, y con
diferentes situaciones personales, en meses normales y en meses en los que se cobre una
paga extraordinaria.

RA CE
Ne29 CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS 4 e f, i
Objetivos generales ek rt
Competencias relacionadas| a, b, g, n, o, p,r

Contenidos desarrollados

. Recibos de salarios cuando la retribucion es mensual.
2. Recibos de salarios cuando la retribucion es diaria.
3. Recibos de salarios cuando los contratos son a tiempo parcial.

Destrezas a trabajar (practicas)

Realizacion de casos practicos consistentes en la cumplimentacidn de recibos de salarios con
retribucién mensual.

Realizacion de ndminas con retribucidn diaria, en los que partiendo de un ejercicio en el que
la retribucion sea Unicamente el sueldo base, se vayan incluyendo progresivamente
dificultades como las enumeradas en el apartado anterior.

Calculo del porcentaje de retencion a cuenta del IRPF, en cada una de las ndminas que se han
realizado, para lo cual se supondran las circunstancias personales y familiares.

Utilizacidn de los convenios colectivos, que se buscaron el capitulo del salario, para realizar
varias ndminas de personal de diferentes categorias profesionales y con diferentes
situaciones personales, en meses normales y en meses en los que se cobre una paga
extraordinaria.

Realizacion de supuestos practicos consistentes en la realizacién de recibos de salarios de
personal con contratos a tiempo parcial, introduciendo diversas casuisticas.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de

la unidad versaran sobre:
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precision los calculos.

situaciones.

* Rigory meticulosidad a la hora de anotar los datos en los recibos de salarios y realizacién con

= Conocimiento de las casuisticas que pueden dar lugar a situaciones retributivas especiales y
como repercuten en el salario de los trabajadores y trabajadoras que estdn en esas

» Reflexion sobre las razones por las que existen contratos a tiempo parcial

RA

CE

RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF

N210 LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES SOCIALES Y DE LAS | 4

g h

Objetivos generales ek r,t

Competencias relacionadas| a, b, g,n, 0, p, r

Contenidos desarrollados

2.4. Certificados de retenciones

Destrezas a trabajar (practicas)

en diferentes casos propuestos.

1.1. Aplicacion de los tipos de cotizacién.

1.5. Devolucién de ingresos indebidos.

2.1. Rendimientos sometidos a retencion.

. Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social:
1.2. Beneficios en la cotizacién a la Seguridad Social.
1.3. Liquidacidn de las cotizaciones: Sistema de liquidacidn directa.
1.4. Recargos e intereses de demora en la cotizacién.

2. Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF:

2.2. Declaraciones periddicas de las retenciones.

2.3. Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta

* Busqueda de los tipos de cotizacion aplicables para AT y EP, establecidos en funcién de la
actividad econdmica principal de la empresa, conforme a la CNAE para, posteriormente,
ser utilizados en los ejercicios que se realicen.

* Busqueda de las tablas de bonificaciones y reducciones en las cotizaciones para aplicarlas

» Realizacion de ejercicios consistentes el calculo de la cuota debida a la Seguridad Social.

28




('r{rﬁﬂi IES. PROGRAMACION DIDACTICA Y Y

EMILIO CANALEJO OLMEDA FP gesTon GesTON = I:Net @
C FG B 1509001 15014001 w
MD850203 Version 05 Fecha: 14-10-2025 Pagina 29 de 47
MATERIA: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE . 20 .
RECURSOS HUMANOS. NIVEL: 2° de GA CURSO: 2025-2026

* Realizacidén de ejercicios consistentes en el calculo de las cotizaciones de empresas con
varias personas empleadas.

» |dentificacion de las bonificaciones y reducciones qué en las cotizaciones a la Seguridad
Social, que se pueden aplicar por diferentes circunstancias.

* |dentificacion de las circunstancias que pueden dar lugar a recargos en las cotizaciones.
* Aplicacidén de los recargos en las cotizaciones.

» Resolucidn de ejercicios consistentes en el cdlculo de retenciones e ingresos a cuenta por
diferentes tipos de percepciones.

= Cumplimentacién de facturas de profesionales en las que se retenga a cuenta del IRPF.

= Realizacion de actividades consistentes en realizar las declaraciones trimestrales de
retenciones a cuenta del IRPF, cumplimentando el modelo 111.

* Realizacién de casos practicos referidos a la cumplimentacion del resumen anual de
retenciones, cumplimentando el modelo 190.

»= Acceder a la pagina Web de la Agencia Tributaria para descargar los modelos oficiales de
certificados de retenciones.

= Cumplimentaciéon de certificados de retenciones que abarquen toda la casuistica
estudiada.

» |dentificacidon del documento utilizado por los auténomos para ingresar los pagos a cuenta
del IRPF.

=  Cumplimentacién del modelo de pago a cuenta del IRPF de los auténomos.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versaran sobre:

= Conocimiento y localizacidn en la pagina Web de la Seguridad Social, los datos necesarios
para cumplimentar los documentos de cotizacion.

= Rigor y meticulosidad para organizar los datos, anotarlos en los documentos y realizacién
de los calculos con precision.

= Conocimiento de la finalidad de las cotizaciones que se ingresan en la Tesoreria General
de la Seguridad Social.

= Conocimiento de la informacién a la que se puede acceder desde la pagina Web de la
Agencia Tributaria y para descargar los programas y los documentos necesarios para
realizar las actividades.

» Actuar con rigor y meticulosidad a la hora de recopilar lo datos, cumplimentar los
documentos y realizar los calculos.

= Actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber legal
y moral del pago de impuestos y de las cotizaciones sociales.
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RA CE

Ne11 GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y
EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Objetivos generales ek rt

Competencias relacionadas| a, b, g,n, 0, p, r

Contenidos desarrollados

Modificaciones de los contratos de trabajo:
1.2. Movilidad funcional.

1.2. Movilidad geografica.

1.3. Modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo.

2. Suspensién del contrato de trabajo:
2.1. Causas de la suspension del contrato de trabajo.
2.2. Excedencia.
3. Extincidon del contrato de trabajo:
3.1. Por voluntad conjunta de la empresa y del trabajador.
3.2. Extincidn por voluntad del trabajador.
3.3. Extincidn por voluntad de la empresa.
3.4. Impugnacién del despido

Destrezas a trabajar (practicas)

» |dentificacion de las distintas circunstancias que pueden modificar los contratos de

trabajo.

» Andlisis de las distintas causas de suspension que se pueden ocasionar en los contratos

de trabajo.

» |dentificacion de las consecuencias legales derivadas de los distintos tipos de
modificacion y suspension de los contratos de trabajo tanto para la empresa como para
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la persona trabajadora.

» Elaboracién de la documentacién necesaria para comunicar formalmente a los
trabajadores la modificacidn y suspension de un contrato de trabajo.

» (Cdlculo de las indemnizaciones que puedan generarse como consecuencia de las
modificaciones que se produzcan en los contratos de trabajo.

* Identificacién y andlisis de las consecuencias legales derivadas de las distintas
modalidades de extincion del contrato de trabajo.

» Elaboracién de la documentacién necesaria para comunicar formalmente a los
trabajadores la extincidn de un contrato de trabajo.

» (Cdlculo de los conceptos retributivos que incluye la liquidacion cuando se produce la
extincion de un contrato de trabajo.

* Calculo de las indemnizaciones derivadas de la extincion del contrato de trabajo.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de
la unidad versaran sobre:
* Consulta de la normativa legal y su utilizacion

» Solidaridad ante situaciones injustas

» Preocupacion por las consecuencias sociales y econémicas que producen los despidos
tanto individuales como colectivos.

= Reconocimiento y aceptacién de la importancia de planificar adecuadamente un
proceso de modificacidn, suspensidon o extincidn individual o colectiva de los contratos
de trabajo.

» Razonamiento critico para seleccionar las causas que pueden generar un proceso de
modificacién o suspension de un contrato de trabajo.

» Valorar la importancia de realizar correctamente la comunicacién en tiempo y forma
de la modificacion o suspension del contrato a una persona trabajadora.

» Valoracion de la importancia de calcular correctamente la liquidacién que corresponda
a los trabajadores cuando se produzca la extincién del contrato de trabajo.
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RA CE

Ne12 LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RRHH 6 a,b,cde

Objetivos generales ek r,t

Competencias relacionadas| a, b, g,n, 0, p, r

Contenidos desarrollados

Modelo EFQM de excelencia empresarial:

1.1. El departamento de recursos humanos como cliente-proveedor interno.
2. Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos humanos:

2.1. El tratamiento de datos personales.

2.2. La prevencidn de riesgos laborales en la oficina.

2.3. Buenas practicas ambientales.

Destrezas a trabajar (practicas)

En casos practicos concretos, describir el proceso de mejora continua.

Identificacidn de la clientela y proveedores internos y externos en diferentes procesos
administrativos que se realizan en el departamento de recursos humanos,
identificando la clientela y proveedores internos y externos.

Descripcion de las relaciones que existen entre los procesos realizados en el
departamento de recursos humanos y otros departamentos.

Clasificaciéon de documentos del departamento de recursos humanos en funcion del
nivel de seguridad que se les ha de asignar.

Identificacion de las medidas de seguridad que deben aplicarse a diferentes
documentos con los que se trabaja en el departamento de recursos humanos.

Realizacion de casos practicos relativos a las medidas de seguridad que se han de
adoptar con documentos de diferente tipo.

Integracién de la documentacién del personal que se incorpora a la empresa sus
curriculos, referencias, reconocimiento médico asi como el resto de documentacién
gue aporten en un expediente personal.

Identificacion de las medidas preventivas para evitar los riesgos laborales en la oficina.

Explicacidon de las medidas preventivas que se han de aplicar en funcion de los riesgos
laborales de los trabajos de oficina.
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RECURSOS HUMANOS.

Resolucién de casos practicos en los que se trabajen los requisitos que deban concurrir
para que se produzca un accidente de trabajo.

Realizacion de un listado de medidas que se pueden adoptar desde el departamento
de recursos humanos para aplicar las “3R”: reducir, reutilizar y reciclar.

Identificacidn de los residuos que se han de depositar en los contenedores de diferente
color.

Identificacion de las buenas practicas ambientales que se pueden realizar en una
empresa respecto al papel, el agua, la energia y los equipos.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos de

la unidad versaran sobre:

Reflexidn sobre las razones que existen para considerar a la clientela como elemento
central de los modelos de calidad.

Disposicion favorable para adoptar medidas que eviten los riesgos laborales en el aula
derivados de la ergonomia del puesto de trabajo.

Reflexion sobre la importancia de la proteccidén de los datos de caracter personal y
sobre las consecuencias que puede tener la falta de aplicacién de las normas de
proteccion.

Reflexion sobre tipos de accidentes de trabajo mas frecuentes en el departamento de
recursos humanos y sus causas.

Reflexion sobre las principales enfermedades profesionales de la actividad del alumno
relacionandolas con el agente que las produce.

Reflexion sobre la importancia de la salud en sus tres dimensiones: fisica, psiquica y
social.

Concienciacién de que todo accidente de trabajo se puede evitar.
Aceptacion de que la prevencioén de los riesgos laborales es cosa de todos.

Reconocimiento y valoracion de la importancia de disponer de un entorno de trabajo
saludable.

Rechazo de conductas de los empresarios que supongan incumpliendo de sus
obligaciones en materia de prevencién de riesgos.

Sensibilidad hacia el cumplimiento de sus obligaciones en materia de prevencion de
riesgos laborales.

Actitud critica ante actos y actitudes irrespetuosas con el medio ambiente.
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ACTIVIDAD DEL MODULO A REALIZAR EN LA EMPRESA

ACTIVIDAD RESULTADOS DE | CRITERIOS DE
Ne1l DESGLOSE DE LA TAREA APRENDIZAJE EVALUACION
i 2 RA1
Gestion Aplica los principios de calidad, 1k
responsable de . . RA2 A
. .. _ | seguridad y proteccion de datos en 2i, 2j

la informacidn ., .. . RA4 .

la calidad en la gestibn  administrativa vy 4j
y documental de una organizacién RAG 6a
la empresa.
ACTIVIDAD RESULTADOS DE | CRITERIOS DE
Ne2 DESGLOSE DE LA TAREA APRENDIZAIJE EVALUACION

Reconocer la estructura de las
relaciones laborales, integra los
procesos de RRHH con la gestion
administrativa y aplica medidas de
prevencién y sostenibilidad
ambiental.

Organizacion
responsable y
sostenible del
entorno
laboral

RA1

RA6

1a

6b, 6¢, 6d, 6e

8. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS (Incluir los instrumentos de evaluacion que se utilizaran).

8.1. Aportacion al Proyecto Lingiiistico del centro (PLC)

Un aspecto importante que como docentes debemos tener en cuenta es promover la lectura de textos
vinculados a la asignatura. Pueden ser de diferente indole o naturaleza. También, es importante el
desarrollo de actividades que fomenten buenas practicas comunicativas que contribuyan al desarrollo
del pensamiento critico en nuestro alumnado. Todas estas actividades se encuentran enmarcadas en el

Proyecto lingliistico de centro (PLC) y se difundiran a través del periddico del mismo.

8.2. Estrategias Metodoldgicas

Planteamos como principios metodolégicos los siguientes:

e Elalumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del profesor
el de un mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas del alumno.

e Se favorecera el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad de “aprender
a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que
favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademads le permitan la

adquisicidon de nuevos conocimientos en el futuro.

e Se estimulara la autonomia y la participacidén activa del alumno, para lo cual es imprescindible la

intervencion motivadora del profesor.
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e Se propiciard una vision integradora basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se
presentardn planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo mddulo y entre
los de éste con los de otros mdédulos.

e Se tratara de acercar las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de
desarrollo de sus capacidades.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea Unicamente receptor
pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos
a través de las actividades el analisis e investigacion y la elaboracién de conclusiones con respecto al
trabajo que se estd realizando.

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

Entre la gran diversidad de estrategias diddcticas que existen destacamos las siguientes:

e El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus
conocimientos previos.

e Las actividades de simulacidn e investigacidn seran herramientas de gran utilidad.

e Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacién de los
contenidos.

e Setratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento,
analisis y correccidn de éste se puede mejorar.

Para que el alumnado adquiera los procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un
aprendizaje significativo, el desarrollo de las unidades didacticas se puede realizar de la forma siguiente:

— En cada unidad la profesora explicara los nuevos conceptos, desarrollara los ejemplos y realizara
actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.

— Las actividades mas significativas se realizaran en clase, después del desarrollo de cada una de las
diferentes partes de la unidad. De esta forma el alumnado dispondra de la base necesaria para que
pueda realizar en su casa el resto de las actividades (en caso de que por falta de tiempo fuese
necesario), que seran corregidas en clase, o bien, entregadas a la profesora para su revisién y
control.

— Porotrolado, una vez finalizada la explicacién de la unidad didactica el alumnado puede realizar de
forma individual los test, que seran corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos/as por
sus respuestas y para resolver las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

— @Gran parte de las actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el trabajo mas ameno y
contribuird a que los alumnos aprendan a colaborar.

— Es conveniente que el alumnado desarrolle la competencia digital, trabajando muchos de los
contenidos mediante la busqueda e investigacidon mediante internet, realizando actividades online,
viendo videos para después ser comentados, etc.
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9. MATERIALES DIDACTICOS.

LIBRO DE TEXTO:

Titulo: Operaciones administrativas de recursos humanos
Editorial: Mc Graw Hill

Edicidn: 2022

ISBN: 978-84-486-3520-6

9.1. Otros recursos y materiales:
Cada unidad de trabajo del libro cuenta con recursos complementarios de apoyo, basados en
los contenidos desarrollados en el libro de texto, con la idea de reforzar los objetivos y los
criterios de evaluacidn exigidos en el mddulo. Este material complementario se encuentra en
el aula virtual de la editorial McGraw-Hill.
Ademas, se hara uso de Internet, para buscar informacidn, realizar actividades, cumplimentar
documentacidn, consultar normas juridicas, ver videos, etc.

10. EVALUACION: CRITERIOS DE CALIFICACION, PONDERACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAIJE,
HERRAMIENTAS Y RECUPERACION

10.1. Criterios de calificacion y superacion del médulo (Especificar rubricas de evaluacién)

La calificacion de los mdédulos y de proyecto se llevard a cabo en funcion de la consecucién de los
resultados de aprendizaje, se expresaran en valores numéricos entre 1y 10 sin decimales y sera positiva
cuando su puntuacion sea igual o superior a 5 puntos y negativas las restantes.

El redondeo se efectuard a la cifra entera inmediatamente superior cuando la cifra decimal sea igual o
superior a 0.5 siempre y cuando la calificacion global sea igual o superior a 5. En caso contrario, se
tomara la parte entera de la calificacion obtenida.

En la calificacion se tendra en cuenta la diferente contribucién de cada resultado de aprendizaje que se
deba alcanzar en relacion con las competencias profesionales y para la empleabilidad de cada médulo,
en el marco de la contextualizacién del curriculo al entorno en el que se desarrolle el proceso de
ensefianza-aprendizaje y siempre asegurando la adquisicion de dichas competencias.

En cuanto al criterio de superacién del mddulo, se requiere la superacion de la totalidad de los
resultados de aprendizaje.
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Rubrica para trabajo de exposicion oral.

RUBRICA PARA EVALUAR TRABAJO DEL TEMAS 1y 2 DE OARH

d 0 2025/2026
SOBRESALIENTE NOTABLE BIEN INSUFICIENTE
PESO
4 3 2 1
Aparece muy|Aparece ordenada|Es suficientemente|En muchos casos
s ordenada, es|y, en su mayorialordenada y|les desordenada e
Presentacion . . .
de la coherente. Existe|es coherente. Casi|coherente. incoherente. y no
informacion una gran relacién|siempre existe|Algunas veces, no|hay relacidon entre|13%
. .. entre  texto ej|relacidon entre el|existe relacion|imagen y texto.
en diapositivas| . .
imagen. texto y laimagen. |entre el texto y la
imagen.
En la presentacidon|En la presentacion|En la presentacién|En la presentacion
Puntos comenta todos los|falta algin punto|del tema se ha|del tema se ha
puntos a tratar en|a tratar en el|saltado mas de un|saltado  muchos
tratados en la , 13%
.. el tema. tema, o algun|punto atratar. puntos a tratar.
presentacion. '
punto ha sido
demasiado breve.
Resume muy|Resume bien la|Resume No resume la
claramente lalinformacion suficientemente la|informacién
El texto informacion esencial. informacién esencial. 12%
esencial. esencial.
No existen errores|La ortografia es|La ortografia es|Existen
ortograficos. buena. Falta algun|suficiente pero|importantes fallos
La ortografia acento. existen dos faltas|ortograficos. 12%
de ortografia.
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tema

Se nota un buen|Demuestra un|Tiene que hacer|Rectifica
dominio buen algunas continuamente.
.. del tema, no|entendimiento de|rectificaciones, El contenido es
Dominio del . .
. comete partes y en ocasiones dud |minimo, nol. .,
contenido a 12%
errores, no duda. |del tema. muestra un
exponer o
Exposicion conocimiento del
fluida, comete tema.
pocos errores.
Atrae la atencidn|Interesa bastante|Le cuesta conseguir|{Apenas usa
Durante la del lector ylen principio perojo mantener el|recursos para
. i, mantiene el interés{se hace un poco|interés del lector |mantener laj. ,
exposicion del , ., 12%
. durante lajmondtono. atencién del lector.
contenido .
presentacion  del

A lo largo de la|lEnlamayoriadelalEn parte de la|Presentacion

presentacion, presentacion, presentacion, pobre en
Bl e fa\pajrecen gpa]recen .apajrecen imagenes. 13%

imagenes, imagenes, imagenes,

relacionados con el{relacionados con|relacionados con el

tema (3) el tema (2) tema (1)

A lo largo de la|lEnlamayoriadelalEn parte de la|Presentacion

presentacion, presentacion, presentacion, pobre sin

aparecen aparecen aparecen direcciones de

direcciones de|direcciones de|direcciones de(Internet ni videos.
Otros recursos . 13%

Internet (3-4) vy|Internet (2-1) vy|Internet (1) y|Si aparecen, no

videos relacionados|videos videos tienen que ver con

con el tema (3) relacionados con|relacionados con el|el tema.

el tema (2) tema (1)

10.2.

Evaluacion de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado.

Las personas que ejerzan la tutoria dual de empresa realizardan un informe cualitativo, en el que
valoraran cada resultado de aprendizaje en los términos de «Superado» o «No superado». Cuando la
valoracion sea «No superado», se motivara expresamente el sentido de tal decisién.

Cada docente ajustara en su correspondiente mddulo la evaluacién y posterior calificacion en
consonancia con el informe al que se refiere el apartado anterior, segin se indique en la
correspondiente programacién didactica

El seguimiento de aquellos resultados de aprendizaje que se desarrollen tanto en el centro docente
como durante la formacidén en empresa u organismo equiparado sera responsabilidad de la persona que
ejerza la tutoria dual docente o, en su caso, de la persona experta. La persona responsable de la tutoria
dual de empresa colaborard en la evaluacion de los resultados de aprendizaje trabajados conjuntamente
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entre centro de formacién y la empresa u organismo equiparado y esta valoracion serd recogida por la
persona que ejerza la tutoria dual docente.

Para obtener la nota de la FFEOE se tendra en cuenta el informe cualitativo realizado por el tutor dual
de empresa, y la valoracion realizada por el tutor dual docente junto al tutor de la empresa conforme
queda recogida en el documento del centro “CUADERNO TUTOR_A LABORAL (INFORME DE LA FFEOE)”

10.3. Ponderacion de los Resultados de Aprendizaje y/o de los Criterios de evaluacién

22?::3?22 Criterioi de %a Unida'des de | Evaluacié
je Evaluacién —nota final trabajo n

RA1 a,cdefgh,ij |19,23% u.D.1 12y 22 Ev.
RA2 a,b,c,d,e,fgh,i,j| 19,23% u.D.2 12y 22 Ev,
RA1 b 1.92% u.D.3 12 Ev.
RA3 a 1,92% u.D.3 12 EV

RA3 b, c, d 5,77% unbD.4 32 EV

RA3 esg 3,85% Uu.D.6 32 EV

RA3 h,i,j 5,77% u.D.11 32 RV

RA4 b, c 3,85% unbD.7 12 Ev

RA3 f 1,92% U.D.8 12 Ev.
RA4 a, d 3,85% U.D.8 12y 22 Ev.
RA4 e fij 7,69% u.D.9 12 Ev.
RAS d,ef 5,77% u.D.9 12 Ev.
RA4 g, h 3,85% u.D. 10 32 Ev.
RAS5 a,b,c, 5,77% U.D.5 32 Ev.
RA6 a,b,c,d,e 9,61% u.D.12 22 Ev

100%
10.4. Pérdida de evaluacion continua.

Segun lo establecido en el articulo 2 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los
grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia, y lo
establecido en el articulo 27.5y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se

3
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establece la ordenacidn de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacidn Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia.

La evaluacién continua de los aprendizajes requerird la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro
docente, como en la fase de formacidn en empresa u organismo equiparado.

En el Centro se establece un porcentaje minimo de asistencia (justificadas o no justificadas) de un 80%
de las horas del médulo presenciales, y de un 80% de las horas del médulo establecidas para la empresa.

En el mdédulo Operaciones Administrativas de Recursos Humanos se establecen los siguientes
porcentajes:

N2 DE HORAS TOTALES DEL MODULO 160 horas
Ne¢ de horas | 106 horas 80 % de las horas| 85 horas
presenciales en el presenciales en el centro
centro
Ne de horas | 54 horas 80 % de las horas| 43 horas
presenciales en la presenciales en la empresa
empresa

Antes de que el alumno/a pierda la evaluacion continua, el profesor/a responsable del médulo, realizara
una notificacién al alumno/a cuando llegue a un 15 % de faltas de asistencia. Esta notificacidon se
realizard enviando el documento correspondiente al punto de recogida de Iséneca, para que quede
informado tanto el alumnado como sus tutores legales.

15 % de horas presenciales en el centro 16 horas

15 % de horas presenciales en la empresa 8 horas

La notificacién de la pérdida de evaluacién continua, se realizard a través de Iséneca siguiendo el
protocolo de actuacidn que se describe a continuacion.

PROTOCOLO DE ACTUACION

1. Cuando el alumno alcance el 15% de faltas de asistencia al mdédulo se notificard, mediante
documento por Iséneca, dicha situacion. El documento serd cumplimentado por el profesor/a
del médulo y enviado a firmar a Séneca por el tutor/a del alumno y la direccién del centro.

2. Una vez firmado, el tutor/a del grupo lo descargara y subira al punto de recogida de Séneca,
contactando con los tutores legales del alumno, si es menor de edad.
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3. Una vez que el alumno/a alcance el porcentaje del 20% de faltas de asistencia y pierda
definitivamente el derecho a evaluacidon continua, el profesorado responsable del mdédulo,
igualmente, enviara por bandeja de firmas al tutor/a del grupo y al director, el informe
correspondiente relativo a dicha pérdida.

4. Una vez enviado y firmado, serd el tutor/tutora del grupo quien realizara la comunicacién al
alumnado, contactando con los tutores legales del alumno, si es menor de edad, o con el propio
alumno/a si es mayor de edad. Esta comunicacion deberad realizarse dentro del plazo maximo de
diez dias a partir de la fecha en que se produzca la pérdida de la evaluacién continua. La
notificacidn sera enviada al punto de recogida a Iséneca.

Evaluacion del alumnado que ha perdido la evaluacién continua:

e Para evaluar al alumnado, se realizardn las pruebas objetivas asociadas a los Criterios de
evaluacidn que estén asociados a los resultados de aprendizaje no superados en el momento de
la pérdida de la evaluacion continua.

e El alumnado que ha perdido el derecho a evaluaciéon continua no podrd realizar aquellas
actividades practicas o pruebas objetivas que, a criterio del equipo docente, impliquen algun tipo
de riesgo para si mismos, para el resto del grupo o para las instalaciones del centro.

e Como seindica en el punto 7 del articulo 2 de la orden de evaluacidn, la calificacién final de cada
moédulo o proyecto del alumnado que ha perdido la evaluaciéon continua en un momento
determinado del curso se establecerda mediante la aplicacidn de la ponderacién definida en la
programacién didactica a los criterios de evaluacién asociados a cada una de las actividades
formativas desarrolladas a lo largo del proceso de ensefianza- aprendizaje.

e Se disefardn las pruebas objetivas que se estimen convenientes para la superacion del mismo
pudiendo ser Pruebas tedricas, practicas, Supuestos practicos, Trabajos individuales o de
investigacidon o aquellos que se consideren necesarios en funcién los criterios de evaluacién y
resultados de aprendizaje no superados. Para ello, se informara al alumnado sobre las pruebas
gue debe realizar para su evaluacién y superacién del médulo.

La evaluacién del alumnado que haya perdido la evaluacién continua se realizard dentro de las dos
semanas anteriores a la PRIMERA FINAL.

Con quince dias de antelacién a la fecha que se establezca para la recuperacion, se le enviard al alumno/a
un plan de recuperacion donde se le detallaran las actividades objetivas propuestas para la recuperacién
de los Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién no superados. Asi como la fecha de entrega o
realizacion.

10.5. Herramientas e instrumentos de evaluacion

El cuaderno del profesor, en que se anotara por alumno/a las observaciones sobre, valoraciones de las
pruebas, de los trabajos o proyectos, la realizacién de actividades, etc.
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Las pruebas escritas, realizacion de actividades, trabajos o proyectos, en las que evaluaremos el grado
de asimilacion de los distintos contenidos y desarrollo de las distintas competencias profesionales,
personales y sociales asociadas al médulo

La actividad en la empresa, en la que se considerara el Informe del tutor laboral de la formacién en la
empresa y la Valoracion cualitativa del tutor.

10.6. Medidas de Recuperacién

Las actividades de refuerzo y mejora de las competencias permitirdn al alumnado bien la superacion del
madulo, bien la profundizacion de los aprendizajes y la mejora de la calificaciéon obtenida en el médulo.

Este periodo de refuerzo y mejora de las competencias serd el comprendido entre la primera vy la
segunda final.

Durante el periodo de recuperacion del mdédulo la asistencia por parte del alumnado al centro serd de
caracter obligatorio.

En el caso de no haber superado los RA establecidos para ver en la empresa, estos deben realizarse en
el centro, en el periodo establecido entre la primera evaluacidn final y la segunda final.

Aquellos alumnos que quieran mejorar la calificacion obtenida en la primera final deberan asistir al
centro de manera obligatoria los dias establecidos para la realizacién de pruebas, entrega de
actividades, practicas, etc. que se determine por parte del profesorado para la mejora de la calificacién.

Para los casos referidos en este apartado se elaborara un plan de recuperacidn o refuerzo y se informara
al alumno/a después de la primera evaluacidn final.de recuperacion final. El contenido de la prueba sera
el necesario para recuperar aquellos criterios de evaluacidon o resultados de aprendizaje, no superados
durante el curso.

El alumno que no haya superado todos los RA en primera final, debera presentarse a las pruebas que
al efecto se disefien para recuperar los RA y CE NO SUPERADOS. Para superar el mdédulo debera
SUPERAR TODOS LOS RA.

El alumno que habiendo superado el médulo en primera final quiera mejorar su calificacién, deberd
realizar las pruebas, trabajos y/o supuestos practicos que al efecto se disefien durante el periodo
comprendido entre la primera y la segunda final.

El alumno que no haya superado RA’s y/o CE’s dualizados en la empresa, podra recuperarlos en el
centro superando las pruebas disefiadas al efecto en el periodo establecido entre la primera y segunda

final.
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10.7. Evaluacion de los médulos pendientes del plan antiguo. (Alumnado de 22 FPI)
Hay una alumna que debe recuperar dicho médulo. A continuacién, voy a incluir como se va a proceder
para recuperar dicho médulo. Dicha informacidn ha sido facilitada a la alumna a través del correo y de
la plataforma Classroom.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CALIFICACION. CONVOCATORIAS. TEMPORALIZACION
CONVOCATORIAS:

Se realizardn al menos 2 convocatorias de evaluacion coincidiendo con el final de cada uno de los
trimestres.

El alumno que no se presente a las correspondientes pruebas o que no obtenga calificacién positiva
agotara una convocatoria por cada sesidn de evaluacién de las convocadas.

El alumno podrd presentarse a cuantas convocatorias le permita su expediente.

De acuerdo con Jefatura de Estudios se realizan las siguientes convocatorias de Evaluacion:

PRIMERA CONVOCATORIA: ultima semana del primer trimestre. Fecha a determinar por Jefatura.
SEGUNDA CONVOCATORIA: ultima semana del segundo trimestre. Fecha a determinar por Jefatura.
TERCERA CONVOCATORIA: ultima semana del tercer trimestre. Fecha a determinar por Jefatura.

EVALUACION Y CALIFICACION:

El alumno debera superar todos y cada uno de los RA.

Para el calculo de la calificacion final todos los CE tendran idéntica ponderacién y los RA segun los
criterios que posea tendran mas ponderacién o meno. Por tanto, la calificacidn final se obtendra por
media ponderada de las calificaciones obtenidas en cada RA.

Para la primera convocatoria se efectuaran 2 pruebas segun la siguiente distribucion y calendario:
Hora y lugar, por determinar.
FECHA

PRUEBA O DIA EESULTADOS TEMAS T IDES
ENTREGA SEMANA APRENDIZAJE PROGRAMA
TRABAJO
Entrega
trabajo Viernes RA1l 1 El departamento de RRHH.
14-nov-25
RA2 2 Motivacién y formacion de los RRHH.
RAG6 12 La calidad en el departamento de RHH
FIELE Viernes RALYRA3 3 El derecho laboral y sus fuentes.
28-nov-25
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RA3 El contrato de trabajo y las
4 . .
modalidades de contratacidn,
RA5 5 Gestion y control del tiempo de trabajo
RA3 6 La Seguridad Social
Gestidn de la modificacidn, suspension
RA3 11 ., .
y extincion del contrato de trabajo.
Prueba La retribucion de los Recursos
9-dic-25 R / Humanos.
RA3 y RA4 8 Calculo de la Cotizacion ala S.S. y de Ia

retencion a cuenta del |.R.P.F.

RA4 y RAS 9 Casos practicos de recibos de salario.

Liquidacion de las cotizaciones sociales

RA4 10 .
y de las retenciones a cuenta del IRPF.

En el caso que fuese necesario una segunda convocatoria se llevaria a cabo con la misma estructura de

la primera y en las dos semanas inmediatamente anteriores al final del segundo trimestre.

De la misma forma se procederia si fuese necesaria una tercera convocatoria.

METODOLOGIA Y RECURSOS EMPLEADOS:

Segun indicaciones de la Direccidon del Centro, el alumno debera preparar la materia por si mismo y no
tiene derecho a la asistencia a clases. Se habilitara un espacio en el sistema ClassRoom para que puedan
consultarse dudas con el profesor. También se dispone del correo-e corporativo del profesor para que
se puede utilizar con este mismo fin. Por ultimo, el alumno también podra consultar y resolver dudas
con el profesor en el departamento bajo peticion del alumno y disponibilidad del profesor).

11. INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y PRACTICA DOCENTE.

Indicadores enseiianza:
Se miden mediante los siguientes pardmetros, una vez por trimestre, y en funcién de su resultado, se
adoptan las medidas correctivas adecuadas.

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

- Horas impartidas: este indicador mide en porcentaje, el nUmero 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% y el indicador debe ser superior al 90%.
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- Alumnado aprobado: también se expresa en porcentaje. Es la divisién entre el nimero de
alumnos aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total de alumnos que
componen el grupo y asisten regularmente a clase. 65%.

Indicadores de la practica docente:

Otro aspecto a evaluar es la propia practica docente. Como ejemplos de estos indicadores estan los
siguientes.

- Uso de las TIC en el aula: este indicador mide el nUmero de veces que se hace uso de las TICs en el
aula, tanto por parte del alumnado, como por el profesorado. Es un buen indicador para alcanzar
una de las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje (la utilizacion de aplicaciones
informdticas y nuevas tecnologias en el aula).

- Actividades motivadoras: este indicador mide el numero de veces que se realizan actividades
distintas a las habituales de ensefianza- aprendizaje, (tales como dinamicas de grupo, debates,
trabajos de investigacién, etc.), que hacen que el desarrollo del médulo se haga distinto y motivador
para el alumnado.

12. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD:
12.1. DETECCION.

A principios de curso, se realizara una reunion informativa entre el equipo docente y la orientadora
del centro, en esta reunidn informativa se indicara el alumnado que esta censado en Séneca con
alguna Necesidad especifica de apoyo educativo.

Deteccion del alumnado con indicios de NEAE en el marco de las evaluaciones iniciales. Esta
evaluacidn inicial sera el punto de referencia del Equipo Docente para latoma de decisiones relativas
al desarrollo del curriculo y adecuacidn a las caracteristicas y conocimientos del alumnado, de forma
gue como consecuencia de la misma, se adoptaran las medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y
recuperacién o de adaptacidn, sirviendo como punto de partida para la adaptacion de las
programaciones a las necesidades educativas del alumnado en sus diferentes niveles de concrecion
curricular.

Deteccion en las evaluaciones trimestrales. Las evaluaciones trimestrales tienen un caracter
formativo y orientativo del proceso educativo del alumnado. En esta linea, al analizar sus progresos
y resultados académicos en los distintos ambitos, areas y materias con respecto a los objetivos y
competencias, también se pueden apreciar indicios que pueden llevar a la decisién de tomar
medidas para atender al alumnado NEAE.

12.2. ACTUACIONES.
Tras la reunion inicial con la orientadora y la realizacion de las evaluaciones iniciales, nos encontramos
con una alumna con capacidad intelectual limite, para la cual se tomaran las medidas especificadas en
este apartado. Si durante las evaluaciones trimestrales se apreciaran indicios de alumnado
anteriormente no identificado como NEAE, se tomarian las medidas que se consideraran oportunas.
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12.2.1 CAPACIDAD INTELECTUAL LIMITE (ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO
EDUCATIVO (ACNEAE)

El alumnado con DIA es aquel que requiere, por un periodo de escolarizacidn o a lo largo de toda ella,
una atencion educativa diferente a la ordinaria por presentar desdrdenes significativos en los procesos
cognitivos basicos implicados en los procesos de aprendizaje, que interfieren significativamente en el
rendimiento escolar y en las actividades de la vida cotidiana del alumno o alumna y que no vienen
determinados por una discapacidad intelectual, sensorial o motdrica, por un trastorno emocional grave,
ni por falta de oportunidades para el aprendizaje o por factores socioculturales. Por tanto, pueden
presentarse simultdaneamente pero no son el resultado de estas condiciones.

Este alumnado manifiesta lentitud en el aprendizaje, no usa estrategias eficaces, no optimiza la memoria
operativa, ni adquiere las habilidades necesarias para llevar a cabo con éxito las diferentes tareas
académicas. Puede tener problemas adaptativos y emocionales, dificultades para tomar iniciativas y
desenvolverse en determinadas situaciones de la vida cotidiana.

Algunas caracteristicas escolares que suelen presentar los nifios con capacidad intelectual limite suele
ser:

e Tienen dificultades para trabajar con informacién abstracta y con datos e informacién que no
pueden manipular: por ejemplo, suelen tener importantes dificultades para comprender la
gramatica, resolver problemas matematicos de varias operaciones, cuentas de cierta
complejidad (la divisidn por dos cifras, por ejemplo), entender razonamientos légicos de cierta
complejidad.

e Necesitan mas tiempo y esfuerzo para aprender lo mismo y olvidan mas rapidamente lo que
han aprendido.

Teniendo en cuenta las caracteristicas particulares de este tipo de alumnado se llevaran a cabo
diferentes estrategias metodoldgicas, adaptadas a las caracteristicas del alumnado y al contenido del
modulo:

e Principio de individualizacion

e Ubicacién fisica adecuada en el aula segun las necesidades del alumnado para reforzar la
atencién y concentracion

e Introducir los contenidos del tema con palabras clave

e Acompaniar el aprendizaje con enunciados claros, no muy largos, soportes visuales y experiencias
directas

e Concretar los contenidos con esquemas y enunciados claros. Estructuras sintacticas simples y
vocabulario concreto (siempre que sea posible)

e Divida las tareas nuevas y mas largas en pasos mas pequefios. Demuestre los pasos. Haga que el
alumno realice los pasos, uno por uno.

e Proporcione ayuda cuando sea necesario.

e Finalizar la sesidn con dos o tres ideas claves

e Trabajo por proyectos o centros de interés
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Regular y marcar los tiempos de la tarea: inicio, mantenimiento y finalizacién.

13. EVALUACION DE LA PROGRAMACION.

Para evaluar la programacidén se tendra en cuenta el proceso de ensefianza-aprendizaje. Para alcanzar
un rendimiento éptimo de este proceso, se tendrd que realizar una valoracion del profesorado,
realizando una modificacion de la programacioén si fuese necesario.

Para evaluar la programacion se estableceran tres niveles de control:

e La evaluacién del profesor de su propia intervencion. Esto es posible mediante el analisis critico
de los resultados de las distintas pruebas realizadas por los alumnos en el curso de su proceso
de aprendizaje. Con los datos asi obtenidos, el profesor cuestionara la temporalizacién, fases,
profundidad de contenidos, adecuacién de las realizaciones practicas, de los medios empleados
y de cualquier otro factor determinante, por él dispuesto, que sea susceptible de mejora. El
profesor también recogerd la opinién de los alumnos.

e La evaluacién interna del Dpto. con la participacién de todos los profesores que imparten clases
en el Ciclo. Se coordinaran actuaciones a tenor de los resultados; se ponderara el ritmo de
cumplimiento de la programacién en varios momentos del curso, proponiendo medidas
correctoras si fuera menester.

e Por ultimo, los valores obtenidos en los indicadores

Este proceso se realizara de forma continua a lo largo de todo el curso y mediante las observaciones
anotadas en el cuaderno del profesor.
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