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OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS.
CODIGO: 0442

1 Introduccion

El médulo Operaciones administrativas de recursos humanos, se encuadra dentro de las
enseflanzas del ciclo formativo de grado medio que capacitan para obtener el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

La legislacién aplicable es la siguiente:

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Duracion: 126 horas.

2 Objetivos generales del titulo

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

b)  Analizar los documentos o0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

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

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

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 4
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g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacién
asociada para su registro.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

q) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso
asiduo en el desempeiio de la actividad administrativa.

r Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
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s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o0 creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

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

u) 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.

v)  Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

3 Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como
de atencidén al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando
la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segun normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.

4 Contextualizacion

Se entiende por contexto el entorno social, histérico y geografico en el que se realiza la
labor docente. Si, obviamente, todos los entornos no son iguales, contextualizar seria,
entonces, adaptar el proceso de ensefianza-aprendizaje a las diferentes coyunturas
geograficas, histéricas y sociales.

Resultan evidentes las diferencias existentes entre el Sur, el Norte o los grandes
municipios; entre lo rural y lo urbano o entre una poblacién de aluvidon y otra de largo
arraigo. Asi mismo hay diferencias en las trayectorias y las caracteristicas de los centros
educativos: por la estabilidad de los claustros, por la andadura pedagdgica...

Estas diferencias produciran una serie de consecuencias que irian desde las
caracteristicas del alumnado, sus intereses, motivaciones y ritmos de aprendizajes a los
recursos disponibles: naturales, patrimoniales, culturales, etc.

Para programar este modulo se ha tenido en cuenta el entorno econémico-social y las
posibilidades de desarrollo de éste.
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4.1 Centro

El centro en el que vamos a impartir el mddulo, abre sus puertas en 1973 tiene un recinto
educativo de 200.000 m? (que comparte con la Residencia Escolar Andalucia), en el que
se distribuyen ocho pabellones educativos, algunas construcciones auxiliares,
instalaciones deportivas y zonas verdes.

Desde hace mas de 20 afios el centro viene siendo una referencia para Mélaga en la
Integracion (inclusién) de alumnado con necesidades educativas especiales, en todas las
Ensefianzas y niveles, contando con alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo, alumnado con dificultades de aprendizaje, alumnado con altas capacidades
intelectuales y alumnado de compensacion educativa.

Esta circunstancia conlleva que un buen nimero del alumnado de nuestro centro provenga
de lugares de la ciudad diferentes a su estricta zona de influencia geogréfica.

Entre la oferta educativa que presenta en Instituto tenemos las siguientes ensefianzas:

ENSENANZAS

E.S.O.

Bachillerato

FPB/PEFPB

F.P. Agraria. F.P. Administracién y Gestion. F.P. Quimica. F.P. Hosteleria.
Ciclo de Mediacion Comunicativa y Ciclo Prevencibn en Riesgos
Profesionales

Aungue no esta contrastado con datos numericos, la mayoria de los alumnos proceden de
familias de clase media, aunque existen bolsas deprimidas socioeconémicamente
hablando que han motivado la existencia de un Plan de Compensatoria para atender al
alumnado de incorporacién tardia al sistema educativo y con dificultades de aprendizaje
asociadas a su situacion de desventaja sociocultural.

Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro son los adecuados, pues se
trata de un centro TIC y BILINGUE (si bien los ciclos formativos no lo son), lo que implica
la tenencia de equipos informaticos en cada aula y el posible de uso de Internet.
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El claustro de profesores es estable lo que permite el desarrollo de varios proyectos
educativos, entre los que destacamos:

- Escuela TIC.2.0
-Plan de Convivencia e Igualdad

-Mediacion y Prevencion del conflicto escolar.

4.2 Entorno

Respecto al entorno decir que en los ultimos afios ha experimentado un gran crecimiento
en relacion a la actividad econémica y desarrollo en general. EI Centro mantiene buena
relacion con servicios externos de la zona y con instituciones como son el Ayuntamiento,
Delegacion de Educaciéon, Asociaciones Empresariales. Se dispone de una base de datos
de empresas muy amplia y en constante crecimiento, para poder realizar los modulos
profesionales de Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto.

4.3 Nivel educativo y aula

El alumnado, en el curso 2019-2020, que se encuentra matriculado en este Médulo esta
formado por un total de 13 (9 alumnas y 4 alumnos). Sus edades estan comprendidas
entre 16 y 34 afnos.

Ademas, hay 3 alumnas del grupo de 1°, matriculadas en este médulo en oferta parcial
complementaria. En total serian 16 alumnos y alumnas.

Todos ellos asisten con regularidad, y proceden directamente de cursar el primer curso del
ciclo en este centro durante el curso pasado, salvo una alumna y un alumno que proceden
de otros centros de la provincia. El total del alumnado ha accedido al ciclo mediante
requisitos académicos, si bien una alumna ha cursado con anterioridad 1° de Bachillerato.

Destacamos que en el grupo aula se incluye una alumna con necesidades especificas de
apoyo educativo. A lo largo de las distintas unidades didacticas se propondran actividades
de ampliacion y refuerzo para que la alumna pueda mejorar sus resultados de aprendizaje
referentes a dicha unidad didactica.

Tras la evaluacion inicial, podemos concluir que el grupo es homogéneo, pues la mayoria
posee un nivel competencial de partida similar o por debajo al esperado, en aspectos como
la expresion escrita y comprension lectora.

Su dedicacion al estudio es la adecuada, asi como la participacién en clase, resaltando
gue 3 alumnas residen en la Residencia Andalucia.
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Una vez realizada las instalaciones en el aula, podremos hacer uso de las TIC, programas
y simuladores relacionados con el modulo.

Una caracteristica comun es el motivo por el cual se matriculan los alumnos y alumnas,
gue es, las buenas expectativas laborales con un periodo de practicas en empresas y un
entorno de empresas comerciales y de servicios creciente.

5 Entorno profesional

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias
empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios,
asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las
tareas de administracién y gestiéon de dichas empresas e instituciones y prestando
atencion a los clientes y ciudadanos.

6 Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales,
personales y sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el
titulo.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 9
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7 Competencias profesionales, personales y sociales
asociadas al titulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

a)  Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

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

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

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

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas vy
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion.

) 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 supervision del responsable superior del
departamento.

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

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

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

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

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

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

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

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 10
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n)  Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

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

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

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

r Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos
productivos.

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

8 Resultados de aprendizaje, contenidos, criterios de
evaluacion y orientaciones pedagodgicas por unidad
didactica

01. El &rea de recursos humanos

1. Resultados de aprendizaje

- Realizar la tramitaciébn administrativa de los procesos de captacion y selecciéon del
personal describiendo la documentacion asociada.

- Analizar las diferentes formas de organizar el departamento de recursos humanos.

- Definir las funciones del departamento de personal.

- Identificar los tipos de comunicacion en la empresa

- Analizar la motivacién en el trabajo.

- Valorar la necesidad de establecer métodos de control de los trabajadores de la
empresa.

2. Criterios de evaluacion

= Se han analizado las diferentes formas de organizar el departamento de recursos
humanos.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 11
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Se han definido las funciones del departamento de personal

Se han identificado los tipos de comunicacién en la empresa

Se ha valorado la necesidad de establecer métodos de control de los trabajadores de
la empresa.

Se ha analizado la motivacién en el trabajo
3. Contenidos.

El departamento de recursos humanos.

Organizacion del departamento de recursos humanos.
Funciones del departamento de recursos humanos
Las comunicaciones en el area de personal

La motivacion en el trabajo

El control del personal

N o o bk wDd e

El expediente personal

4. Orientaciones pedagdgicas

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el alumnado
gue potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y significativa.

Esta unidad contiene la formacidn necesaria para que el alumnado conozca el
Departamento de Personal, las funciones que en él se realizan y especialmente la
importancia que tiene la motivacion en el trabajo, y la comunicacion en el area de personal
asi como el control del absentismo laboral y pueda desempefiar la funcién de apoyo
administrativo en aspectos como:

» . Elaboracién de documentacion y comunicaciones internas del departamento.
» . Elaboracién de documentacion respecto a los sistemas de motivacion.

02. Reclutamiento y seleccion de personal
1. Resultados de aprendizaje

* Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y selecciéon del
personal describiendo la documentacion asociada.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 12
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* Realiza la tramitacibn administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacién que
en ella se genera.

- Identificar los yacimientos de los recursos humanos y las fuentes de
reclutamiento.

- Valorar la formacion de los trabajadores como factor clave para la adaptacion
de las exigencias del mercado laboral.

- Analizar las obligaciones que tiene el empresario en materia de proteccion de
datos.
2. Criterios de evaluacion
= Se han identificado los yacimientos de los recursos humanos y las fuentes de
reclutamiento.

= Se ha valorado la formacién de los trabajadores como factor clave para la adaptacion
a las exigencias del mercado laboral.

= Se han analizado las obligaciones gue tiene el empresario en materia de protecciéon
de datos.

3. Contenidos

Reclutamiento de personal.
Seleccion de personal.
La formacién permanente

p wDdPF

La proteccion de datos de caracter personal.

4. Orientaciones pedagdgicas

Esta unidad contiene la formacién necesaria para que el alumnado conozca las fuentes de
reclutamiento las fases del proceso de seleccion, la formacion de los trabajadores y el
derecho a la proteccién de datos.

Seria conveniente que los alumnos conozcan las caracteristicas que buscan y rechazan
las empresas y comparen con sus competencias personales y profesionales. Este
conocimiento hara que busquen estrategias adecuadas para afrontar, en su dia, una
entrevista de trabajo.

Mediante un debate en el aula se puede hacer que los alumnos se manifiesten sobre
diferentes aspectos de las entrevistas de trabajo, como la indumentaria adecuada, la
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comunicacion verbal y no verbal y las actitudes que se deben manifestar y no manifestar
durante una entrevista, etc.

Es importante que el alumnado reconozca como un pilar basico de la carrera profesional la
formacion a lo largo de toda la vida que le permitira adquirir nuevos conocimientos y
habilidades para ser mas competente en el campo laboral y en el desarrollo personal.

El alumno debe valorar la importancia del tratamiento de los datos del personal tanto como
ayudantes en el Departamento de Personal como de trabajadores, como derecho
fundamental que reconoce la Constitucidén y la normativa vigente.

03. El Derecho del Trabajo

1. Resultados de aprendizaje
= Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacién, variaciones de la
situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando la normativa laboral en vigor.

= Analizar la actividad laboral y encuadrar las normas laborales en el marco general del
Derecho.

= |dentificar las fuentes del Derecho del trabajo y precisar su contenido.

- Interpretar los principios que se deben seguir para la correcta aplicacion de las
normas laborales.

2. Criterios de evaluacion
= Se ha analizado la actividad laboral y encuadrado las normas laborales en el marco
general del Derecho.
= Se han identificado las fuentes del Derecho del trabajo y precisar su contenido.

= Se han interpretado los principios que se deben seguir para la correcta aplicacion de
las normas laborales.

3. Contenidos

1. Evolucion del Derecho del trabajo.
2. Divisiones del Derecho
3. El trabajo y el Derecho laboral.
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Actividades excluidas del Derecho Laboral.
Relaciones laborales de caracter especial.
Legislacion laboral esparfiola

La Administracion laboral

Los tribunales laborales.

© ©o N o 0 s

La Administracion Laboral.
10.Las fuentes del Derecho del trabajo
11.Principios para la aplicacién de las normas laborales

4. Orientaciones pedagdgicas

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el alumnado
gue potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y significativa.

= Esta unidad contiene la formacion necesaria para que el alumnado conozca y maneje
los aspectos esenciales de la normativa del Derecho Laboral y pueda servir de apoyo
administrativo y elabore la documentacion que se genera en el departamento de
recursos humanos.

Se puede iniciar el desarrollo de los contenidos de la unidad utilizando los esquemas de las
divisiones del Derecho resaltando la posicion que ocupa el Derecho Laboral.

Se realizaran ejercicios que recojan las caracteristicas de la actividad regulada por el
Derecho laboral, actividades excluidas y relaciones laborales de caracter especial.

Posteriormente se estudiaran las leyes que constituyen el marco del Derecho laboral
espafiol, la Administracion laboral accediendo a la pagina web del Ministerio de Trabajo y
comprobando en el organigrama los distintos organismos que dependen de él.

Se seguira con el desarrollo de los contenidos apoyandose en los esquemas analizando
los ejercicios resueltos y resolviendo las actividades propuestas que quedara reforzado
después de realizar el test de repaso y el Comprueba tu aprendizaje.

También se puede dinamizar las clases mediante el uso de la prensa, escrita o digital con
noticias relacionadas con la actividad laboral. Todo ello servira de base para el desarrollo
del médulo.
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04. El contrato de trabajo y las modalidades
1. Resultados de aprendizaje
= Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la
situacién aboral y finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa
laboral en vigor.
- Definir las caracteristicas y los elementos del contrato de trabajo.
- Reconocer las fases de la contratacion y sus modalidades

2. Criterios de evaluacion

= Se han definido las caracteristicas y los elementos del contrato de trabajo.
= Se han reconocido las fases de la contratacion y sus modalidades.

3. Contenidos

El contrato de trabajo.
Empresas de trabajo temporal (ETT).
Derechos y deberes laborales.

p wDdPF

Tipos de contrato.

4. Orientaciones pedagdgicas

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el alumnado
gue potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y significativa.

Esta unidad contiene la formacion necesaria para que el alumnado conozca y maneje los
aspectos esenciales de la normativa del Derecho Laboral relacionada con la contratacion y
para ello es necesario ir desarrollando los contenidos tedricos con los casos practicos
resueltos y solucionando las actividades propuestas, apoyandose en las paginas web.

También se puede dinamizar las clases mediante el uso de la prensa relacionada con la
contratacién y terminando con la realizacion y correccion de los test y de las actividades
finales de la unidad que pueden los alumnos realizar en casa y corregir en clase.
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05. La jornada laboral

1. Resultados de aprendizaje

= Elabora la documentacién a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

- Diferenciar la jornada de trabajo y su duracion.

- Diferenciar los tipos de horas extraordinarias y calcular su retribucion.

- Identificar y analizar los permisos retribuidos a los que tiene derecho el trabajador.

2. Criterios de evaluacion

= Se ha definido la jornada de trabajo y su duracion.

= Se han diferenciado los tipos de horas extraordinarias y calculado su retribucion.

= Se han identificado y analizado los permisos retribuidos a los que tiene derecho el

trabajador.
3. Contenidos

La jornada laboral.
Jornadas especiales.
Periodos de descanso.
Trabajo a turnos.
Horas extraordinarias.
Permisos retribuidos.
Vacaciones.

© N o o s~ wDdhE

Calendario laboral y fiestas laborales.

4. Orientaciones pedagdgicas

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el alumnado
gue potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y significativa.
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Con esta unidad el alumno habra adquirido la formacidon necesaria para consultar la
normativa legal y su utilizaciébn en relacién a la jornada de trabajo, los periodos de
descanso y las vacaciones y servir de apoyo administrativo en la elaboracion de la
documentacion que se genera en el departamento de recursos humanos relacionada con
la unidad.

Conviene comenzar el desarrollo de esta unidad didactica identificando la duracién de la
jornada, las jornadas especiales, los periodos de descanso utilizando las tablas y
esquemas de la unidad y a la vez y comentar los casos practicos resueltos y realizar las
actividades propuestas, analizando las clases de horas extraordinarias y su retribucion,
analizando la compensacién por tiempo de descanso.

Se puede ir analizando los permisos retribuidos a los que tiene derecho el trabajador en
funcion del parentesco proponiendo distintos supuestos, analizando los casos practicos
resueltos, asi como ejercicios relacionados con los dias de vacaciones que corresponden
en funcién del tiempo trabajado y la retribucién en determinados casos.

Se puede analizar la distribucion de las fiestas laborales y analizar en cada comunidad las
de libre eleccién asi como las fiestas de la localidad.

Finalmente, igual que en el resto de las unidades, los test y actividades se pueden realizar
en casa y corregir en clase.

06. El sistema de la Seguridad Social
1. Resultados de aprendizaje

= Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacién, variaciones de la
situacion laboral y finalizacién del contrato, identificando y aplicando la normativa
laboral en vigor.

- Analizar el sistema de la Seguridad Social diferenciando los regimenes que integran
el sistema e identificando los organismos que componen la estructura organizativa.

- Analizar las prestaciones de la Seguridad Social.

- Reflexionar sobre la importancia social de la cobertura del desempleo identificando
la prestacion por desempleo y las diferentes situaciones personales y familiares que
se pueden presentar y elaborar liquidaciones correspondientes al célculo de las
cuantias de las prestaciones

2. Criterios de evaluacion

= Se ha analizado el sistema de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora
de la calidad de vida de los ciudadanos.
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Se han diferenciado los regimenes que integran el sistema de la Seguridad Social

= Se han identificado los organismos que componen la estructura organizativa de la
Seguridad Social.

Se ha analizado los porcentajes de aportacién a la Seguridad Social de empresarios
y trabajadores

= Se han analizado las prestaciones de la Seguridad Social.
= Se ha reflexionado sobre la importancia social de la cobertura del desempleo.

= Se han identificado las prestaciones por desempleo y las diferentes situaciones
personales y familiares que se pueden presentar.

= Se han elaborado liquidaciones correspondientes al calculo de distintas situaciones.

= Se han elaborado liquidaciones correspondientes al calculo en distintas situaciones
legales de desempleo.

3. Contenidos

1. La Seguridad Social.
2. Prestaciones de la Seguridad Social.

4. Orientaciones pedagdgicas

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el alumnado
gue potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y significativa.

Esta unidad contiene la formacién necesaria para que el alumnado pueda desempefiar la
funcidén de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos
humanos relacionada con el analisis de la Seguridad Social diferenciando los regimenes
gue la integran, identificando los organismos que componen la estructura organizativa y
analizando las prestaciones sobre la importancia social de la cobertura del desempleo,
analizando la prestacion en diferentes situaciones personales y familiares que se puedan
presentar y elaborando las liquidaciones oportunas.

La metodologia para el desarrollo de la unidad consiste en el estudio de la Seguridad
Social con sus modalidades de prestaciones identificado los regimenes que la integran,
estudiando las entidades gestoras y competencias que tienen cada organismo
concienciando al alumno la importancia de la cotizacion de los trabajadores y empresarios,
analizando los conceptos y porcentajes y la repercusion que puede tener la falta de
cotizacion, por no cumplir con la obligacién o por falta de empleo, en las prestaciones de la
Seguridad Social.
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Igual que en las anteriores unidades se iran analizando los supuestos resueltos
resolviendo los propuestos y realizando el test y comprueba tu aprendizaje en caso y
corregirlo en clase.

Para dinamizar la clase se puede utilizar la prensa con noticias relacionadas con
jubilaciones y demas prestaciones de la Seguridad Social.

07. Obligaciones del empresario en la contratacion
1. Resultados de aprendizaje

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

= Analizar los tramites laborales obligatorios

= Cumplimentar los documentos relativos a inscripciones de empresas y afiliaciones y
altas de trabajadores.

= Cumplimentar y organizar la documentacién necesaria para tramitar un proceso de
contratacion

2. Criterios de evaluacion

= Se han analizado los tramites laborales obligatorios.

= Se han cumplimentado los documentos relativos a inscripciones de las empresas y a
afiliaciones y altas de trabajadores.

= Se han cumplimentado y organizado la documentacion necesaria para tramitar un
proceso de contratacion.
3. Contenidos

Obligaciones del empresario con la Seguridad Social en la contratacion.
Apertura del centro de trabajo

Afiliacién y alta de los trabajadores

Libro de visitas

N o o bk~ w

Conservacion de la documentacion

4. Orientaciones pedagdgicas
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Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el alumnado
gue potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y significativa.

Esta unidad contiene la formacién necesaria para que el alumnado pueda desempefiar la
funcidén de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos
humanos relacionada con las obligaciones del empresario en la contratacion.

Esta unidad comienza analizando los tramites laborales obligatorios del empresario y
cumplimentar los documentos necesarios que se iran analizando sefialando plazos y lugar,
y resolviendo las actividades propuestas, analizando el libro obligatorio y la obligacion e
conservar determinados documentos.

Para ampliar conocimientos y actualizar los recogidos en la unidad se puede acceder a las
paginas web de la unidad y descargar modelos.

08. El salario y el recibo de salarios

1. Resultados de aprendizaje

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

= Diferencia el salario minimo interprofesional del IPREM.

= |dentifica las garantias de los salarios de los trabajadores.

= Analiza el recibo de salarios y diferencia las caracteristicas de las percepciones
salariales y no salariales, que en él se pueden reflejar.

» |dentifica y analiza los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcion de
las circunstancias laborales y personales, y describe sus caracteristicas.

2. Criterios de evaluacion

» Se ha diferenciado el salario minimo interprofesional del IPREM.

= Se han identificado y valorado las garantias del salario.

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

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

» Se ha analizado la estructura basica del recibo de salarios, diferenciando los devengos
salariales y extrasalariales.
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= Se han analizado los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcion de
las circunstancias laborales y personales.

3. Contenidos
A. Conceptos

Salario

Salario minimo interprofesional
IPREM

Garantias del salario

Fogasa.

El recibo de salarios y su estructura.

QA ONE

4. Orientaciones didacticas

La primera parte la unidad didactica se puede articular entorno a la busqueda de datos,
como por ejemplo: Salario Minimo Interprofesional, IPREM, cantidades embargables del
SMI y del Fogasa. Se iran relacionando las explicaciones de los contenidos con los datos
obtenidos.

Se puede estudiar la estructura del salario, partiendo de un impreso de némina, sobre el
cual realizara un recorrido general por su contenido, para, posteriormente ir profundizando
en cada apartado; si bien, no de forma exhaustiva, puesto que se estudiaran mas
profundamente en las unidades posteriores.

Es aconsejable buscar algun convenio colectivo, para que los alumnos conozcan su
estructura, y sepan localizar las clausulas salariales y situar los conceptos retributivos en el
apartado correspondiente de la ndmina.

Se hard bastante hincapié en la diferenciacion de las clausulas salariales de las no
salariales, realizando ejercicios de clasificacion de diferentes conceptos retributivos en uno
de estos dos grupos, tratando de que razonar el porqué de esta diferencia.

Otras dos actividades importantes que se pueden realizar:

- Busqueda de los tipos de cotizacion a la Seguridad Social vigentes en el afio en curso.
- Descargar desde la pagina de la Agencia Tributaria el programa para el calculo de las
retenciones a cuenta del IRPF.
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09. Calculo de las bases de cotizacion a la Segurid ad Social e
IRPF

1. Resultados de aprendizaje

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

= Diferencia los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social de los que no
cotizan, e identifica los que tributan en el IRPF.

= Calcula las bases de cotizaciones a la Seguridad Social, mensuales y diarias,
incluyendo diferentes complementos salariales.

= Describe y aplica el procedimiento para calcular el porcentaje de retencién a cuenta
del IRPF.

2. Criterios de evaluacion

= Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador.

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

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

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

= Se han calculado las bases de cotizacion a la Seguridad Social en supuestos de
retribucién diaria y mensual.

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

3. Contenidos

= Cotizacién al régimen general de la Seguridad Social.
» Procedimiento para calcular las bases de cotizacion a la Seguridad Social.

= Procedimiento para calcular el porcentaje de retencion a cuenta del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas.
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4. Orientaciones pedagdgicas

Esta unidad didactica es la continuacion natural de la anterior y el paso previo, 0
simultaneo, para la realizacion de nOminas.

Los contenidos de esta unidad y de la siguiente pueden ser abordados de varias formas; lo
gue aqui se propone consiste en aprender a calcular las cotizaciones a la Seguridad Social
y las retenciones a cuenta del IRPF, como paso previo para la realizacion de las normas.
Otra forma de abordar los contenidos consiste es realizar las nOminas directamente sin
haber realizado previamente ejercicios de calculo de las bases. Ambas formas son
igualmente validas y cada profesor adoptara la mas adecuada para su estilo de
ensefanza.

El planteamiento que se propone en esta unidad consiste en comenzar con una
introduccién tedrica y, como los alumnos ya tienen nociones sobre conceptos salariales y
no salariales, realizar pequefios ejercicios relativos a la determinacion de los limites y las
cantidades que cotizan y no cotizan de las retribuciones no salariales, como transporte,
locomocion, quebranto de moneda, dietas, etc., que superen el 20% del IPREM.

En este momento, se puede comenzar a realizar ejercicios consistentes en calcular bases
de cotizacion muy sencillas, para ir introduciendo progresivamente dificultades, como horas
extra, conceptos no salariales, superacion de los limites de las bases, etc. Se comenzara
estudiando los casos practicos de la unidad y, antes de aumentar las dificultades, se
realizardn las actividades del mismo nivel de “Comprueba tu aprendizaje”; cuando se
incrementen las dificultades se procedera de la misma manera.

Es conveniente que los alumnos aprendan a localizar las bases de cotizacion, actualizadas
al ejercicio en curso, accediendo a la pagina web de la Seguridad Social, y de la misma
forma localizaran los tipos de cotizacion.

En relacion con la determinacion del porcentaje de retencidon a cuenta del IRPF, se
aconseja acceder al programa que facilita la Agencia Tributaria en su pagina web, para
seguidamente realizar las actividades de la unidad didactica y las correspondientes de
“Comprueba tu aprendizaje”, correspondientes a trabajadores en diferentes situaciones
retributivas y familiares.

10. Casos practicos de recibos de salarios

1. Resultados de aprendizaje

Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.
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= Cumplimenta recibos de salarios, realizando los calculos con precision, en
retribuciones de caracter mensual, y con diferentes conceptos retributivos como
horas extra, pagas extra, percepciones no salariales, etc.

= Cumplimenta, con precisidbn y rigor, recibos de salarios cuando se trata de
retribucion diaria y que reflejen diferentes situaciones como horas extra, pagas
extra, percepciones no salariales, etc.

N

. Criterios de evaluacion

= Se han calculado y cumplimentado el recibo de salarios y documentos de cotizacion.

» Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de control.

= Se han creado los ficheros de remision

= Se han cumplimentado los recibos de salarios, en supuestos de retribucién mensual.

= Se han cumplimentado adecuadamente el modelo oficial de recibo de salarios, en
supuestos de retribucion diaria.

3. Contenidos

Elementos del recibo de oficial de salarios.
Casos practicos de cumplimentacion de recibos de salarios en diferentes supuestos de
retribuciones mensuales y diarias.

4. Orientaciones didacticas

En esta unidad aparecen resueltos varios recibos de salarios de diferentes niveles de
dificultad, con objeto de que sean estudiados en clase y que sirvan de guia para realizar
las actividades de “Comprueba tu aprendizaje”.

Si se ha seguido la metodologia sugerida para el desarrollo de las dos unidades
precedentes, la realizacién de ndéminas resultard sumamente facil.

La metodologia para el desarrollo de la unidad consiste en estudiar cada una de las
nominas resueltas en la unidad para que, posteriormente, los alumnos, de forma individual,
resuelvan las actividades que tienen el mismo, o similar nivel de dificultad del apartado
“Comprueba tu aprendizaje”. Se comenzara por las ndminas mas sencillas y se iran
aumentando la dificultad, pero primeros ndminas de cardcter mensual y, posteriormente,
con salario diario, y siempre con la misma metodologia.

Cuando se realicen las ndéminas, se hara que los alumnos diferencien entre el salario bruto
y el neto, y que reflexionen sobre lo que suponen las cotizaciones de los trabajadores para
el sostenimiento del sistema de Seguridad Social y del Estado, a través del IRPF.
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Para finalizar el estudio de la unidad, se puede encargar a los alumnos que localicen algun
convenio colectivo de un sector de actividad relacionados con el ciclo formativo que estan
estudiando; con las clausulas salariales de los convenios, se realizara la ndémina de primer
mes de trabajo y de un mes con paga extra, incluida y sin incluir, del alumno en una de
esas empresas. También se pueden comparar las retribuciones entre comunidades
autbnomas o entre provincias.

11. Liquidacion e ingreso de las cotizaciones a la Seguridad
Social

1. Resultados de aprendizaje

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

= Identifica y cumplimenta correctamente el documento utilizado para la liquidacion de
las cotizaciones a la Seguridad Social en empresas con un trabajador (Modelo TC 2
abreviado, incluido en el TC1).

= Organiza los datos de empresas con varios trabajadores, para cumplimentar los
modelos TC1y TC2, y aplica correctamente los tipos de cotizacion.

= Cumplimenta, los boletines de cotizacion a la Seguridad Social, interpretando vy
organizando los datos de varios recibos de salarios.

N

. Criterios de evaluaciéon

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

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

» Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de control.

= Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacién y pago.

= Se ha identificado el documento que se utiliza para la liquidacion de las cotizaciones a la
Seguridad Social en empresas con un trabajador, y cumplimentados.

= Se han cumplimentado los modelos TC1 y TC2, y organizado los datos de empresas con
varios trabajadores, aplicando los tipos de cotizacion adecuados.

= Se han interpretado y organizado los datos de varios recibos de salarios para
cumplimentar los boletines de cotizacion a la Seguridad Social.
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3. Contenidos

= Documentos utilizados para liquidar las cotizaciones a la Seguridad Social: TC 1, TC 2
y TC 2 incluido en el TC 1.

= Estructura de los boletines de cotizacion.

= Cumplimentacion de los documentos TC1, TC 2, y el Modelo TC2 abreviado, incluido en
el TC1).

4. Orientaciones didacticas

En primer lugar, es conveniente situar a los alumnos en el contexto: la liquidacion de las
cotizaciones sociales, consecuencia del pago de salarios. Para ello, se realizara una breve
exposicion tedrica con el apoyo del esquema del principio de la unidad didactica orientando
a los alumnos sobre los documentos que se deben cumplimentar, los plazos y las
condiciones.

Se sugiere gue la metodologia para la elaboracion de los documentos de cotizacion puede
consistir, primero en el estudio del documento y del caso practico de liquidacion de las
cotizaciones de una empresa con un solo trabajador, que aparece resuelto en la unidad, y
seguidamente que los alumnos resuelvan de forma individual, las actividades del mismo
nivel de “Comprueba tu aprendizaje”. Posteriormente, se estudiaran los casos préacticos
resueltos de empresas con varios trabajadores y con diferentes epigrafes de cotizacion por
AT y EP, resueltos en la unidad para, posteriormente, los alumnos, de forma individual,
realicen las actividades que tiene el mismo, o similar nivel de dificultad del apartado
“Comprueba tu aprendizaje”.

Siempre se comenzara por las actividades mas sencillas y se iran aumentando la dificultad,
pero primeros con liquidaciones de empresas con un uUnico trabajador y, posteriormente,
con varios trabajadores de diferentes epigrafes de riesgo.

Para finalizar, se propone la realizacién de un ejercicio globalizado con todas las néminas
gue se han realizado en clase, ordenando los datos, agrupando los trabajadores por
epigrafes de riesgo y, suponiendo que se tratase del mismo mes, realizar los documentos
de cotizacion.

Una actividad que se puede encargar a los alumnos, siempre que sea posible, que acudan
a las oficinas del la Seguridad Social de la localidad en que residan para solicitar los
documentos de cotizacion, que se podran utilizar en la realizacion de las actividades.
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12. Liguidacion e ingreso de las retenciones a cuen  ta del IRPF

1. Resultados de aprendizaje

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

— Busca e identifica los tipos de retencion aplicables a diferentes clases de rentas.

— Cumplimenta los documentos necesarios para informar a la Agencia Tributaria de
las retribuciones satisfechas y de las retenciones a cuenta del IRPF practicadas.

— Organiza la informacion y cumplimenta los certificados anuales de retenciones a
cuenta del IRPF.

2. Criterios de evaluacion

= Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de las retenciones al
IRPF.

= Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentaciéon y pago.

= Se han identificado los tipos de retencion que se han de aplicar cuando se perciben
retribuciones de diferentes tipos.

= Se han identificado y cumplimentado los documentos necesarios para informar de
las retribuciones satisfechas y de las retenciones a cuenta del IRPF practicadas.

= Se ha organizado la informacion necesaria para la correcta cumplimentacién de los
certificados anuales de retenciones a cuenta del IRPF

w

. Contenidos

Rentas sometidas a retencion e ingresos a cuenta.
Tipos de retencion aplicables.

Declaraciones trimestrales y mensuales.

Resumen anual de retenciones.

Certificados de retenciones.

agrwnE

4. Orientaciones didacticas

Es conveniente situar a los alumnos, mediante un grafico y unas breves explicaciones
tedricas, en el contexto de las obligaciones fiscales de las empresas que han pagado
retribuciones de algun tipo y que hayan practicado retenciones a cuenta Yy, por tanto,
deban realizar ingresos a cuenta y declaraciones anuales.
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Para comenzar se tomara como referencia el esquema del principio de la unidad. Una
actividad inicial importante consistira en localizar los tipos de retencion a cuenta del IRPF,
vigentes en el ejercicio econdmico; para ello se puede utilizar la pagina web de la Agencia
Tributaria.

Con los porcentajes que se han localizado, se realizaran actividades y pequefios ejercicios
consistentes en aplicar los tipos de retencién actualizados, de diferentes tipos de
retribuciones.

Para el desarrollo del contenido relativo a los documentos de ingreso de las retenciones,
del resumen anual y los certificados se procederd como en las anteriores unidades
didacticas, es decir, primero, se estudiaran los casos practicos resueltos en la unidad, y
seguidamente que los alumnos resuelvan de forma individual, las actividades del mismo
nivel de “Comprueba tu aprendizaje”.

Siempre se comenzara por las actividades mas sencillas y se iran aumentando la dificultad,
pero primero calculos de retenciones de diferente tipo, después liquidaciones trimestrales
con diferentes rendimientos, posteriormente declaraciones anuales con pocas retenidos y
posteriormente declaraciones de diferentes tipos de retenciones.

Es conveniente que los alumnos conozcan como se descargan los impresos desde la
pagina web de la Agencia Tributaria y, también, el programa de ayuda para la realizacion
del modelo 190. Se pueden realizar las actividades cumplimentando estos modelos en el
PDF que se genera, o bien, utilizando los del Libro de documentos.

13. Modificacién, suspension y extincion del contra to de trabajo

1. Resultados de aprendizaje

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

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

= Diferenciar la suspension de las relaciones labores de la extincion del contrato de
trabajo.

= |dentificar las diversas causas de extincion y elaborar liquidaciones por distintas
causas

2. Criterios de evaluacion

= Se han analizado las modificaciones que se pueden producir en los contratos de
trabajo.
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= Se ha diferenciado la suspension de las relaciones laborales de la extincion del
contrato de trabajo.

= Se ha identificado las diversas causas de extincion y elaborado liquidaciones por
distintas causas

3. Contenidos

=

Modificacion de los contratos de trabajo.

N

Suspension del contrato de trabajo.

w

Extincion del contrato de trabajo.

4. Orientaciones pedagdgicas

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el alumnado
gue potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y significativa.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que marca la legislacion
vigente, y que permiten alcanzar los objetivos de esta unidad versara sobre la formacién
necesaria para desempenfar la funcion de apoyo administrativo en las tareas que lleve a
cabo el departamento de recursos humanos relacionadas con la documentacion originada
con la modificacion, suspension y extincion de las relacion laboral.

Se iran analizando las modificaciones que se pueden dar en los contratos de trabajo,
analizandolas, articulando las explicaciones mediante los esquemas de la unidad,
analizando los casos practicos resueltos y realizando, por parte de los alumnos, los
ejercicios propuestos, resolviendo meticulosamente los calculos de indemnizacion.

En cuanto a la extincion del contrato se estudiara las causas de suspension apoyandose
en los esquemas y casos practicos resueltos, solucionando los propuestos y haciendo
hincapié en los requisitos minimos que debe tener la notificacion del despido e
indemnizacién que corresponde en los distintos casos.

Por altimo, los alumnos realizaran los test y comprueba tu aprendizaje individualmente y se
corregiran posteriormente en clase.
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Competencias/Resultados de aprendizaje

RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RAG

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o
externas en los circuitos de informacion de la empresa.

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

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

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral
de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la
politica empresarial 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.

9 Distribucion temporal

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

UNIDADES DIDACTICAS labs

6al3
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10 Competencias profesionales, personales y sociale s
asociadas al modulo

a)  Efectuar las gestiones administrativas de las areas de selecciéon y formacion 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.

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

c) 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.

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

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

) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

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

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

i) Participar de forma activa en la vida econdémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.
11 Contenidos de caracter transversal

De acuerdo con el apartado c) del Proyecto Educativo de Centro se incluiran en el
desarrollo diario de las clases los contenidos de caracter transversal siguientes:
* Laeducacién moral y civica.
» La educacion del consumidor.
» La educacién para la convivencia.
* La educacion para la igualdad de género y la social.
» La educacion ambiental y del consumidor.

+ La defensa de la cultura andaluza.
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12 Metodologia

La metodologia didactica hace referencia al conjunto de decisiones que se han de tomar
para orientar el desarrollo en el aula de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Al analizar la metodologia didactica existen dos dimensiones de la misma que conviene
clarificar: las estrategias didacticas y las actividades. Las estrategias didacticas hacen
referencia al tipo de actividades que se desarrollan en el aula y al modo de organizarlas o
secuenciarlas, en tanto que las actividades propiamente dichas hacen referencia a las
tareas realizadas por los alumnos con la finalidad de adquirir determinadas competencias.

13.1 Estrategias didacticas

Como ya se ha sefialado, la eleccidén de estrategias didacticas debera estar orientada en
todo momento por el tipo y el grado de las competencias que se pretenden conseguir,
variando en funcién de que estas sean de caracter conceptual, procedimental o actitudinal.
En concreto se utilizaran las siguientes estrategias:

- Clases expositivas.

- Realizacién de supuestos practicos.

- Clases précticas utilizando el aula de informatica.
« Trabajos.

13.2 Actividades de ensefanza aprendizaje

Las actividades didacticas permiten desarrollar las diferentes estrategias didacticas
propuestas. La metodologia didactica vendra determinada por el tipo de actividades
desarrolladas y su secuencia a lo largo del proceso de ensefianza aprendizaje. Con
respecto a esta ultima se distinguiran tres momentos o fases diferenciadas. En primer lugar
las actividades de iniciacién, orientadas a explicar las concepciones del alumnado y a
propiciar la motivacion por el tema objeto de estudio. A continuacion, las actividades de
desarrollo, orientadas a la construccién del aprendizaje significativo de los contenidos que
estructuran el tema, y por dltimo, las actividades de acabado que tendran por objeto la
elaboracién de sintesis y la evaluacion sumativa de la unidad.

Las actividades de ensefianza aprendizaje que deben realizar los alumnos aparecen
recogidas en cada unidad didactica del libro de texto, bajo la denominacién “actividades”,
“comprueba tu aprendizaje” y “test de repaso”.

El aprendizaje debe basarse en el saber hacer y esta organizado en torno a unos ejercicios
y supuestos practicos a lo largo de todo el curso.
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La metodologia didactica de la formacion profesional especifica favorece en el alumnado la
capacidad de autoaprendizaje y el trabajo en equipo.

Se recomienda enfrentar a los alumnos y alumnas con la simulacion de casos practicos
sobre procesos de trabajo lo mas cercano posible a la realidad econémica, con un grado
creciente de dificultad.

Se debe fomentar en todo momento la participacion activa del alumnado mediante la
realizacion de trabajos de investigacion, participacion en debates, expresion de las propias
opiniones.

Se propone una metodologia basada en breves exposiciones tedricas acerca de técnicas y
procedimientos fundamentales, seguidas de supuestos practicos. Se pretende que los
alumnos y alumnas sean capaces de utilizar las herramientas de consulta y aprendizaje
necesarias.

En este sentido, el alumno y la alumna deben acostumbrarse a obtener informacion de
distintos manuales de referencia y medios de comunicacién y a realizar trabajos de campo.

Se seguira una metodologia activa y participativa, que facilite la interaccion, fomente la
responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la motivacion, favorezca la modificacion o
adquisicion de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la
evaluacion como un proceso de retroalimentacién continua.

Los materiales y documentos utilizados deberan encontrarse actualizados y deben ser
apropiados al nivel de comprension del ciclo formativo que nos ocupa.

13 Procedimientos de evaluacion y criterios de cali ficacion

14.1 Tipos de evaluacion

La evaluacidbn se concretara en un conjunto de acciones planificadas en diversos
momentos del proceso formativo, lo que permite referirse a la evaluacion, segun el
momento en el que se produzca, con los términos de inicial o diagndstica, continua o
formativa y final o sumativa; proporcionando en cada caso la informacion pertinente en el
desarrollo de dicho proceso.

Evaluacion inicial o diagnostica

Proporciona informacion sobre la situacion de partida de los alumnos al iniciar el ciclo
formativo, con la finalidad de orientar la intervencién educativa del modo mas apropiado.
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La evaluacion inicial se realizara al comenzar el ciclo formativo y aporta informacion para
gue el profesorado pueda tomar decisiones respecto al nivel de profundidad con el que se
habran de desarrollar los contenidos y las estrategias de aprendizaje a plantear en cada
caso.

Evaluacién formativa

Se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza-aprendizaje, a través del analisis de
los aprendizajes adquiridos por los alumnos y de la informacion recogida sobre la marcha
del proceso formativo que se esta desarrollando, permitiendo que el profesorado pueda
realizar, en cada caso, un analisis de las dificultades encontradas y un replanteamiento de
las estrategias que serian mas adecuadas para el desarrollo de los resultados de
aprendizaje propuestos en el médulo.

Evaluacién sumativa

Tiene por finalidad la valoracion de los resultados del aprendizaje al finalizar una
determinada fase del proceso formativo, tomando como referencia los criterios de
evaluacion y los objetivos (resultados de aprendizaje y objetivos didacticos) establecidos
para esa fase. La evaluacion sumativa se realizara al final del ciclo formativo.

Desde esta perspectiva, la evaluacion sumativa conducird a la acreditacion profesional que
garantiza haber adquirido las competencias y las capacidades requeridas para el desarrollo
de la actividad profesional.

14.2 Criterios de evaluacion

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos se realizard tomando como referencia
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién establecidos para el médulo
profesional. Los criterios de evaluacion establecen el nivel aceptable de consecucion del
resultado de aprendizaje, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser
alcanzados en el proceso ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion se determinara atendiendo a los siguientes criterios:

. Participacion activa

* Interés

*  Atencién

* Trabajo en clase

. Respeto a los compafieros y al profesor

. Pulcritud y orden en el mantenimiento del material
. Pruebas objetivas
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14.3 Procedimiento de evaluacion

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion de los aprendizajes del
alumnado sera continua. Esto requiere su participacion en las actividades programadas.

14.4 Instrumentos de evaluacion

Son las técnicas, recursos o procedimientos utilizados para obtener informacion acerca de
todos los factores que intervienen en el proceso formativo con la finalidad de poder llevar a
cabo en cada momento la evaluacion correspondiente. Conviene poner de manifiesto que
la eleccion de una técnica determinada dependera de las caracteristicas de la informacion
gue es necesario obtener, en funcion de los aspectos a evaluar y del momento en que se
lleve a cabo.

Los tipos de instrumentos de evaluacion son muy variados, entre otros, se utilizaran los
siguientes:

+ Pruebas o preguntas de clase.

- Busquedas de informacién en Internet de forma individual o por pareja.
- Ejercicios y practicas individuales o en parejas.

« Trabajos de grupo.

« Pruebas escritas.

- Debates sobre las posibles soluciones a diferentes problemas y actividades
participativas de caracter similar.

Después de realizadas las pruebas escritas, que seran entregadas a los alumnos ya
corregidas, se comentaran en clase los resultados y se realizaran los ejercicios que
constituyeron la prueba. En general, cualquier actividad de evaluacién sera corregida en
clase.

14.5 Criterios de calificacion

Se calificara a los alumnos, una vez finalizado cada periodo de evaluacion, segun
calendario de la jefatura de estudios. La calificacion estard en funcién de los siguientes
aspectos:

* La nota obtenida en las pruebas escritas realizadas en el trimestre, en las que
el alumno/a demuestra la correcta asimilacion de las materias impartidas.
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*

Las notas obtenidas en los ejercicios y trabajos propuestos durante el
trimestre.

La forma de obtener la calificacion del alumnado se hara atendiendo a los criterios de
evaluacion continua y consistird en:

e Evaluacion Inicial : mediante una prueba escrita se determinara el nivel de
conocimientos del alumnado y se establecera una calificacion no numérica que distinguira
entre:

- Nivel de competencias inferior al esperado
- Nivel de competencias esperado
- Nivel de competencias superior al esperado

» 12y 23 Evaluacion : se trata de dos evaluaciones parciales que tendran lugar durante el
primer y segundo trimestre del curso. Para proceder a calificar al alumnado se tendran
en cuenta los siguientes aspectos:

Las pruebas objetivas supondran un 80% de la nota. Se realizardn 2 o mas pruebas
objetivas (examenes) en cada evaluacion.

El trabajo diario y los trabajos a entregar tendran una calificacién del 20% de la nota final
de la evaluacion. El trabajo diario se valorara en la medida en que el profesor/a, en
cualquier hora lectiva, podra pedir a los alumnos/a que realicen una relacion de actividades
relacionadas con la unidad impartida. Ademas, periddicamente, realizara unas pruebas en
clase (problemas, cuestiones a desarrollar, preguntas tipo test), sin previo aviso, y que
tendran una puntuacién sobre 10. De la misma forma, pueden pedirse ciertas tareas para
entregar en una fecha concreta.

La media de estas pruebas se tendra en cuenta para determinar el 20% de la calificacion

La calificacion global, en cada una de las dos evaluaciones trimestrales, se expresara
mediante la escala numérica de uno a diez, sin decimales, considerandose positivas las
gue sean iguales o superiores a cinco y negativas las restantes.

Como normal general, cualquier tarea debe ser entregada en tiempo y forma.

El alumno/a que no se presente a un examen deberd acudir a la recuperacién de la
evaluacion correspondiente.
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Recuperaciones:
= Evaluaciones pendientes:

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje programados para una
evaluacion, realizara una prueba de recuperacion de toda la materia impartida en la
primera evaluacion, que se celebrara después de la entrega de calificaciones.

Antes de la entrega de notas de la segunda evaluacion, se realizara una prueba de
recuperacion de la materia pendiente.

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

El alumno/a debera presentar los ejercicios y trabajos propuestos durante el periodo
de evaluacion

= Evaluacion final del moédulo:

Aquellos alumnos/as que no hayan superado los criterios de evaluacion del médulo
en evaluacion continua, deberan permanecer hasta junio en el centro, y no podran
realizar la F.C.T. hasta el siguiente curso. Se les realizara una prueba objetiva por
cada evaluacion pendiente, la media de estas pruebas no podra ser inferior a 5 para
poder superar el médulo.

La calificacion final sera la media de las evaluaciones

Criterios de calificacién /
Resultados de aprendizaje % RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA 6

Pruebas escritas

80% X X X X X X

Ejercicios, actividades, trabajos y
cuaderno. 20% X X X X X X

14 Periodo de recuperacion

El alumnado que tenga médulos profesionales no superados mediante evaluaciéon parcial,
0 desee mejorar los resultados obtenidos, tendra obligacion de asistir a clase y continuar
con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase.
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En este periodo, se realizaran actividades de apoyo y refuerzo de las competencias que
han de adquirirse con el médulo.

Las clases del periodo de recuperacion estaran enfocadas prioritariamente al alumnado
gue tenga modulos profesionales no superados mediante evaluacion parcial.

Durante este tiempo, el alumno/a realizara ejercicios de repaso, prestando especial
atencion a aquellos temas o unidades en los que haya mostrado una especial dificultad.

15 Atencion a la diversidad

De acuerdo con lo dispuesto para la atencidon a la diversidad y la organizacion de las
actividades de refuerzo y recuperaciéon en los apartados f) y g) del proyecto educativo del
IES Universidad Laboral de Malaga:

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

La adecuacion de las actividades formativas, los criterios y los procedimientos de
evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo de
discapacidad, deben garantizar el acceso a las pruebas de evaluacién. Esta adaptaciéon en
ningun caso supondra la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales del
ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.

16 Materiales y recursos didacticos

Ademas del libro del alumno Operaciones administrativas de recursos humanos, Editorial
Mc Graw Hill, se pueden utilizar:

Textos legales.

Documentos relacionados con los diversos temas expuestos en esta programacion.
Manuales de referencia y libros de consulta.

Prensa diaria

Aula de informatica.

Pizarra

Retroproyector.

Archivo de direcciones utiles de paginas de Internet.
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17 Actividades complementarias y extraescolares

Las organizadas por el Departamento

18 Procedimiento para el seguimiento de las program  aciones
didacticas.

O Valoracion trimestral colegiada, tras cada una de las evaluaciones, en el

Departamento, respecto al nivel de desarrollo de la programacién planificada y los
resultados obtenidos.

O Informe trimestral y final del profesorado respecto a logros, dificultades y
propuestas de mejora.

19 Comunicacion de la programacion didactica

[0 Se da publicidad al inicio de curso verbalmente al alumnado y se le referencia a la
pagina web del Centro.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga 40
Teléfono 951298580. Fax 951298585



