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Modulo Profesional: 2° Curso
Ciclo Formativo Gestion Administrativa
Familia Administracion y Gestion

Denominacion: Gestion Administrativa

Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio
Duracién: 2000 horas

Familia Profesional: Administracion y Gestion
Referente europeo Referente europeo: CINE-3

(Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

CARACTERISTICAS DEL MODULO

Denominacion 0442. Operaciones Administrativas de Recursos Humanos
Duracion 126 horas

Correspondencia con Unidades de competencias:

» UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.
= (ADGDO0308): ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

NORMATIVA

LEYES ORGANICAS SOBRE EL SISTEMA EDUCATIVO Y DE LAS
CUALIFICACIONES PROFESIONALES

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

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

-Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
(LOMCE). (BOE10-12-13).

- Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

NORMATIVA REGULADORA EL SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL
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- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general
de la formacion profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

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

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

- Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible.

NORMATIVA REGULADORA DEL FUNCIONAMIENTO Y DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS.
- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los
Institutos de
- Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)
- Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado
y del profesorado. (BOJA 30-08-2010)

NORMATIVA QUE REGULA SOBRE LA EVALUACION

- Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

NORMATIVA QUE REGULA EL TITULO
El REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, establece el titulo de Técnico en
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE no 289, de 1 de diciembre de 2009).

La ORDEN de 21 de febrero de 2011, desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa para la Comunidad Auténoma de Andalucia. (Boja no 55 de 18 de marzo de
2011).

La ORDEN de 29 de septiembre de 2010, regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion
académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del
sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia. (Boja no 202, de 15 de octubre de
2010).

Acompafia a esta normativa en un segundo nivel de concrecion curricular el Plan del Centro
educativo en el que nos encontramos.
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CONTEXTO

Una vez justificado la normativa que sustenta la programacion, conviene explicitar lo
gue la propia normativa exige, y que se ha expuesto anteriormente como necesario:
gue sea contextualizada al entorno del centro y el alumno.

3.1.- EL CENTRO

El centro se trata del IES N° 1 Universidad Laboral, que esta situado en una zona
urbana, dentro de Malaga capital. Abre sus puertas en 1973 tiene un recinto
educativo de 200.000m? (que comparte con la Residencia Escolar Andalucia), en
el que se distribuyen siete pabellones educativos, algunas construcciones
auxiliares, instalaciones deportivas y zonas verdes.

El ILE.S. NOom 1 Universidad Laboral imparte Educacion Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacion Profesional en tres niveles Formacién ProfesionalBasica,
Grado Medio y Grado Superior, en turno de mafana y tarde, y esituado en el
entorno urbano de la capital de Malaga.

Es un centro que mantiene buenas relaciones con los servicios externos de la zona y
con diversas instituciones, como el Ayuntamiento, Delegacion de Educacion,
Asociaciones Empresariales. Se dispone de una base de datos de empresas muy
amplia para poder realizar los médulos profesionales de Formacion en Centros de
Trabajo y Proyecto.

La mayoria de los alumnos del centro 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
incorporacion tardia al sistema educativo y con dificultades de aprendizajeasociadas
a su situacion de desventaja sociocultural. EI alumnado que cursa el ciclo proviene no
s6lo de la localidad en la que se encuentra ubicado el centro, sino de otras localidades
colindantes. Los alumnos que acceden al ciclo deben estar en posesion del Titulo
de Bachillerato, de un Titulo de Teédaiconacion profesional, o haber realizado una
prueba de acceso en la que habran tenido que demostrar tener los conocimientos y
habilidades suficientes para cursar con aprovechamiento las ensehanzas
correspondientes al titulo de formacién profesional en cuestion.
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3.2.- ElL DEPARTAMENTO

El departamento cuenta con la siguiente oferta educativa:
4 Ciclo de Grado Medio: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°.
v Ciclo de Grado Superior: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°

El departamento lo componen 6 profesor@s. Las aulas especificas del departamento
se encuentran en el pabellbn denominado “FP” siendo cuatro aulas informatizadas y

con proyector. Por necesidad, en algunas materias, se emplean aulas generales del
centro.

Al ser un ciclo bilinglie, 1 hora de OPI, la imparte la profesora de Francés.

3.3.- EL GRUPO CI ASE

El alumnado que accede a los ciclos no s6lo procede del entorno de la zona, al
contrario, un gran porcentaje proviene de otras zona de la ciudad e incluso de otras
localidades por la facilidad comunicativa que tiene el centro con respecto a los
pueblos del entorno y por la existencia de plazas de residencia en la misma
ubicacion del centro educativo.

El alumnado del médulo perteneciente al curso 2023/2024 y matriculado en el modulo de
Operaciones

Administrativa de Recursos Humanos presenta caracteristicas muy diversas en relacion a
diferentes aspectos:

edad, estudios, madurez, relacion con vida laboral, etc.

Lo forma un grupo de 13 alumnos/as, de los cuales 4 son aun menores de edad, pero
antes de diciembre del afio 2023 ya llegaran a alcanzar la mayoria de edad. Otros estan
en la veintena y 1 alumna supera el quinquenio. Son adultos y muestran un grado de
madurez y de compromiso con sus estudios. Algunos estan, actualmente, en activo. En
general, el grupo dispone de un gran interés por los estudios y, especialmente, por
alcanzar el titulo de Técnico en Gestibn Administrativa. Todos proceden del mismo que
cursaron el primer curso de este ciclo en el IES n°1 Universidad Laboral, aunque 8
matriculados en 2° y 5 en 1° con ampliacion de matricula en 2°.

En general, todo el grupo, a pesar de las diferentes edades y personalidades, aunque
muy heterogéneos, demuestran un gran interés en el curso con lo que cada cual puede
aportar experiencias personales, profesionales y de distintos puntos de vistas, lo cual es
muy enriquecedor en el aprendizaje en el aula, ya que todo el alumnado es muy
participativo, reflejando con ello su grado de madurez y de compromiso con sus objetivos
y logros.

Como se han indicado, anteriormente, ante esta heterogeneidad, se ira adaptando la
metodologia y los sistemas de aprendizaje, sin olvidar los objetivos marcados
normativamente, siendo la referencia a la hora de realizar la presente programacion
didactica.

No existen en este grupo alumnos que presenten Necesidades Educativas
Especiales. No obstante y con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en la
educacion se han especificado acciones que favorezcan la evolucion de los
distintos ritmos de aprendizaje del alumnado, como asi indica la legislacion,
manteniendo en el horizonte los objetivos marcados, adaptando la metodologia, los

recursdapyAanatdadrkesuysegidomants |aPragtigidadey Bédaciidaad32-p23 poder
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adaptarnos a sus necesidades.

COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO Y DEL MODULO

Los objetivos del médulo deberan estar en concordancia con los objetivos delciclo
al que pertenece, de la propia Formacion Profesional (Que se expresan en
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la LOE modificado por LOMCE a través de su articulo 40) y de la educacion en
general (recogidos en el articulo 2 de la LOE, modificado por LOMCE)

4.1.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS DEL CICLO

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracidbn en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de
prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo se

relacionan en el articulo 5 del Real Decreto que desarrolla el titulo y los objetivos
generales de las ensefianzas correspondientes al mismo en el articulo 9.

4.2.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS DEL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales.
personales y sociales de este titulo que se relacionan acontinuacion:

a) Tramitar documentos o 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 formacion 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 bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

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

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.
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0) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con unaactitud
criticay responsable.

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

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

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivaos generales de esteciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

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

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

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

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

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

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Op. Adm. de Recursos Humanos Programacién Didactica 2022-2023
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Los resultados de aprendizaje son enunciados acerca de lo que se espera que el
estudiante sea capaz de hacer, comprender y / 0 sea capaz de demostrar una vez
terminado un proceso de aprendizaje.

Cada resultado de aprendizaje se convierte en un objetivo a lograr al concluir el
proceso de ensefianza y aprendizaje. Es importante entender que cada uno de los
resultados que se establecen hace referencia a una parte significativa de la
competencia y que en su conjunto contienen toda la competencia relativa a la unidad
de competencia.

Los criterios de evaluacion son el principal referente para evaluar los aprendizajes
del alumnado. Describen aquello que se quiere valorar. Los criterios de evaluacion se
enfocan a la teoria y a la practica. Cada alumno debe demostrar en las evaluaciones
que ha comprendido los contenidos y que esta en condiciones de aplicarlos. El
dominio de estas dos dimensiones supone la adquisicion de las competencias por
parte del alumnado.

Los resultados de aprendizaje que se establecen en el Real Decreto 1584/2011,
para el moédulo de “Recursos Humanos Responsabilidad Social Corporativa” asi
como los criterios de evaluacién que les corresponden son:

RA1. 1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos decaptaciony
seleccién del personal describiendo la documentacién asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los aspectos principales de la organizaciéon de las relaciones
laborales.

b) Se han identificado las fuentes del derecho laboral y su jerarquia.

c) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos,
asi como las principales politicas de gestién del capital humano de las organizaciones.

d) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

e) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecuciébn de pruebas y
entrevistas en un proceso de seleccion, utilizado los canales convencionales o
teleméticos.

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

g) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos —documental e informatico— de cada uno de los participantesy elaborado
informes apropiados.
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h) Se ha mantenido actualizada la informacion sobre formacién, desarrollo vy

compensacion y beneficios, asi como de interés general para los empleados en la

base de datos creada para este fin.

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

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

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

RA2. 2. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacién,
desarrollo, compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la
documentacion que en ella se genera.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha preparado la documentacién necesaria para una actividad de formacion, tal
como manuales, listados, horarios y hojas de control.

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

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

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

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

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

h) Se han actualizado las bases de datos de gestién 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.

RA3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion,
variaciones de la situacion laboral y finalizaciéon de contrato, identificando y
aplicando la normativa laboral en vigor.
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Criterios de evaluacion:

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 contratacion 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 cotizacion 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 formulas de aplazamiento.

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

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

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

RA4. 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.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de
cotizacion.
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f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las féormulas de aplazamiento segun los
casos.

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

h) Se han creado los ficheros de remision electrénica, tanto para entidades
financieras como para la administracion publica.

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

j) Se han realizado peri6dicamente copias de seguridad informaticas para garantizar
la conservacion de los datos en su integridad.

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

Criterios de evaluacion:

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 célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas
de célculo y formatos de graficos.

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

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

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

RA6. Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y
proteccion ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos
reconociendo su incidencia en un sistemaintegrado de gestiéon administrativa.

Criterios de evaluacion:

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

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

Op. Adm. de Recursos Humanos Programacion Did&ctica 2023-2024
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c) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.

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

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

u.
Pes U.JubD] U.] U] U.JU. | D|IU. JUD] U. | U. |U.DJU. |Pes
o] D.| .2| D.| D.|] D.|D ~ID |.9]|D.| D.].122|ID J|o
C.E. 1 3 4 51.6]17]1]-8 101 11 . 13IR.A.
100%|RA1. 1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos 10%
decaptacion y seleccién del personal describiendo la
documentacion asociada
15%]|a |
10%|b |
10%]c |
10%|d |
10%|e |
109%| |
5%|g |
10%]|h |
10%|i |
10%); |
0, 0
100% RA2. 2. Realiza la tramitacion administrativa de los 10%
procesos de formacién, desarrollo, compensacion
y beneficios de los trabajadores reconociendo la
documentaciéon que en ella se genera.
10%]a |
10%]b |
10%)|c | |
10%|d | |
10%]|e | |
10%| | |
10%|g | I
10%]|h | |
10%i | |
10%)j | |
100% . . i 25%
RA3. 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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25%|h |
5% | |
5%j | |
100% :
RAA4. Elabora la documentacion
correspondiente al pago de retribuciones del
personal, de cotizacién a la Seguridad Social e
impuestos  inherentes, reconociendo vy
aplicando la normativa en vigor.

] |
10%]|b |
10%|c |
50%|d |

5%]|e |

5961 |

5%|g |

5%|h |
5%|i |
100%

RAS5. Elabora la documentacion relativa a las

incidencias derivadas de laactividad laboral de

los trabajadores, describiendo y aplicando las

normas establecidas.
10%|a | [ |
20%]|b | [ |
20%|c |
20%|d | [ |
20%|e [ |
10%|f |

100% . . .

RA6. 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 gestién

administrativa.
20%]a
20%|b
20%|c
20%]d
20%|e

Programacion Didactica 2023-2024

35%

10%

10%

100%

15



IES Nm. 1 "Universidad Laboral"
AN |

CONTENIDOS

6.1- BLOQUE DE CONTENIDOS

El desarrollo de los contenidos en el aula va a permitir alcanzar cada uno de los
objetivos anteriormente mencionados. Los diseflados por la presente
programacién tienen en cuenta los contenidos minimos marcados por ley quevan a
ser:

Op. Adm. de Recursos Humanos Programacion Did&ctica 2023-2024
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v Tramitacion administrativa de los procesos de captaciéon y seleccién
de personal: Fuentes de la normativa laboral.Funciones del departamentode
recursos humanos. Politicas de gestibn del capital humano en la
empresa.Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.Métodos de
seleccién de personal: pruebas de seleccidn, la entrevista, dinAmica de
grupos, centros de evaluacion. Adaptacion al nuevo empleo.

v Tramitacion administrativa de la formacién, desarrollo y compensacion
del personal: Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la
motivacibn y la formacion.Principales técnicas de formacién
empresarial.Entidades de formacién. Control de las compensaciones, los
incentivos y los beneficios del personal.

v Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo,
modificaciones y extincion del mismo:Forma del contrato.Modalidades de
contratacién.Jornada de trabajo, calendario laboral.Proceso vy
procedimiento de contratacion laboral. Documentacion y formalizacion del
contrato de trabajo. Suspension y extincion del contrato de trabajo.El
finiquito.

v Elaboracion de la documentacién correspondiente al pago del salario
y obligaciones inherentes: Regimenes del sistema de la Seguridad Social.
Obligaciones del empresario con la Seguridad Social. Confeccién del recibo
de Salarios:Cotizaciones a la Seguridad Social. Tipos y bases decotizacion.

v Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacion
laboral: Control horario. Absentismo. Gestion de situaciones especiales:
incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

v Aplicacién de procedimientos de calidad de gestion integral de los
recursos humanos:Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio,
riesgo.Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en
RR.HH.Normativa de proteccion de datos de caracter personal Yy
confidencialidad.

6.2.- SECUENCIACION

Una vez especificado los contenidos a desarrollar en el aula, es decisiva la
manera de organizarlos y secuenciarlos de cara a la presentacion en el aula,
debiendo estar contextualizados, ser coherentes y logicos para los alumnos y la
metodologia adecuada al tipo de conocimiento que se desea construir. Es por
tanto imprescindible disefiar un punto de secuenciacion donde se da
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forma a los contenidos previamente dispuestos. Secuenciados en unidades
queda:

12 Evaluacion:

1.- El departamento de RRHH

2.- Captacion y seleccion de personal

3.- Formacion y desarrollo del personal

5.- La contratacién laboral

6.- Tipos de contratos

11.- Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo

22 Evaluacion:

4.- Fuentes de la normativa laboral

8.- Laseguridad social

7.- Eltiempo de trabajo

12.- Documentacién sobre incidencias laborales
13.- Recursos humanos y calidad

En el siguiente cuadro aparece la distribucién de horas junto a las unidades
didacticas:

BLOQUE / U.D. N°horas

1% trimestre 72 H.
1.- El departamento de RRHH

2.- Captacion y seleccion de personal

3.- Formacion y desarrollo del personal

5.- La contratacion laboral

6.- Tipos de contratos

11.- Modificacién, suspension y extincién del contrato de trabajo

Op. Adm. de Recursos Humanos Programacion Did&ctica 2023-2024
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2° trimestre 54 H.
4.- Fuentes de la normativa laboral

8.- Laseguridad social

7.- Eltiempo de trabajo

12.- Documentacion sobre incidencias laborales
13.- Recursos humanos y calidad

126 horas

METODOLOGIA

Z.1.- PRINCIPIOS METODOLOGICOS

El desarrollo del médulo debe fundamentarse en el enfoque metodolégico de
“aprender haciendo” a través del disefio de actividades que capaciten al alumno para
hacer frente a las situaciones que se le presenten en su futuro mundo laboral, y a
trabajar en equipo.

Se va a seguir una metodologia activa y participativa, que facilite la interaccion,
fomente la responsabilidad sobre el aprendizaje, favorezca la modificacién o
adquisicion de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la
evaluacién como un proceso de retroalimentacién continua.

Los principios metodol6gicos que se van a utilizar:

1. Partir del nivel de desarrollo del alumno, se van a tener en cuenta sus
conocimientos previos y capacidades.

2. Procurar transmitir la utilidad de los contenidos que estamos trabajando,
asegurando un aprendizaje funcional, que pueda ser aplicado en circunstancias
reales de la vida cotidiana.

3. Promover el desarrollo de la capacidad de “aprender por si mismos”, ya que en la
Formacion Profesional, la rapidez de los cambios tecnoldgicos y productivos, da
lugar a frecuentes readaptaciones, por lo que nuestros alumnos, han de adquirir
los mecanismos necesarios para aprender de formaauténoma, ahoray en el futuro.

4. Impulsar la participacién activa del alumno, para que no sean meros receptores
de mensajes, sino el protagonista de su propio proceso de aprendizaje.

5. Establecer un enfoque globalizador, estableciendo el mayor nimero posible de
relaciones entre los conocimientos multiples y variados que tiene el alumnoy los
nuevos que va a aprender, para que el aprendizaje de los contenidos, no se realice de
forma arbitraria.
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El proceso de ensefianza-aprendizaje se ha programado, basandose en el disefio
de una serie de actividades de aprendizaje que pretenden propiciar el proceso de
autoaprendizaje del alumnado, para que éste desarrolle capacidades de
comprensién y andlisis, de relacion y de busqueda y manejo de la informacion. Se
pretende con ello, que los alumnos sean capaces de utilizar herramientas de
consulta y aprendizaje necesarias, mas que memorizar todos los pasos para llevar a
cabo un supuesto préctico concreto.

Intentan, ademas, conectar el aula con el mundo real, las empresas, profesionales y
organismos administrativos que conforman el entorno profesional y de trabajo del
técnico que se quiere formar. Se parte de las ideas previas del alumnado, para lo
cual se disefian actividades de introduccién en las que se motiva inicialmente al
alumno: (Tormenta de ideas, estudio de casos, comentarios por parte de los
alumnos/as de sus experiencias teéricas o profesionales sobre el tema.

A continuacién se desarrollan los contenidos de la unidad de trabajo, para lo cual
se combinaran estrategias didacticas fundamentales como son la exposicion (papel
activo del profesor) y la indagacion (papel activo del alumno), para incentivar la
participacion del alumnado en el desarrollo y la exposicion de la unidad, utilizando
técnicas como son simulacion de situaciones reales, exposicion de trabajos
grupales, debates.....; propiciando la comunicacion basada en el didlogo y el
intercambio entre los alumnos y de éstos con el profesor, y estimulando el analisis
critico, todo ello condicionado por las caracteristicas del alumnado e incluso por el
propio caracter mostrado en nuestra labor docente.

Se realizaran actividades de desarrollo y aplicaciéon (orientadas a la construcciéon
de aprendizajes significativos de los contenidos que estructuranla unidad de trabajo
gue se plantean como un proceso gradual, desarrollado y continuado en el tiempo con
lo cual se consiguen aprendizajes significativos)

Se realizaran actividades de consolidacion que serviran para afianzar los
aprendizajes adquiridos y para contrastar las nuevas ideas con las ideas previas
del alumnado.

Se realizaran actividades de refuerzo orientadas a atender a aquellos alumnos que
no han realizado de forma satisfactoria las actividades propuestas y actividades de
ampliaciébn que permitiran construir nuevos conocimientos a los alumnos que han
realizado de forma satisfactoria las actividades propuestas. Cada unidad de trabajo
tendra sus actividades de refuerzo y ampliacion previstas, para que todos los
alumnos/as alcancen los objetivos establecidos.
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Actividades de evaluacion: Se realizardn pruebas escritas de contenido tedrico-
practico para cada Resultado de aprendizaje.

La principal actividad del profesor/a en el desarrollo de las actividades sera la de
orientacion y ayuda personal al alumno/a para que aprendan a trabajar solos, de
acuerdo con su propio ritmo. Otras tareas a desempefar por el profesor/a serian:
aclarar dudas, coordinar los trabajos de los grupos, moderar las intervenciones en los
debates, observar al alumno/a, etc.

7.2.- RECURSOS / ACTIVIDADES

Recursos impresos:

v Apuntes de clase: El desarrollo de las unidades didacticas se
instrumentaliza a través de apuntes propios elaborados por el docente.

v Otros materiales como textos breves, esquemas, aportaciones
de modelos contratos, folletos, cuadrantes para la resolucién de ejercicios...
Gtiles para permitir la aplicacion de contenidos estudiados en acciones
concretas.

v Abundando en estos materiales adicionales, se destaca en la
programacion el dossier de prensa, aportado tanto por el profesor como por los
alumnos durante todo el curso sobre asuntos relacionados con el @mbito
financiero, para su posterior analisis y el desarrollo de actividades de
simulacién de la realidad con lo teérico, aungque el merohecho de recopilarlas
ya se tendrd en cuenta y le servir4 para adaptarse al lenguaje empresarial y
financiero.

v Bibliografia de aula vy de departamento: Como recurso material,
anteriormente sefalado, se destaca la elaboracion de una correcta

bibliografia de aula y de departamento que permita a los alumnos mas
avanzados consolidar los contenidos expuestos y, por otro lado, a los
alumnos con retrasos en la consecucién de los objetivos, como medida de
refuerzo. Por ello, la bibliografia de aula quedara conformado por:

Libro de texto: Operaciones administrativas de recursos humanos.

Editorial. MacMillan.

Material informéatico: Las aulas del ciclo estan informatizadas y con acceso a internet.
Este medio no siempre se tendra que aprovechar, sino que se empleara segun se
requiera para el desarrollo de los contenidos.
v Estructura Google: Se fomentara el uso de las herramientas del entono
Google para la comunicacion y valoracién del modulo, entre ello:
- Gmail: El correo electronico es una herramienta fundamental para
la comunicacion con el alumno. Se formara un grupo de correo con
los alumnos, en la medida de lo posible, cuentas Gmail que permitan
una mejor conexion.
' Drive: El almacenamiento de Google es un instrumento muy Util
para poder compartir documentos, archivos u hojas de célculos,
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que incluso permiten la modificacién por parte de cualquiera en
cualquier momento.

- Youtube: La posibilidad de compartir videos, pero también de
crearlos y llegar a un publico potencialmente interesado es de un
atractivo incalculable para el alumnado.

- Blogger: Existe una amplia comunidad blogger de materias
relacionadas con la educacion y la administracién de empresas
siempre atil como complemento.

- Google Classroom: Se trata de una aplicacion
especificamente educativa que permite la creaciébn de grupos,
compartir archivos, desarrollar actividades, proposicion de pruebas
escritas, etc.

- Google Calendar: Para la proposicién de fechas de examenes,
trabajos, notificaciones, actividades, evaluaciones, entregas de
notas, etc.

v Paginas web: La primera parte del curso (por su mayor contenido
tedrico), se presta a ser usado, ya que se convierte en imprescindible ante la
necesidad de consultar fuentes, bases de datos, informacidon de organismos
publicos y privados, permitiendo la conexion tedrica-practica.

v Redes sociales: Seguimiento de cuentas de Twitter, Facebook o
Youtube relacionadas con la materia, para una mayor conexién con el
alumno,

v Por udltimo, hay que hablar de las plataformas que la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia pone a disposicién de profesores,
alumnos y padres y madres para un mejor proceso educativo:
- Plataforma SENECA: Gestién administrativa del profesorado
encargado de organizar la evaluacion, asistencia y control de los
alumnos en el aula.
- Plataforma PASEN: Canal de comunicacion con alumnos y
padres.

Material audiovisual: Se tiene acceso a un salén de actos y audiovisuales.
Individualmente se tiene acceso a retroproyectores, cafdn laser, reproductor de
diapositivas. Este recurso no se debe convertir en una simple visualizacion de los
mismos, sino que debe ir precedida de una introduccion y finalizada con unas
conclusiones. Posteriormente se analiza en las actividades. La television también
puede jugar un papel fundamental en el complemento al estudio.

Actividades extraescolares: De participacion directa del alumno con la realidad que
el alumno debe interpretar. Debido a la situacion COVID que vivimos se procurara
asistir a:

Visita del Parlamento Europeo en Bruselas.

Visitas a empresas del Parque Tecnoldgico.

El dia 7 y 13 de noviembre, se impartira un taller de Soft skill.
Semana de la empresa andaluza.

NSSKSS

Recursos espaciales: Estructuracion del lugar fisico donde tendran lugar las
actividades de ensefianza. En concreto consta de aula especifica, de usos
multiples y biblioteca., junto con otros recursos materiales, relacionado con lo
anterior, se requiere de mobiliario, pizarras, rotuladores, carpetas...
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8.1.- ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION

La evaluacién pretende verificar, por un lado, el logro de los objetivos propuestos vy,
por otro, el correcto proceso de ensefianza-aprendizaje a través de la secuenciacion
de contenidos y la metodologia aplicada. En este punto se va a analizar el conjunto de
actividades programadas y con ello recoger informacion sobre el alumnado (y también
sobre el docente) que conlleve una reflexion y se consensuen decisiones para mejorar
las estrategias de ensefianzay aprendizaje. Por todo ello, la evaluacion va a ser

v Formativa: Se perfeccionara y enriquecera el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

v Integrada en el curriculo: Como una fase mas en su desarrollo.

v Continua: Evaluando todo el proceso aprendizaje-ensefianza y no

soloel final del mismo.

v Recurrente: Ofrece la oportunidad de introducir modificaciones en el

disefio para adecuarlo a la realidad educativa del momento, a través del

proceso de retroalimentacion (feedback).

v Variada: Queriendo obtener la informacién necesaria a través de la
diversidad de instrumentos y técnicas de evaluacion.

v Completa: Se refiere tanto a cémo esta aprendiendo el alumno (proceso
de aprendizaje) como a la revision de los distintos elementos de la practica
docente.

8.2.- METODOS DE EVALUACION

Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la Comunidad Autbnoma de Andalucia se
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evaluara cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje desarrollados en la RD
1584/2011 mencionados en el apartado 5 de esta programacion.

Como se ha mencionado anteriormente, la evaluacion va a ser variada, y para ello se
emplearan los siguientes Instrumentos de evaluacion:
v La observacion: Empleada en todo momento, evaluando con ello
principalmente los procedimientos y las actitudes, a través de un registro y
lista de control.

v Revision de tareas: Control de las actividades, casos y trabajos que
se han previstos anteriormente. Se hara, por tanto, puntualmente, a través del
registro anteriormente mencionado.

v Cuestionarios: Imprescindible al inicio del curso y de cada unidad para
comprobar el nivel de partida del alumnado. También conveniente como
actividad de refuerzo y autoevaluacion.

v Pruebas escritas: Pueden consistir también en preguntas en clase o
ejercicios propuestos durante la sesidén. Mide sobremanera los conceptos y
procedimientos asimilados durante el proceso.

Con todo ello se pretende desarrollar un amplio abanico de instrumentos de
evaluacion gue facilite la informacién precisa y necesaria para cada momento para
realizar asi juicios de valor acertados sobre el aprendizaje realizado por los
alumnos y sobre el proceso de enseflanza que se les proporciona. Ademas, esta
variedad de instrumentos de evaluacion quiere dar respuesta a la variedad de
contenidos que el aprendizaje implica.

Una vez establecido los instrumentos a desarrollar, establecemos la
secuenciacion de dichos instrumentos a lo largo del curso estableciendo distintos
tipos de evaluacién:
v Evaluacién inicial: Para conocer la situacion de partida del alumno.
Permite ajustar el proceso de ensefanza-aprendizaje a las necesidades y
posibilidades de los alumnos. Cualitativa: Nivel de competencias inferior al
esperado, Nivel de competencias esperado, Nivel de competencias
superior al esperado.
v Evaluaciénes parciales: Durante todo el proceso ensefianza-aprendizaje,
proporcionando informacién de manera constante. Cuantitativa.

v Evaluacién Final (sumativa): Es la culminacion del proceso de

evaluacion continua. Se recoge en ella toda la informacion que se ha
producido durante todo el proceso a través de los distintos instrumentosy asi
estimar las capacidades desarrolladas por cada uno de los alumnos. A
través de este nivel, evaluaremos los resultados de aprendizaje alcanzados
por los alumnos y las competencias adquiridas concretAandose mediante los
instrumentos de evaluacion.
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Segun lo establecido en la normativa de referencia la evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumnado debera determinar la consecucion de los resultados de
aprendizaje, para lo cual, se llevara a cabo una evaluacion criterial, que
determinara si el alumno alcanza los criterios de evaluacion y en qué medida,
asociados a dichos resultados de aprendizaje. La calificacion obtenida en las
distintas evaluaciones se regira por los siguientes Criterios de calificacion:

EVALUACION ORDINARIA

Calificacion de las evaluaciones parciales : En las evaluaciones parciales cada RA
se evaluara sobre 10. Si un criterio no se evalla su peso se déntre los demas. La
calificacion de las evaluaciones parciales sera la niponderada de las calificaciones
obtenidas en los RA.

Para aprobar las evaluaciones se debera superar a través de los ditsinstrumentos
de evaluacion TODOS los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados
en las unidades didacticas evaluadas en las mismas.

Calificacion en la evaluacion final: La calificacion final del modulo &tbecuenta el grado y
nivel de consecucién o adquisicion de los resultados de aprendizaje, de acuerdo
con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales
relacionados. La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de
los resultados de aprendizaje, segun peso asignado a cada uno de ellos
atendiendo a lo siguiente:

NOTA FINAL DE MODULO = 10 % RAL + 10% RA2 + 25% RA3 + 35% RA4 + 10%
RA5+10%RA6

En el caso de la Formacion Profesional, ha de tenerse muy en cuenta que la
calificacion positiva supone que el alumno ha adquirido de una serie de
competencias profesionales que habilitan el desempefio de un puesto de trabajo,
en funcion de unos determinados certificados de profesionalidad establecidos por la
administracion. Es por ello que el alumno debe obtener una calificaciéon positiva
en TODOS los RA'Y CE marcados por la normativa.

El alumno que no consiguiera una evaluacion o calificacién positiva en TODOS los
resultados de aprendizaje, debera recuperar aquellos RA y/o CE no superados
bien mediante el Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no
adquiridos.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Op. Adm. de Recursos Humanos Programacion Did&ctica 2023-2024

25



Ensefianzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacién de aprendizajes no
adquiridos (PRANA): Durante el tiempo de refuerzo estipulado a partir del 31 de
marzo de cada curso, se deberan realizar por parte del alumnado, todas las
actividades, tareas y pruebas objetivas escritas / orales que se propongan por parte del
profesor que seran necesarias para superar los criterios de evaluacién no alcanzados en
las evaluaciones parciales anteriores y por tanto recuperar los Resultados de
Aprendizaje. La nota del médulo en junio serd la actualizacion de la calificacién de los
Resultados de Aprendizaje superados en la evaluacion extraordinaria junto con los
superados durante el curso en evaluaciones parciales.

NOTA FINAL DE MODULO = 10 % RA1 + 10% RA2 + 25% RA3 + 35% RA4 + 10%
RA5+10%RA6

Ensefianzas de FP. Programa de Mejora de las competencias (PMC): En lo que se
refiere a los alumnos que deseen mejorar sus competencias y/o calificacion final,
desde el departamento se le facilitard una serie de ejercicios complementarios que
debera entregar en tiempo y forma para poder mejorar las competencias adquiridas.

Tal como afirma la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, los alumnos disponen de cuatro convocatorias en
el régimen presencial. La calificacion serd numérica, entre uno y diez. El alumnado
dispondra de una convocatoria por curso escolar.

ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDAD ESPECIFICA DE APOYO
EDUCATIVO

Se entiende por alumno con necesidad especifica de apoyo educativo a aquél que
requiera apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o
trastornos de conducta. Se ha solicitado al departamento de Orientacion Educativa
un informe individualizado de aquellas adaptaciones de acceso necesarias para cada
alumno que presente alguna necesidad, no encontrandose ningudn alumno con estas
caracteristicas.

No obstante se dispone de las siguientes herramientas:

v Metodologia activa que potencie la participacién, proponiendo al
alumnado las realidades concretas unidas a su entorno, propiciando el trabajo
en grupo y fomentando su espiritu critico para con los contenidos previstos.

v/ Actividades de refuerzo y ampliacién, tanto individuales como grupales, con
la idea de conseguir el mdximo desarrollo de sus capacidades.



INTERDISCIPLINARIEDAD

La programacion presenta contenidos y actividades que promueven la practica real y
efectiva de la igualdad, la adquisicion de hébitos de vida saludable y deportiva y la
capacitacion para decidir entre las opciones que favorezcan un adecuado bienestar
fisico, mental y social para si y para los demés. Asimismo, la programacion incluye
aspectos de educacién para el consumo, de salud laboral, de respeto a la
interculturalidad, a la diversidad, al medio ambiente y para la utilizacion responsable del
tiempo libre y del ocio.

Pero ademas, la programacién prevé temas transversales relacionados con los objetivos
del médulo, en asuntos tales como la igualdad de oportunidades, la responsabilidad
social de la empresa, la explotacién laboral, el fraude a las Instituciones Publicas, la
economia sumergida, ect..

Segun la normativa vigente éstas podran ser dedicadas a actividades dirigidas a
favorecer el proceso de adquisicion de la competencia general del titulo o a implementar
la formacion relacionada con las tecnologias de la informacién y la comunicacion o a los
idiomas. Asi pues, se ha disefiado un programa especifico en el cual se trabajard en
profundidad la formacién relacionada con las tecnologias de la informacion.

Las Unidades Didacticas disefiadas se imparten en cada trimestre, segun los
contenidos propios del Modulo de RRHH.
Se proponen actividades tipo con las que trabajar los conocimientos aprendidos en la

unidad y trasladarlos al programa informatico.

Los Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacion seran los trabajados en el
mo&dulo asociado.



Peso C.E. U.D.|U.D.| UD.|UD. | UD.|UD.|UD.[UD.|U.D.|U.D. |U.D. |U.D. |U.D. |Peso|CONTENIDOS INST
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 |12 |13 R. EVAL
100%|RA1. 1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos decaptaciony 10%
seleccion del personal describiendo la documentacion asociada
15%|a Tramitacion administrativa de
10%l|b los procesos de captaciéon y
10%|c seleccion de personal:
10%ld - Fuentes de_ la normativa
10%le laboral. Fuentes internas y
externas.
10%|f - Funciones del
o%|g departamento de recursos
10%|h humanos.
10%i _Politicas de gestion del
10%lj capital humano en la empresa,

seleccidn, formacién y
motivacion

- El perfil de competencias

y los candidatos.

- Las fuentes de

reclutamiento, externas e

internas.

- Las ofertas de trabajo.
—La presentacion del
candidato. La carta de
presentacion, la solicitud de
empleo y el curriculum
vitae.

_Métodos de seleccion de
personal, pruebas de
seleccidn, la entrevista,
dinamica de grupos, centros
de evaluacion, entre otros.

- Adaptacion al nuevo

empleo. Acogida y acciones

formativas.
_Formacion y motivacion. La

Prueba escrita (examen)// Actividades evaluables




100%

formacion y desarrollo de los
recursos humanos. Valoracion
de los puestos de trabajo.
Promocién profesional e
incentivos.

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

10%

10%

10%

10%

10%

Tramitacion administrativa de la

10%

10%

10%

10%

Sk o(alo|o|w

10%

T

10%

formacion, desarrollo y
compensacion del personal:
— Politicas y procedimientos
administrativos relacionados
con la motivacién y la
formacion. Formacion y
desarrollo de los recursos
humanaos.

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

Técnicas de motivacion.
-Principales técnicas de
formacion empresarial.
Objetivos y clases de
formacion.

- Entidades de formacion.

Programas subvencionados.
~Politicas y procedimientos
administrativos relacionados con
las compensaciones, los
incentivos y los beneficios del
personal. Tipos y control de las
compensaciones, los incentivos y
los beneficios del personal.
-Registro de la informacion
laboral. Actualizaciones de bases
de datos. Elexpediente de
personal.

Prueba escrita (examen)// Actividades evaluables




100%

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

5%

25%

10%

25%

5%

10%

5%

5%

25%

5%

5%

|7 [T o (a0 |o|o

100%

RAA4. 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.

5%

Confeccién de la documentacion
del contrato de trabajo,
modificaciones y extincion del
mismo:
- Forma del contrato.
- Modalidades de
contratacion. Cumplimentacion
de contratos laborales.
- Jornada de trabajo,
calendario laboral.
-Proceso y procedimiento de
contratacion
laboral.Documentacion y
formalizacion del contrato de
trabajo.
- El sistema de la Seguridad
Social.
Documentacion relativa a la
contratacion, variacion de datos y
finalizacién del contrato de
trabajo. Utilizacion de la pagina
Web de la Seguridad Social.
- Suspension, modificacion
y extincion del contrato de
trabajo.
- El finiquito.

Prueba escrita (examen)// Actividades evaluables

35%

10%

10%

50%

5%

D (o0 |T|D

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

idades

oviabiiahlac



—

5%

5%|g

Seguridad Social. Entidades

gestoras y colaboradoras.

- Obligaciones del
empresario con la Seguridad
Social.

- El salario. Percepciones
salariales y no salariales.

- Tipos y bases de
cotizacion.

- Confeccion del recibo de
Salarios.
-Cotizaciones a la Seguridad
Social. Recaudacion de cuotas.
Documentos de cotizacién a la
Seguridad Social. Sistema RED.
-Retenciones e ingresos a
cuenta del IRPF. Rendimientos
del trabajo. Célculo de la
retencién. Documentos relativos
al IRPF. Oficina virtual de la
Agencia Tributaria. Sistema de

remision y gestion electronica.

a escrita (examen)//




5%!h — Gestion informatizada de la =
5%]i documentacion. o o
0, 0,
s RAS. Elabora la documentacién relativa a las incidencias derivadas LB
de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo vy
aplicando las normas establecidas.
10%|a \ Elaboracion de la
20%|b | documentacion relativa a las
20%lc | Inciden.cias en larelacion @
20%d ‘ Iaboral.La comunicacion en el g
ZOZA’ € 4 area de recursos humanos. %
10%|f - Control horario. <
—  Absentismo. =
_Gestién de situaciones T
especiales, incapacidad % i
laboral, excedencias, > Tg
permisos, viajes y otros. T o
_ Disefio y 5
cumplimentacion de 3
formularios de recogida de 8
datos. g
- Célculos, estadisticas e a
informes.
100% 10%
RA6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos
laborales 'y proteccion ambiental en las operaciones
administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia
en un sistema integrado de gestién administrativa.
20%|a Aplicacion de procedimientos
20%|b de calidad de gestion
20%|c integral de los recursos .g -0
20%ld humanos: _ § ;::%
20%le _Prevencion de riesgos s ET
laborales, salud, dafo, riesgo. | 2 £ 2
Proceso de identificacion y E L8

evaluacion de riesgos.

. Fundamentos y




principios béasicos de un
modelo de Calidad Total en
RR.HH.
- Normativa de
proteccidon de datos de
caracter personal y
confidencialidad.
_ldentificacién y evaluacion
de actividades que generan
aspectos ambientales en el
departamento de recursos.
- Gestibén eficiente de los
materiales en el
departamento de recursos
humanos.

100
%







