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1. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

El médulo de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos contiene la
formacion necesaria para alcanzar los objetivos generales siguientes:

e Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestidn asociadas y
las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la proble-
matica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacio-
nada para realizar la gestiébn administrativa de los recursos humanos.

e Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones
gue se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efec-
tuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos.

e 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 informaticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la em-
presa.

¢ |dentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos labo-
rales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de ca-
lidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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

Este mddulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias:

e Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y forma-
cion de los recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa
vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable su-
perior del departamento.

e 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.

e 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.
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2. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS
El presente modulo se impartird en 70 horas
Contenidos basicos

TRAMITAQION ADMINISTRATIVA DE LOS PROCESOS DE CAPTACION Y
SELECCION DE PERSONAL:

v Fuentes de la normativa laboral.

Funciones del departamento de recursos humanos.
Politicas de gestion del capital humano en la empresa.
Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

NSRRI

Métodos de seleccion de personal: pruebas de seleccion, la entrevista,
dinamica de grupos, centros de evaluacion.

v Adaptacioén al nuevo empleo.

TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE LA FORMACION, DESARROLLO Y
COMPENSACION DEL PERSONAL:

v' Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la
formacion.

v Principales técnicas de formacion empresarial.
v Entidades de formacion.
v' Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

CONFECCION DE LA DOCQMENTACION DEL CONTRATO DE TRABAJO,
MODIFICACIONES Y EXTINCION DEL MISMO:

v" Forma del contrato.

Modalidades de contratacion.

Jornada de trabajo, calendario laboral.

Proceso y procedimiento de contratacion laboral.
Documentacion y formalizacion del contrato de trabajo.

NN

Suspension y extincion del contrato de trabajo.
v Elfiniquito.

ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL PAGO DEL
SALARIO Y OBLIGACIONES INHERENTES:

v" Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

v Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
v" Confeccién del recibo de Salarios:

v Cotizaciones a la Seguridad Social.

v' Tipos y bases de cotizacion.

ELABORACION DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS INCIDENCIAS EN
LA RELACION LABORAL:
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v" Control horario.
v" Absentismo.

v Gestion de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias,
permisos, viajes.

APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD DE GESTION INTEGRAL DE
LOS RECURSOS HUMANOS:

v" Prevencién de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.
v" Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.
v" Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad
TEMA 1. EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
1. Evolucion del departamento de recursos humanos
Concepto y organizacion
Funciones del departamento de recursos humanos.
Las comunicaciones en el area de personal
El control de personal.
El expediente personal.
Reclutamiento de personal.
Seleccién de personal.

© 0 N o bk 0D

La formacién permanente.
10..-La proteccion de datos de caracter personal.

TEMA 2. El DERECHO LABORAL, SUS FUENTES Y EL CONTRATO DE TRABAJO
1. El Derecho Laboral.

Fuentes del Derecho Laboral.

El contrato de trabajo.

Empresas de trabajo temporal (ETT).

o bk~ D

Tipos de contrato.
6. Lajornada laboral
TEMA 3. EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
1. Regulacién
Campo de aplicacion de la Seguridad Social
Regimenes que integra la S.E.
Estructura organizativa de la S.S.

o bk 0D

Cotizacion ala S.S.
6. Prestaciones de la S.S.

TEMA 4. OBLIGACIONES DEL EMPRESARIO CON LA SEGURIDAD SOCIAL
1. Obligaciones del empresario con la seguridad social en la contratacion
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Inscripcion de las empresas

Inscripcion de los trabajadores autbnomos
Apertura del centro de trabajo

Afiliacion y alta de los trabajadores

SR e o

Libro de visitas
7. Conservacion de la documentacion

TEMA 5. EL SALARIO Y EL RECIBO DE SALARIOS
1. Concepto de salario

El salario minimo interprofesional

IPREM

Garantias del salario

Fondo de garantia salarial

S T o

Estructura del recibo de salarios
7. Devengos y deducciones
TEMA 6. CALCULO DE LAS BASES DE COTIZACION E IRPF
1. Cotizacion en el régimen general
Bases de cotizacion a la S.S.
Conceptos no computables en la base de cotizacion
Base de cotizacion por contingencias comunes

o bk~ WD

Base de cotizacion por contingencias profesionales y conceptos de recauda-
cion  conjunta

6. Tipos de cotizaciéon

7. Base sujeta a retencion de IRPF

8. Procedimiento para el calculo el de las retenciones a cuenta del IRPF
TEMA 7. CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS
Casos practicos de realizacion de recibos de salarios en diferentes supuestos
TEMA 8. LIQUIDACION E INGRESO DE LAS COTIZACIONES A LA S.S.

1. Cotizacion a la Seguridad Social

2. Sistema de Remision Electrénica de Datos (RED)

3. Célculo de las cotizaciones a la Seg. Social

TEMA 9. LIQUIDACION E INGRESO DE LAS RETENCIONES A CUENTA DEL
IRPF.

1. Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
2. Rentas sometidas a retencion

3. Declaraciones mensuales y trimestrales
4. Resumen anual de retenciones
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5. Certificaciones de retenciones

TEMA 10 MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

1. Modificacién de los contratos de trabajo.
2. Suspension del contrato de trabajo.
3. Extincién del contrato de trabajo.
TEMA 11 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
1. Prevencién de riesgos laborales.
2. Calidad total en RR.HH
3. El trabajo en la oficina.
TEMA 12. APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS (NominaSol)

El presente modulo se impartird si el tiempo y los recursos disponibles lo
permiten.

La carga horaria de este médulo se repartira en bloques de 2+2+2 horas. El fin es
disponer de 2 horas seguidas, al menos dos dias, para disponer de tiempo para la
resolucién y correccién de ejercicios, para el acceso individual a los programas y
equipos informaticos asociados a este médulo y para proponer completos controles
de seguimiento y evaluacién y concentrar los contenidos tedricos, con el fin de
amenizar la dinamica y adoptar la metodologia programada.

La secuenciacion de los contenidos que se programan por evaluaciéon son:
e 12Evaluacion: Temas 1, 2,3,4,5y6
e 23Evaluacion: Temas 5, 6,7,8,9, 10,y 11

Los temas 5, 6 y 12 se desarrollaran a lo largo del curso educativo, o bien al final del
segundo trimestre en el caso del tema 12 a criterio del profesor.
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3. METODOLOGIA

Para lograr con éxito los objetivos planteados, es preciso, en primer lugar atender a
las distintas necesidades educativas de los alumnos/as. La ensefianza se adaptara a
los/as alumnos/as, teniendo en cuenta la diversidad de capacidades, intereses,
motivaciones y estilo de cada grupo-clase y siempre en la medida de lo posible.

Se fomentard la actividad y la participacion con el fin de favorecer el aprendizaje
cognitivo y significativo, estimulando el desarrollo de actitudes y capacidades, de
observaciones, de entusiasmo e ilusion, de critica y de creatividad.

A pesar de que el aprendizaje sera activo, no se desestimara la teoria. La teoria'y
la practica deben relacionarse y equilibrarse constantemente.

La metodologia sera flexible y abierta con el fin de adaptarse a las necesidades de
los alumnos, particularmente ofreciendo a lo largo del curso, adaptaciones para
recordar, repasar, profundizar, aclarar; para estimular y motivar también a partir de
experiencias concretas adaptadas hacia el mundo exterior: busqueda de
informacion, trabajo en grupo, entrevistas...

Para poder alcanzar todos los objetivos se cuenta con los medios y recursos
materiales que ayudan y estimulan la imaginacion y la motivacion mediante la
elaboracion de tareas variadas.

En todo momento, se procurara favorecer el desarrollo 6ptimo de la futura/o auxiliar,
mostrando, haciendo referencia en cada accion, poniendo a prueba, insistiendo y
evaluando todos los aspectos actitudinales basicos del perfil profesional (autoestima,
comunicacién, orden, organizaciéon, pulcritud, presentacion, higiene, colaboracion,
energia, disponibilidad, equilibrio, serenidad, expresividad conversacional vy
dialogante (gestos, emociones, ademanes, pausas, tono, intensidad...)

Se fomentara el trabajo en grupo lo que permitird profundizar en la materia por sus
propios medios (estimulado por la presencia de compafieros) y le ayudara a
organizarse y cooperar con los demas.

El trabajo individual es absolutamente necesario: desde la observacion (induccion)
se estableceran mecanismos de relacién, de comentario y una critica voluntaria,
complementandose con actividades deductivas, l6gicas y de caracter abstracto.

Tiene que existir una gradacion entre lo que se desea conseguir (objetivos), entre lo
gue se ensefa (contenidos) y los medios y recursos con que se cuenta.

Es evidente que es muy conveniente crear relaciones interdisciplinares. Para ello se
debera:

e Atender a los objetivos relacionando los contenidos programados y evaluar
Su continua ejecucion.

e Contar con los materiales empleados en los demas maddulos (libros,
diccionarios, ordenador,...)

e Fomentar los contenidos actitudinales en paralelo en las distintas areas.
e Relacionar y temporalizar los contenidos en los distintos modulos.

e Insistir en los contenidos conceptuales en coordinacién con todos los
profesores que imparten clase en el Ciclo Formativo (cédigos verbales y
no verbales, elementos de comunicacion escrita y oral...)
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Pormenorizacion y particularizacion de las actuaciones que se llevaran a cabo en los
bloques horarios:

e Se introduce al alumno en cada unidad did4ctica, relacionando los
contenidos que se van a impartir con el desempefio de aquellas funciones
que los requerirdn, intentando que el alumno extraiga la relacion de
actitudes que se precisan para el desempeiio de la/s funcién/es en
cuestion.

e Posteriormente se imparten las explicaciones teéricas, demostraciones,
comentarios de gréaficos, apuntes, textos, etc. y se recopila el vocabulario
especifico.

e Se propone al alumno tantas practicas como sean precisas, para su
desarrollo en clase o en casa, hasta que se alcancen los objetivos de la
unidad.
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4. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Las actividades o métodos que utilizaremos para la evaluacion son:
a. Resolucién de ejercicios practicos propuestos en clase.

b. Respuesta oral a preguntas formuladas por el profesor a la vista de un
trabajo presentado por el alumno.

Realizacion de pruebas tedrico-practicas.

d. Presentacion de los documentos realizados con la aplicacion informati-
ca.

e. Exposicion sobre la resolucion de los supuestos practicos.

Las pruebas tedrico-practicas serdn al menos una por trimestre, con el fin de evaluar
objetivamente los conocimientos adquiridos. Se evaluara el nivel de conocimientos, y
la progresion de su aprendizaje.

Se propondran en las unidades didacticas ejercicios practicos, escritos y/o orales
gue seran progresivos en dificultad.

En algunos ejercicios practicos propuestos se dispondra de un tiempo determinado
para su realizacién con el fin de comprobar que los alumnos obtienen la correccion,
precision, limpieza y organizacion, en un tiempo minimo de realizacion, del mismo
modo que debera realizarse en la empresa en un futuro, en definitiva se valorara la
calidad profesional del trabajo.

Se comprobaréa el cumplimiento de los plazos fijados para la entrega de los ejercicios
practicos.

En los trabajos practicos y tedricos se valorara la resolucion o correccién, en su ca-
so, la limpieza, el orden, la buena presentacion y el cumplimiento de las normas da-
das para su elaboracion.

El instrumento mas valioso sera el cuaderno del profesor, donde se anotaran las
apreciaciones gque se han obtenido y las actitudes observadas, ademas de las califi-
caciones de los controles efectuados.

Los controles realizados seran el instrumento mas objetivo del proceso de evalua-
cion del alumno.

Segun el articulo 15 del Decreto 15/2007 que regula la convivencia en los centros
escolares, y tal y como establece en el Reglamento de Régimen interior, el
alumno/a que supere el 15 % en faltas de asistencia de las horas curriculares de es-
te modulo tendra que someterse al procedimiento extraordinario de evaluacion es-
tablecido para estos casos, ya que estas de modo reiterado impide la normal aplica-
cion de los criterios normales de evaluacion.

v" Dicha prueba, Unica en junio, se basara en los contenidos que seran los
impartidos durante el curso, se calificara entre 1y 10, y para superarla habra
que obtener al menos un 5 y haber entregado todos los ejercicios
propuestos y no presentados durante el curso en los plazos fijados o de
aguellos que se puedan proponer para la recuperacion.
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5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

1.

Realiza la tramitaciéon
administrativa de los
procesos de captacion y
seleccion del personal
describiendo la docu-
mentacion asociada.

b)

d)

f)

9)

h)

)

Se han descrito los aspectos principales
de la organizacién de las relaciones labo-
rales.

Se han relacionado las funciones y tareas
del departamento de recursos humanos,
asi como las principales politicas de ges-
tion del capital humano de las organiza-
ciones.

Se han identificado las técnicas habitua-
les de captacién y seleccion.

Se han caracterizado las labores de apo-
yo en la ejecucién de pruebas y entrevis-
tas en un proceso de seleccion, utilizado
los canales convencionales o telemati-
COos.

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

Se ha recopilado la informacién de las
acciones formativas, junto con los infor-
mes cuantitativos —documental e informa-
tico— de cada uno de los participantes y
elaborado informes apropiados.

Se ha mantenido actualizada la informa-
cion sobre formacion, desarrollo y com-
pensacién y beneficios, asi como de inte-
rés general para los empleados en la ba-
se de datos creada para este fin.

Se ha recopilado la informacion necesa-
ria para facilitar la adaptacién de los tra-
bajadores al nuevo empleo.

Se han realizado consultas de las bases
de datos con los filtros indicados, elabo-
rando listados e informes sobre diversos
datos de gestion de personal.

Se han aplicado los criterios, normas y
procesos de calidad establecidos, contri-
buyendo a una gestion eficaz.

2.

Realiza la tramitacién
administrativa de los

a) Se han descrito las caracteristicas de los

planes de formacién continua asi como
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procesos de formacion,
desarrollo, compensa-
cion y beneficios de los
trabajadores recono-
ciendo la documenta-
cion que en ella se gene-
ra.

b)

d)

f)

9)

h)

)

las de los planes de carrera de los em-
pleados.

Se ha preparado la documentacion nece-
saria para una actividad de formacion, tal
como manuales, listados, horarios y hojas
de control.

Se han identificado y contactado las enti-
dades de formacién mas cercanas o im-
portantes, preferentemente por medios
telematicos, para proponer ofertas de
formacion en un caso empresarial dado.

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

Se han organizado listados de activida-
des de formacién y reciclaje en funcién
de programas subvencionados.

Se ha recopilado la informacién de las
acciones formativas, junto con los infor-
mes cuantitativos —documental e informa-
tico— de cada uno de los participantes.

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

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

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

Se ha aplicado a su nivel la normativa vi-
gente de proteccion de datos en cuanto a
seguridad, confidencialidad, integridad,
mantenimiento y accesibilidad a la infor-
macion.

Confecciona la docu-
mentacion relativa al
proceso de contratacion,
variaciones de la situa-
cion laboral y finaliza-
cion de contrato, identi-
ficando y aplicando la
normativa laboral en vi-

b)

Se han definido los aspectos mas rele-
vantes de las condiciones laborales esta-
blecidas en la Constitucién, Estatuto de
los Trabajadores, Convenios Colectivos y
contratos.

Se han reconocido las fases del proceso
de contratacion y los tipos de contratos
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gor.

f)

g)

h)

)

laborales mas habituales segun la norma-
tiva laboral.

Se han cumplimentado los contratos la-
borales.

Se han obtenido documentos oficiales uti-
lizando la pagina web de los organismos
publicos correspondientes.

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

Se han obtenido las tablas, baremos y re-
ferencias sobre las condiciones laborales:
convenio colectivo, bases y tipos de coti-
zacion a la Seguridad Social y retencio-
nes del IRPF.

Se han aplicado las normas de cotizacion
de la Seguridad Social referentes a con-
diciones laborales, plazos de pago y for-
mulas de aplazamiento.

Se han identificado las causas y proce-
dimientos de modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo segun la
normativa vigente, asi como identificado
los elementos basicos del finiquito.

Se ha registrado la informaciéon generada
en los respectivos expedientes de perso-
nal.

Se han seguido criterios de plazos, confi-
dencialidad, seguridad y diligencia en la
gestion y conservacion de la informacion.

4. Elabora la documentacién
correspondiente al pago
de retribuciones del per-
sonal, de cotizacion a la
Seguridad Social e im-
puestos inherentes, reco-
nociendo y aplicando la
normativa en vigor.

b)

d)

Se han identificado los conceptos de re-
tribucién y cotizacién del trabajador y di-
ferenciado los tipos de retribucibn mas
comunes.

Se ha identificado la estructura basica del
salario y los distintos tipos de percepcio-
nes salariales, no salariales, las de perio-
dicidad superior al mes y extraordinarias.

Se ha calculado el importe las bases de
cotizacién en funcion de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes
gue las modifican.

Se han calculado y cumplimentado el re-
cibo de salario y documentos de cotiza-
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f)

9)

h)

cion.

Se han tenido en cuenta los plazos esta-
blecidos para el pago de cuotas a la Se-
guridad 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 creado los ficheros de remision
electronica, tanto para entidades financie-
ras como para la administracion publica.

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

Se han realizado periédicamente copias
de seguridad informaticas para garantizar
la conservacion de los datos en su inte-
gridad.

5. Elabora la documentacion
relativa a las incidencias
derivadas de la actividad
laboral de los trabajado-
res, describiendo y apli-
cando las normas esta-
blecidas.

f)

Se han determinado los aspectos basicos
de las relaciones laborales en cuanto a
SuUS comunicaciones internas.

Se han elaborado los formularios de re-
cogida de datos sobre el control presen-
cial, incapacidad temporal, permisos, va-
caciones y similares.

Se han realizado calculos y estadisticas
sobre los datos anteriores, utilizado hojas
de calculo y formatos de gréficos.

Se han elaborado informes basicos del
control de presencia, utilizando aplicacio-
nes de proceso de texto y presentacio-
nes.

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

Se han realizado periédicamente copias
de seguridad periodicas de las bases de
datos de empleados.

6. Aplica procedimientos de
calidad, prevencion de

Se han diferenciado los principios basi-
cos de un modelo de gestion de calidad.
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riesgos laborales y pro- b) Se ha valorado la integracion de los pro-
teccion ambiental en las cesos de recursos humanos con otros
operaciones administrati- procesos administrativos de la empresa.

vas de recursos humanos
reconociendo su inciden-
cia en un sistema inte-

c) Se han aplicado las normas de preven-
cion de riesgos laborales en el sector.

grado de gestion adminis- d) Se han aplicado los procesos para mini-
trativa. mizar el impacto ambiental de su activi-
dad.

e) Se ha aplicado en la elaboracion y con-
servacion de la documentacion las técni-
cas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.

En todas las actividades han de estar presentes los planteamientos
metodoldgicos, los medios y los recursos con que se cuentay los criterios que
se van a considerar que, ademas de los resefiados anteriormente, se destacan
los siguientes:

= Adecuacion de la expresion oral espontanea y reflexiva, organizando
coherentemente las ideas y la estrategia de argumentacion discursiva.

= Aplicacién de las normas linglisticas de acentuacion, puntuacion, ortografia,
construccion gramatical en la expresion escrita hecha con precision, claridad,
organizacion...

= Analisis de las labores realizadas tanto individualmente como en grupo y
colaboracion en las intervenciones en debates, exposiciones y coloquios...

= Autoevaluacion del alumno donde se incluya una autocritica (<<qué he
superado>>, <<qué tengo pendiente>>)
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6. CRITERIOS DE CALIFICACION
En la calificaciéon se tendréan en cuenta:

e Los conocimientos demostrados en las pruebas conjuntas tedrico-practicas
efectuadas a lo largo de cada evaluacion, en las que el alumno tendra que
obtener, como minimo, el 50% de la puntuacién asignada a cada prueba.

Por lo tanto el profesor podra tener registros con las notas:

e De los controles escritos

e De la apreciacién del trabajo en clase y trabajos entregados
La calificacion correspondiente se calculara de la siguiente forma:

e En las pruebas tedrico- practicas la nota correspondera como minimo a un
70% de la calificacion final.

e En los ejercicios practicos propuestos por el profesor, estos podran valorarse
hasta un 30%, de la calificacién final.

La nota final de cada evaluacion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en las
pruebas tedérico-practicas y los trabajos que, en su caso, se propongan.

La evaluacion se vera superada si la nota final es igual o superior a 5.

La calificacion final se obtendra calculando la media aritmética de las notas finales
de cada evaluacion superada.

Para aprobar el curso es imprescindible haber aprobado individualmente cada una
de las dos evaluaciones parciales.

En el caso de no haber aprobado alguna evaluacion parcial, el modulo estara sus-
penso y la nota final de marzo (o en su caso, junio) serd como maximo 4.

Partiendo de estas bases, se evaluarad negativamente al alumno la evaluacion
ordinaria si no cumple con uno o mas de los siquientes requisitos:

v' Presentacién de todos los ejercicios propuestos en los plazos fijados (salvo
que se presente justificante médico o de organismo oficial que demuestre la
imposibilidad del cumplimiento de los plazos).

v Presentacion a los controles de evaluacion.

v' Asistencia a clase, si el alumno deja de asistir a un maximo de 19 clases.
Se considerara una falta de asistencia dos retrasos.

v' Demostrar suficientemente poseer las actitudes propias de su peffil
profesional y que se describieron anteriormente.

En las convocatorias extraordinarias, se evaluard negativamente al alumno si no
cumple con los siguientes requisitos:

v' Presentacion de todos los ejercicios propuestos y no presentados durante el
curso en los plazos fijados o de aquellos que se puedan proponer para la
recuperacion.

v' Presentacién a la prueba propuesta para esta convocatoria, que consistira
en la resolucion de supuestos tedérico-practicos basados en los contenidos
programados para las evaluaciones ordinarias.
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A partir del cumplimiento de estos criterios se procedera la calificacion de la
evaluacion o convocatoria.
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7. CONTENIDOS (CON INCLUSION DE LOS MINIMOS EXIGIBLES)

Se consideraran contenidos minimos los incluidos en el apartado 2 de la presente
programacion.

RESULTADOS MINIMOS DEL APRENDIZAJE

Al finalizar el curso, el alumno tendra que haber alcanzado los siguientes
resultados minimos en su aprendizaje, que seran los contenidos minimos
establecidos en la presente programacion:

Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y se-
leccion del personal describiendo la documentacion asociada.

Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de formacién, desa-
rrollo, compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la do-
cumentacion que en ella se genera.

Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacion, varia-
ciones de la situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y
aplicando la normativa laboral en vigor.

Elaborar la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del
personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, re-
conociendo y aplicando la normativa en vigor.

Elaborar la documentacioén relativa a las incidencias derivadas de la activi-
dad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas esta-
blecidas.

Aplicar procedimientos de calidad, prevencion de riegos laborales y pro-
teccion ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos
reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestion administra-
tiva.

*

IES PEDRO DE TOLOSA Departamento: Administracion curso:2016/2017



8. RECURSOS DIDACTICOS
e Cuaderno de Trabajo.
e Ordenadores y aplicaciones informaticas especificas.
e |mpresora.
e Libros de texto y documentos recomendados:

- Operaciones administrativas de recursos humanos. Ed.: Mc
Graw Hill.

e Apuntes y ejercicios facilitados por el profesor.

e Prensa.

e Calculadoras.

e Impresos y documentos oficiales.

e Proyector.

e Constitucion Espafiola.

e Manual practico de cotizacion.

e Guia laboral.

e Paginas web del Ministerio de Trabajo y de la Seguridad Social.

e Queda a criterio del profesor abrir un espacio en cualquier plataforma
(Google, Moodel, etc) para contribuir al aprendizaje.
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9. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La imparticion de este mddulo implica la utilizacién de medios que hace necesaria la
agrupacion temporal en un bloque de dos horas con el fin de evitar pérdidas de
tiempo al eliminar la reiteracién de ciertas tareas y actividades como son:

e Comprobar las ausencias de alumnos e introducirlas en SICE
e Preparacion, chequeo y cierre del material informatico.

e Explicar los ejercicios a realizar y corregir los propuestos en la jornada
anterior.

Se propondran a los alumnos con necesidad, ejercicios tendentes a recuperar los
conocimientos de base necesarios, a potenciar actitudes, o a profundizar en los
conocimientos o adquirir habilidad en los procedimientos.

Igualmente, a los alumnos aventajados en su trabajo. se les propondran ejercicios
mas avanzados, que se evaluaran y corregiran pero no se calificaran.

No esta previsto que se matriculen alumnos que precisen adaptaciones curriculares
especiales, con la salvedad de la necesidad de recordar, repasar, profundizar,
aclarar; estimular y motivar el aprendizaje

En caso de que se matricularan alumnos con dificultades de aprendizaje, se
adaptara la metodologia a las necesidades del alumno sin que ello suponga una
rebaja de los contenidos minimos.
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10. ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y EL DESARROLLO DE LA
EXPRESION ORAL Y ESCRITA.

En algunas practicas que se propongan, se incluirdan o deberan buscarse
relacionados con los contenidos propios del médulo, que deberan leer con atencion,
extraer las ideas principales, debiendo aplicar la lectura comprensiva para poder
elaborar y resolver la practica.

Se leeran en clase temas y articulos periodisticos relacionados con el mddulo
analizando las conclusiones o las ideas principales.

Con la coordinacion del profesor del modulo relacionado con las Comunicaciones se
emprenderan otras acciones conjuntas, tendentes a mejorar la capacidad de
expresion oral y escrita del alumno.
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11. MEDIDAS NECESARIAS PARA LA UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

El Departamento de Administracion tiene elaboradas unas medidas para la
utilizacién de las tecnologias, que estan expuestas para su atencién en cada una de
las aulas, por lo que desde el primer dia se haran publicas y se exigira la adopcion
de las mismas, lo mismo que sucederia en la empresa. En caso de desatencion a
las mismas se entendera como una falta de la actitud requerida, cuestiéon que, como
estd programada, se anotara en el cuaderno del profesor y se reflejara en la
evaluacion y calificacion de la practica o control que en ese momento esté pendiente
de realizar. Igualmente, la falta de adopcién de las medidas publicas, conllevara la
sancion disciplinaria que esté prevista en el RRI.

Al ser extensas las medidas, esta programacion se remite a las publicadas por el

Departamento.

12. SISTEMA DE RECUPERACION

Todos aquellos alumnos que no hayan superado el médulo durante las evaluacio-
nes establecidas, tendran la posibilidad de presentarse a la convocatoria ordinaria
de marzo.

Los criterios de evaluacion y calificacién seran aquellos que se han estipulado ante-
riormente y referidos a la convocatoria ordinaria.

Si no se superara la convocatoria de marzo, se tiene opcién a superar la convocato-
ria extraordinaria en junio, los criterios de evaluacion y calificacion seran aquellos
gue se han estipulado anteriormente y referidos a esta convocatoria.

No superada la convocatoria de junio, o no teniendo derecho a la misma, podra pre-
sentarse a las siguientes que estipula la Ley y cuyos criterios de evaluacion y califi-
cacion se recogen anteriormente.

La prueba que se plantee para la convocatoria ordinaria de marzo, extraordinaria de
junio y posteriores que fije la normativa sera similar a la realizada para los conteni-
dos programados para las dos evaluaciones ordinarias.

En caso de pérdida de evaluacion continua la prueba obijetiva final sera la misma
gue la estipulada para el resto de los alumnos/ as involucrados.

*
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13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
Seria deseable realizar alguna actividad complementaria en relacion con el médulo

educativo presente, en funcion de la materia objeto de estudio. .

14. ESTRUCTURA DE LAS PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE JUNIO

Para poder presentarse a esta prueba el alumno debera presentar resueltos la
totalidad de los ejercicios propuestos durante el curso o las actividades de
recuperacion que a tal fin se le solicitaron en el “Informe del Alumno” que se le

entregd junto al boletin de calificaciones. Su estructura serd similar a las de los
examenes de recuperacion de evaluaciones pendientes.

15. SISTEMAS DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO A LOS ALUMNOS,
PADRES Y/O TUTORES

El alumno y sus padres o tutores (en caso de menores de edad) tendran informacién
de esta programacion y de otras cuestiones generales a través del profesor que
importe el médulo, y el Departamento de Administracion. No obstante, el primer dia
de curso, los alumnos seran informados del contenido y de la condicidon publica de
este documento y de su disponibilidad absoluta en el momento que lo requieran.

Los padres seran informados de cuantas cuestiones académicas quieran plantear
siempre que el alumno sea menor de edad y asi lo requieren. De tratarse de un
alumno mayor de edad, solo si el alumno otorga su autorizacion expresa y por
escrito, seran informados los padres o tutores.

Al alumno les serd entregadas por escrito y personalmente, las calificaciones y
observaciones finales de todas las evaluaciones y convocatorias en el momento y
lugar que indique la Jefatura de Estudios.

16. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Se solicitara a los alumnos/as que cumplimenten un cuestionario con el fin de que
evallen desde su punto de vista, el trabajo del profesor.

Se realizara una autoevaluacion del propio trabajo.

Se evaluara a posteriori, teniendo en cuenta los comentarios que los tutores de em-
presa realicen durante el modulo Formacion en Centros de Trabajo referente a las
actividades de aprendizaje de este modulo.
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