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ADMINISTRACION Y GESTION

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS
22 GRADO MEDIO GESTION ADMINISTRATIVA

22 GAM OPD (Nocturno)

Maria Rosa Cérdoba Garcia

Esta programacion se basa en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, que
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y fija sus ensefianzas minimas y
la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico en Gestidn Administrativa en Andalucia.

Nivel: Formacién profesional de Grado

Medio. Duracidn: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién).

*  Objetivos del Ciclo:
Nos remitimos a la programacién del Departamento en cuanto a las lineas generales
y comunes a normativa.

Objetivos especificos del médulo

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempenfiar la funcién de
apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de Recursos
Humanos. Sus objetivos generales son:

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

e |dentificar 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 dreas de seleccion y formacién de los recursos
humanos.
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e Cumplimentar documentacidn y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (internet, oficinas de atencién al publico) a la
Administracién Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas para
prestar apoyo administrativo en el drea de gestidn laboral de la empresa.
e Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para
aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
e Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestidn para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.

Competencias profesionales, personales y sociales del médulo
CP1. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacién de los
recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisién del responsable superior del departamento.
CP2. Prestar apoyo administrativo en el drea de gestidn laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del
departamento
CP3. 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.
CP4. 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.
CP5. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
CP6. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.
CP7. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.
CP8. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.
CP9. Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

Las competencias estan intimamente relacionadas con la Cualificacion Profesional
puesto que forman parte de ella. Asi, podemos entender la Cualificacion Profesional
como el conjunto de competencias profesionales (conocimientos y capacidades) que
permiten dar respuesta a ocupaciones y puestos de trabajo con valor en mercado
laboral, y que pueden adquirirse a través de formacion o por experiencia laboral.

Para nuestro mddulo la normativa nos indica todas las competencias del Titulo que han
de ser alcanzadas.

Nos remitimos a la programacién del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.

= Resultados de aprendizaje:

En el Ambito educativo lo que se persigue alcanzar, fundamentalmente, son resultados
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de aprendizaje; esto es, habilidades, destrezas y conocimientos que se predican del

sujeto. Se definen por el conjunto de saberes que ha de construir y organizar en sus
esquemas de conocimiento, las habilidades cognitivas y destrezas motrices que deberd
activar en sus actuaciones, asi como las actitudes que es necesario ir inculcando vy
desarrollando en el alumnado.

Para nuestro Moddulo Profesional, la normativa determina que los resultados de
aprendizaje que tendra que alcanzar el alumnado son los siguientes:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO %
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS
1. Realiza tramitacién administrativa de los procesos de captacién y seleccion del personal 10

describiendo la documentacion asociada.

2. Realiza tramitacién administrativa de los procesos de formacidn, reconociendo la 15
documentacion que en ella se genera.

3. Confecciona la documentacidn relativa al proceso de contratacidn, variaciones de la situacién 20
laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de 30
cotizacion

a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los 15

trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.
6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en 10

las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema
integrado de gestidn administrativa.

= Desarrollo de contenidos:

Los contenidos del presente mddulo se impartiran a través de las evaluaciones del curso
y que se repartiran de la siguiente manera:

Secuenciacion y distribucion

RA % CE Denominacion Horas
Trimestre

c,d e fgh,iijk Unidad 1. El departamento de recursos
humanos.

12
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5 15 a,b,cdefgh,i | Unidad 2. Motivacién y formacién de los 3
i recursos humanos.
1 10 a, b Unidad 3. El Derecho laboral y sus fuentes. 10
3 20 a,b,c,deij Unidad 4. El contrato de trabajo y las 12
modalidades de contratacién.
5 15 a,b,cdef Unidad 5. Gestidn y control del tiempo de 3
trabajo.
f,g, h Unidad 11. Gestion de la modificacion,
3 20 suspensidn y extincidn del contrato de 12
trabajo.
6 10 a,b,cde Unidad 12. La calidad en el departamento de 10
recursos humanos.
TOTAL HORAS DEL PRIMER TRIMESTRE 72
4 30 a Unidad 6. La Seguridad Social. 10
4 30 b, c Unidad 7. La retribucidn de los recursos 10
humanos.
d Unidad 8. Calculo de la cotizacién a la
4 30 Seguridad Social y de la retencién a cuenta 10
del IRPF.
4 30 e Unidad 9. Casos practicos de recibos de 14
Salarios
f,g h,ij Unidad 10. Liquidacidn de las cotizaciones a
4 30 la Seguridad Social y de las retenciones a 10
cuenta del IRPF.
TOTAL HORAS DEL SEGUNDO TRIMESTRE 54
TOTAL HORAS DEL MODULO 126
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Relacidn de contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Contenidos

Resultados de

Aprendizaje (%)

Criterios de Evaluacion (%)

UNIDAD 1
El departamento de recursos
humanos

1. El departamento de
recursos humanos.
2.Planificacion,
reclutamiento y seleccion de

los recursos humanos.

RA 1.
tramitacion
administrativa de los
procesos de captacién y
seleccion del personal
describiendo la
documentacion
asociada. (10 %)

Realiza la

c) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento
de recursos humanos, asi como las principales politicas de
gestidn del capital humano de las organizaciones. (10 %)
d) Se han identificado las técnicas habituales
captacion vy seleccion. (9 %)

e) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion
de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion, utilizado
los canales convencionales o telematicos. (9 %)

f) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos vy
plazos, para realizar un proceso de seleccidon de personal. (9
%)

g) Se ha recopilado la informacidn de las acciones formativas,
junto con los informes cuantitativos —documental e
informatico—de cada uno de los participantes y elaborados
informes apropiados. (9 %)

h) Se ha mantenido actualizada la informacion sobre
formacién, desarrollo y compensacién y beneficios, asi como
de interés general para los empleados en la base de datos
creada para este fin. (9 %)

i)Se ha recopilado la informacidon necesaria para facilitar
la adaptacién de los trabajadores al nuevo empleo. (9 %)

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. (9 %)

k) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad
establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz. (9%)

de

UNIDAD 2
Motivacion y formacion de
los recursos humanos

1. Motivacién laboral.

2. Formacion de los recursos
humanos.

3. Gestidn del expediente
personal de la plantilla.

RA 2. Realiza |Ia
tramitacién

administrativa de los
procesos de formacion,

desarrollo,

compensacion y
beneficios de los
trabajadores

reconociendo la

documentacién que en
ella se genera. (15 %)

a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de
formacién continua si como las de los planes de carrera de los
empleados. (10%)

b) Se ha preparado la documentacidon necesaria para una
actividad de formacidn, tal como manuales, listados, horarios
y hojas de control. (10 %)

c) Se han identificado y contactado las entidades de formacion
mas cercanas o importantes, preferentemente por medios
telematicos, para proponer ofertas de formacién en un caso
empresarial dado. (10 %)

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencion de
la formacidn en funcidn de su cuantia y requisitos. (10 %)

e) Se han organizado listados de actividades de formacion y
reciclaje en funcién de programas subvencionados. (10 %)
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f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas,
junto con los informes cuantitativos —documental e
informatico—de cada uno de los participantes. (10 %)

g) Se ha actualizado la informacidon sobre formacion,
desarrollo y compensacién y beneficios, asi como de interés
general para los empleados en los canales de comunicacién
internos. (10 %)

h) Se han actualizado las bases de datos de gestiéon de
personal. (10 %)

i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con
los filtros indicados, elaborando listados e informes. (10 %)

j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion
de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad,
integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacion.
(10 %)

UNIDAD 3

El Derecho laboral y sus
fuentes

1. El trabajo y el Derecho
laboral.
2. La administracion laboral.

RA 1.
tramitacién
administrativa de los
procesos de captacién y
seleccion del personal
describiendo la
documentacion
asociada. (10 %)

Realiza la

a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion
de las relaciones laborales. (9 %)

b) Se han identificado las fuentes del derecho laboral y su
jerarquia. (9 %)

UNIDAD 4

El contrato de trabajo y las
modalidades de
contratacion

1. El contrato de trabajo.
2. Tipos de contratos.

3. Gestidn del proceso de
contratacion.

RA 3: Confecciona la
documentacidon relativa
al proceso de
contratacion, variaciones
de la situacién laboral y
finalizacion de contrato,
identificando y aplicando
la normativa laboral en
vigor. (20 %)

a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las
condiciones laborales establecidas en la Constitucion,
Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos vy
contratos. (10 %)

b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacién y
los tipos de contratos laborales mas habituales segun Ia
normativa laboral. (15%)

c) Se han cumplimentado los contratos laborales. (10 %)

d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina
web de los organismos publicos correspondientes. (10 %)

e) Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la
Seguridad Social. (10 %)

i) Se ha registrado la informacidn generada en los respectivos
expedientes de personal. (5 %)

j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad,
seguridad y diligencia en la gestién y conservacion de la
informaciodn. (5 %)

UNIDAD 5

Gestion y control del tiempo
de trabajo

1. La jornada laboral.
2. El control de personal.

RA 5. Elabora |Ia
documentacioén relativa a
las incidencias derivadas
de la actividad laboral

de los trabajadores,
describiendo %

a) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones
laborales en cuanto a sus comunicaciones internas. (20 %)

b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos
sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos,
vacaciones y similares. (15 %)
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aplicando las normas
establecidas. (15 %)

c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos
anteriores, utilizado hojas de cdlculo y formatos de gréficos.
(20 %)

d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia,
utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.
(15 %)

e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para
conseguir la eficiencia de la empresa. (15 %)

f) Se han realizado periddicamente copias de seguridad
periddicas de las bases de datos de empleados. (15 %)

UNIDAD 6

La Seguridad Social

1. La Seguridad Social.

2. Obligaciones de las
empresas con la Seguridad
Social.

RA 4: Elabora |Ia
documentacion

correspondiente al pago
de retribuciones del
personal, de cotizacién a
la Seguridad Social e
impuestos  inherentes,
reconociendo y
aplicando la normativa
en vigor. (30 %)

a) Se han identificado los diferentes regimenes de la
Seguridad Social y las obligaciones del empresario. (10 %)

UNIDAD 7

La retribucion de los
recursos humanos

1. El salario.
2. El recibo de salarios: la
némina.

RA 4. Elabora |Ia
documentacion

correspondiente al pago
de retribuciones del
personal, de cotizacién a
la Seguridad Social e
impuestos  inherentes,
reconociendo y
aplicando la normativa
en vigor. (30 %)

b) Se han identificado los conceptos de retribucién y
cotizacion del trabajador y diferenciado los tipos de
retribucién mas comunes. (10 %)

c) Se ha identificado la estructura basica del salario y los
distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, las de
periodicidad superior al mes y extraordinarias. (10 %)

UNIDAD 8

Calculo de la cotizacion a la
Seguridad Social y de la
retencion a cuenta del IRPF.

1.Cotizacién en el Régimen
General de la Seguridad
Social.

2. Célculo de la retencién a
cuenta del IRPF.

RA 4. Elabora |Ia
documentacion
correspondiente al pago
de retribuciones del
personal, de

cotizacion a la Seguridad
Social e  impuestos
inherentes,
reconociendo y
aplicando la normativa
en vigor. (30 %)

» ha calculado el importe de las bases de cotizacidn en funcién
de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes
que las modifican. (10 %)

UNIDAD 9

Casos practicos de recibos de
salarios.

RA 4. Elabora |Ia
documentacion

correspondiente al pago
de retribuciones del
personal, de cotizacién a
la Seguridad Social e

han calculado y cumplimentado el recibo de salario y
documentos de cotizacion. (10 %)
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1. Recibos de salarios cuando
la retribucién es mensual.

2. Recibos de salarios cuando
la retribucién es diaria.

3. de salarios cuando los
contratos son a tiempo
parcial.

impuestos  inherentes,
reconociendo y
aplicando la normativa
en vigor. (30 %)

UNIDAD 10

Liquidacion de las
cotizaciones a la Seguridad
Social y de

las retenciones a cuenta del
IRPF

1. Recaudacion e ingreso de
la cotizacién a la Seguridad
Social.

2. Liquidacién e ingreso de
las retenciones a cuenta del
IRPF.

RA 4. Elabora |Ia
documentacion

correspondiente al pago
de retribuciones del
personal, de cotizacién a
la Seguridad Social e
impuestos  inherentes,
reconociendo y
aplicando la normativa
en vigor. (30 %)

f) 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. (10 %)

g) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de
cotizacion y listados de control. (10 %)

h) Se han creado los ficheros de remision electrénica, tanto
para entidades financieras como para la administracién
publica. (10 %)

i) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los
plazos previstos en la presentacion de documentacion y
pago. (10 %)

j) Se han realizado periédicamente copias de seguridad
informaticas para garantizar la conservacién de los datos en
su integridad. (10 %)

UNIDAD 11

Gestion de la modificacion,
suspension y extincion del
contrato de trabajo
1. Modificaciones de los
contratos de trabajo.

2. Suspension del contrato de

RA 3. Confecciona la
documentacion relativa
al proceso de
contratacion, variaciones
de la situacién laboral y
finalizacion de contrato,
identificando y aplicando
la normativa laboral en
vigor. (20 %)

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. (10 %)
g) Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad
Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y
féormulas de aplazamiento. (10 %)

h) Se han identificado las causas y procedimientos de
modificacion, suspension y extincidn del contrato de trabajo
segln la normativa vigente, asi como identificado los

;r.abeatjii.cién del contrato de elementos basicos del finiquito. (15 %)

trabajo.

UNIDAD 12 RA 6. Aplica | a) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de
procedimientos de | gestidn de calidad. (20 %)

La calidad en el | calidad, prevencién de | b) Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos

departamento de recursos
humanos.

1. Modelo EFQM

excelencia empresarial.

2. Manifestaciones de la
calidad en el departamento
de recursos humanos.

de

riesgos laborales vy
proteccion ambiental en
las operaciones
administrativas de
recursos humanos
reconociendo su
incidencia en un sistema
integrado de gestion
administrativa. (10 %)

humanos con otros procesos administrativos de la empresa.
(20 %)

c) Se han aplicado las normas de prevencién de riesgos
laborales en el sector. (20 %)

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto
ambiental de su actividad. (20 %)

e) Se ha aplicado en la elaboracidn y conservacion de la
documentacidn las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.
(20 %)
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RELACION DE LAS COMPETENCIAS PPS CON LOS OBJETIVOS Y LOS RESULTADOS DE

APRENDIZAJE

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES TRABAJADAS EN LAS

UNIDADES DE TRABAJO Y OBJETIVOS A ALCANZAR

laboral de la
empresa ajustandose
a la normativa
vigente y bajo la
supervisiéon del
responsable superior
del departamento.

técnicas de
gestién
asociadas y las
funciones del
departamento
de recursos
humanos,

UNIDAD DE
TRABAIO/ COMPETENCIA PPS OBJETIVOS RESULTADO DE
APRENDIZAJE
OBJETIVO
Unidad 1. El g) Prestar apoyo k) Reconocer la 1. Realiza
departamento de | administrativo en el normativa legal tramitacién
recursos area de gestion aplicable, las administrativa de
humanos.

los procesos de
captacidony
seleccion del
personal
describiendo la

f) Efectuar las gestiones
administrativas de las
areas de seleccidony
formacién de los
recursos humanos de

la empresa,
ajustandose a la
normativa vigentey a la
politica empresarial,
bajo la supervision del
responsable superior
del departamento.

analizando la
problematica laboral
que puede darse en
una empresay 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 delas
areas de selecciony
formacion de los
recursos

Documentacion
asociada.
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humanos.
Unidad 2. p) Participar en las r) Valorar la 2. Realiza
Motivacion y actividades de la diversidad de tramitacion
formaciondelos | empresa con respeto | OPiniones como administrativa de los
recursos y actitudes de fue.nte d? . procesos de
humanos. ) enriquecimiento, o
tolerancia. reconociendo otras formacion,
r) Participar en el précticas, ideas o reconociendo la
trabajo en equipo creencias, para documentacion que
respetando la resolver problemasy en ella se genera.
jerarquia definida en tomar decisiones.
la organizacion.
Unidad 3. El n) Ejercer sus t) Reconocer sus 1. Realiza
Derecho derechos y cumplir derechos y deberes tramitacién
laboral'y sus con las obligaciones como agente activo administrativa de los
fuentes. . en la sociedad,
derivadas de las . procesos de
_ analizando el marco ] »
relaciones laborales, legal que regula las captacion y seleccion
de acuerdo con lo condiciones socialesy | del personal
establecido en la laborales para describiendo la
legislacién vigente. participar como documentacién
o) Participar de ciudadano asociada.
forma activaen la democratico.
vida econdmica,
social y cultural, con
una actitud
critica y responsable.
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Unidad 4. El | f) Efectuar las gestiones | ) Identificar y | 3. Confecciona |Ia
contrato de | administrativas de las | preparar la | documentacién
trabajo y las | dreas de seleccion y | documentacién relativa al proceso de
modalidades de | formacidn de los | relevante, asi como | contratacion,
contratacion. recursos humanos de la | las actuaciones que se | variaciones de |Ia
empresa, ajustandose a | deben desarrollar, | situacion laboral vy
la normativa vigente y a | interpretando la | finalizacién de
la politica empresarial, | politica de la empresa | contrato,
bajo la supervisidn para efectuar las | identificando y
del responsable gestiones aplicando la
superior del administrativas de las | normativa laboral en
departamento. areas de seleccion y | vigor.
formacion de los
recursos
humanos.
Unidad 5. n) Ejercer sus | t) Reconocer sus | 5. Elabora la
Gestidn y derechos y cumplir con | derechos y deberes documentacion
control  del las obligaciones | como agente activo | relativa a las
tiempo de derivadas de las | en la  sociedad, | incidencias
trabajo. relaciones laborales, de | analizando el marco | derivadas de |Ia
acuerdo con lo | legal que regula las | actividad laboral de
establecido en la | condiciones socialesy | los trabajadores,
legislacion vigente. laborales para | describiendo y
o) Participar de forma participar como aplicando las
activa en la vida ciudadano normas
econdmica, social y democratico. establecidas.
cultural, con una actitud
critica y responsable.
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Unidad 6. La
Seguridad
Social.

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

k) Reconocer la
normativa legal
aplicable, las técnicas
de gestidn asociadas y
las  funciones del
departamento de
recursos humanos,
analizando la
problemdatica laboral
gue puede darse en

una empresa y la
documentacion
relacionada para
realizar la  gestion
administrativa de los
recursos

humanos.

4. 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.

recursos
humanos.

Unidad 7. La
retribucién de los

f) Efectuar las gestiones
administrativas de las
areas de seleccidon vy
formacién de los
recursos humanos de la
empresa, ajustandose a
la normativa vigente y a
la politica empresarial,
bajo la supervisién del
responsable superior del
departamento.

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

humanos.

4. 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.

de la cotizacion

Social y de |
retencion
cuenta del IRPF.

Unidad 8. Calculo

a

la Seguridad

a
a

f) Efectuar las gestiones
administrativas de las
areas de seleccidon vy
formacién de los
recursos humanos de

la empresa,
ajustandose a la

) Identificar %
preparar la
documentacion
relevante asi como las
actuaciones que

se deben
desarrollar,

4. Elabora la
documentacion
correspondiente al
pago de retribuciones
del personal, de
cotizacion a la
Seguridad Social e
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normativa vigentey a la | interpretando la | impuestos

politica empresarial, politica de la empresa | inherentes,

bajo la supervision del para efectuar las | reconociendo y
responsable superior gestiones aplicando la

del departamento.

administrativas de las
areas de seleccion vy
formacion de los
recursos
humanos.

normativa en vigor.

Unidad 9. Casos

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

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

humanos.

4. 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.

practicos de
recibos de
salarios

Unidad 10.

Liquidacion de las
cotizaciones a la
Seguridad Social y
de las retenciones
a cuenta del IRPF.

f) Efectuar las gestiones
administrativas de las
areas de seleccion vy
formacién de los
recursos humanos de la
empresa, ajustandose a
la normativa vigente y a
la

politica  empresarial,
bajo la supervisién del
responsable superior
del departamento.

) Identificar %
preparar la
documentacion
relevante asi como las
actuaciones que se
deben desarrollar,
interpretando la
politica de la empresa
para efectuar las
gestiones
administrativas de las
areas de seleccion vy
formacidn de los
recursos

humanos.

4. 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.
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Unidad 11. Gestion
de la modificacién,

suspension y
extincion del
contrato de
trabajo.

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

b) Elaborar
documentos y
comunicaciones a

partir de odrdenes
recibidas o
informacion
obtenida.

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

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

3. Confecciona la
documentacion
relativa al proceso de
contratacion,
variaciones de Ia

situacion laboral vy
finalizacion de
contrato,

identificando y
aplicando la

normativa laboral en
vigor.

Unidad 12. la
calidad en el
departamento de
recursos humanos.

i) 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.

o) ldentificar 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.

6. Aplica
procedimientos de
calidad, prevencion de
riesgos laborales y
proteccion ambiental
en las operaciones
administrativas de
recursos humanos
reconociendo su
incidencia en un
sistema integrado de
gestion
administrativa.

Tabla 6
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Calendario 1° OPD nocturno:

CICLO FORMATIVO EN OFERTA PARCIAL DIFERENCIADA
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PRIMER CURSO DE CICLOS FORMATIVOS- GAM OPD

EVALUACIONES-EXAMENES-FCT

FECHA-PERIODO

Inicio de curso 15 sep. 23
Evaluacidn Inicial 16 oct. 23
12 Evaluacién Parcial 20 dic. 23
Entrega de Notas 12 Evaluacién Parcial 22 dic. 23
22 Evaluacién Parcial 20 marzo 24
Entrega de Notas 32 Evaluacién Parcial 22 marzo 24

Clases de Recuperacion y Exdmenes Final
FP

Del 31 mayo al 13 jun. 24 (Examenes
incluidos)

Evaluacién Final FP

17 jun. 24

Entrega de Notas Evaluacién Final

18 jun. 24

Reclamaciones

19-20 jun.24
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Como ya se ha indicado anteriormente en esta programacién didactica, el médulo Operaciones
Administrativas de Recursos Humanos en cumplimiento de lo dispuesto por la Orden de 21 de
febrero de 2011, contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales
relacionadas a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién

de la empresa.

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

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién de los recursos

humanos de la empresa, ajustdandose a la normativa vigente y a la politica

empresarial, bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la

normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

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

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

acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

o) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y

responsable.

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

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

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje

El desarrollo de actitudes y habitos en los alumnos se hard tomando en consideracién un
conjunto de temas relacionados con los diferentes aspectos generales o particulares de su vida
personal y social. Estos temas, denominados temas transversales, son temas que, sin pertenecer
a un modulo concreto, estdn presentes de manera global en los objetivos generales,
integrandose en los contenidos de diferentes modulos. Para el médulo formativo de
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RRHH los temas transversales que adquieren una mayor
significacién son:
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TRATAMIENTO EN EL AULA

Se fomentara la convivencia y el
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companieras en el trabajo diario
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ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS
EXTRAESCOLARES

(o)

Educacidn para la igualdad

Se trabajara en algunos temas
relacionados con los cargos en
dentro de los departamentos de
comunicacion y atencion al cliente.

Educacion ambiental

sostenibilidad

y

En los temas relacionados con la
contratacién de productos se
analizard el uso de medios que
eviten un consumo innecesario

de recursos

Hébitos de vida saludables

Busqueda de noticias o informacidn
en medios de comunicacién
asesorando sobre

este asunto.

Prevencién de

laborables

riesgos

Insistiendo en aspectos como la
forma correcta de sentarse y el
trabajo con pantallas de
visualizacidn de datos, a lo largo

de las distintas sesiones

La ética profesional y el

respeto a la legalidad

En los temas relacionados con la
informacidn en distintos medios de
comunicacion se analizaran algunas
normas que sustenten

estas informaciones.

La cultura emprendedora vy el
patrimonio andaluz

En los temas en los que se hace
necesario el trabajo y/o busqueda
de informacion y expresion escrita
se realizard sobre instituciones vy
empresas
Andaluzas

Fomento de la lectura

Se promovera la lectura y busqueda
de informacién en diarios y en
revistas relacionadas con el mundo
empresarial.




UNION EUROPEA

Fondo Social Europeo
EI FSE invierte en tu futuro

i.€S. D !1 ::, GOBIERNO MINISTERIO
"E{o VERDE" ® . ’ : \ Bk ?Eé‘:gié%?ﬂh:’ROFESIONAL
MARBELLA @) Junta de Andalucia

Consejerfa de Educacion y Deporte

PROGRAMACION CURSO 2023-24

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

Formacién vy orientacidon | Adentrar a los alumno/as en el
laboral mundo de la empresa, los mercados
y la importancia de dominar las
nuevas tecnologias para
incorporarse al mundo del trabajo
como trabajador. Para ello se
visitardn paginas Web en las que el
alumno/a vea las ofertas de empleo
y pueda insertar su curriculum.

Uso de las Tecnologias de la informacion y comunicacion
Se incluirdn ensefianzas relativas al manejo y uso adecuado de las tecnologias de la informacién
y la comunicacion propias del campo profesional de la familia de Administracién. Las TIC pueden
tener distintas aplicaciones educativas, de las que se pueden enumerar los siguientes ejemplos:

- Exposicién del profesor apoyada en tecnologia mediante materiales preparados y
presentaciones PowerPoint o similares.

- Uso de algunas aplicaciones informaticas relacionadas con los contenidos. (Procesador de
texto, hoja de célculo, NominaSol).

- Uso de internet para ampliar y actualizar informacion.

- Visualizacién de videos y peliculas relacionadas con los contenidos.

- Uso de la Moodle del centro .

Fomento del espiritu emprendedor y del trabajo en equipo
Se tratara de motivar al alumno para conseguir que aumente su espiritu emprendedor y su
capacidad de autonomia personal mediante actividades que le ayuden a su insercién en el
mercado laboral realizando su trabajo de forma adecuada y desarrollando una carrera a través
de la formacion permanente. Otro factor muy importante que se debe incentivar es el trabajo
en equipo, muy presente en las empresas mediante la integracién vertical y horizontal.

Prevencion de Riesgos Laborales
Es importante que el alumno tenga conocimiento de la importancia de la prevencién y
proteccion frente a los riesgos laborales. Se debe conseguir que el alumno tenga una actitud
positiva hacia la prevencion y proteccidn de los riesgos laborales en el aula, para obtener una
adaptacion total a las medidas preventivas, en el momento de su incorporacion al mercado
laboral.

Fomento de la lectura
Es de especial interés, en el aspecto de la comprension lectora, el recurso complementario de la
lectura de noticias escogidas. Este recurso ofrece una visién real de los contenidos y permite
trabajar la comprension por medio de la lectura de textos periodisticos o divulgativos, cuya
estructura y articulacidn es diferente del propuesto en el texto.

Ejemplos de los textos a utilizar en el aula:
e Ejemplos de desigualdad de género https://blog.oxfamintermon.org/ejemplos-de-
desigualdad-de-genero-en-el-trabajo/
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* Renovarse o morir. La importancia de la formacidn en la empresa. Ester Vila.
e ¢Sabias que... Espaia fue el primer pais de Europa que aprobd la jornada de 8 horas?
¢ Los 22 dias de vacaciones en Espafia, por debajo de franceses o alemanes.
¢ Las ausencias reiteradas al trabajo no siempre son causa del despido. Irene Ruiz Valbuena.
* Los trabajadores andaluces entre los menos absentistas de Espaia; www.elmira.es
e La justicia andaluza impone una novedosa sentencia contra la discriminacion salarial a las
mujeres. Manuel V Gémez.
e iCOmo es la brecha salarial en Espafia y que se puede hacer para qué desaparezca? Europa

press.

e http://www.accionlaboral.com/Codigo-Etico.pdf

Uso de las Tecnologias de la informacién y comunicacidn:
Se incluirdn ensefanzas relativas al manejo y uso adecuado de las tecnologias de la informacién
y la comunicacién propias del campo profesional de la familia de Administracidn. Las TIC pueden
tener distintas aplicaciones educativas, de las que se pueden enumerar los siguientes ejemplos:

e Exposicion del profesor apoyada en tecnologia mediante materiales preparados y
presentaciones PowerPoint o similares.

¢ Uso de algunas aplicaciones informaticas relacionadas con los contenidos.

¢ Uso de internet para ampliar y actualizar informacién.
¢ Uso de la plataforma Moodle Centros .
e Visualizacion de videos relacionadas con los contenidos.

Ademas, se reforzard lo relacionado con las siguientes competencias clave de la Unidn Europea:
- Comunicacién en lenguas extranjeras.
- Competencia basica en ciencia y tecnologia.
- Competencia digital.
- Aprender a aprender.
- Competencias sociales y civicas.
- Sentido de la iniciativa.

La metodologia constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan, de forma
global, la accién didactica en el aula.

Nos remitimos a la programacion del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.

Estrategias metodoldgicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que apuntaran al
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tipo de actividades que se desarrollardn en el aula, asi como al modo de organizarlas o
secuenciarlas.

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

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

- Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el
conocimiento la materia.

- Al principio de cada unidad se explicaran los objetivos y las capacidades que tienen que
alcanzar para que los relacionen con los contenidos. Justificar el tema.

- Lasimulacién sera una herramienta de gran utilidad.

- Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacién y el desarrollo de
la responsabilidad en los alumnos.

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

- Se tratard el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del
reconocimiento, analisis y correccién de éste se puede mejorar. En este sentido se
explicaran los criterios de correccion para que el alumno aprenda a detectar sus propias
carencias y a subsanarlas. Debe aprender a autoevaluarse.

Se recurrira, para una buena eficacia en el aprendizaje de este mddulo a las siguientes
técnicas:

- Técnicas para identificacién de conocimientos previos:
- Cuestionarios escritos.

- Didlogos/ debates/ puesta en comun.

- Técnicas para la adquisicidon de nuevos contenidos:

- Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.
- Exploraciones bibliograficas y normativas.

- Discusion en pequefio/gran grupo.

- Resolucién de actividades y casos practicos.

- Exposicion de los trabajos realizados.

- Utilizacién de las nuevas tecnologias de la informacion.

= Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de
comprension, analisis, relacion, consolidacion y aplicacion.

Para su secuenciacion se ha respetado el orden de exposicion de los contenidos y se ha tenido
en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los
contenidos del libro.

Por otra parte, y para conocimiento del alumnado, se procedera al comienzo del curso a una
presentacién del médulo de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos (OARH) y de
cada una de sus materias a impartir, indicando al alumnado los contenidos del mismo, asi como
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el desarrollo previsto, la metodologia propuesta y los criterios de evaluacién resefiados en
programacion.

El uso de la TIC como instrumento metodoldgico clave

Las TIC constituyen un recurso didactico muy importante en la educacion y especialmente en
la FP, es por ello que vamos a utilizarlas para facilitar los procesos de ensefianza-aprendizaje,
debido a las ventajas que nos ofrecen, entre las que podemos sefalar:

- Favorecen la autonomia. - Facilitan el aprendizaje significativo.
- Aumentan la motivacién. - Dan acceso a multiples recursos
- Proporcionan una educativos.

formacién individualizada. - Alfabetizan digital y audiovisualmente.
- Desarrollan la iniciativa. - Favorecen la interaccion (aprendizaje
- Soninterdisciplinares. cooperativo).

Por otro lado, también podemos destacar las ventajas para el profesorado, como son:

- Fuente de recursos.

- Individualizacién del proceso de formacién, posibilitando una mejor atencién a la
diversidad.

- Mayor contacto e interaccién con el alumnado.

- Son un buen medio de investigacidn did4ctica en el aula.

En esta programacion sefialamos que las TICs seran clave en el desarrollo del proceso de

ensefianza-aprendizaje, ya que utilizaremos los siguientes recursos relacionados con ellas:

- Internet (redes sociales, paginas web, simuladores...).

- Utilizacién de la plataforma Moodle Centros como instrumento de coordinacién y contacto
continuo con el alumnado.

- Realizacidn continua de actividades que conlleven la aplicacién y uso de TICs.

- Presentaciones atractivas para el desarrollo de los contenidos.

- Remisidn a enlaces de videos y articulos a través de internet para la reflexién y repaso.

- Utilizacién de recursos informaticos para la resolucidn de actividades, entre ellos la hoja
de calculo como herramienta para el seguimiento y evaluacién continua y formativa del
alumnado.

El agrupamiento como instrumento metodoldgico

En determinados momentos, en funcién de los objetivos propuestos y la naturaleza de las
actividades, sera preciso, atender a la especifica composicidn de los grupos de alumnos/as.

En cada unidad de trabajo se hard mencién especifica a la forma del grupo dependiendo del
tipo de actividad (dentro o fuera del centro, con necesidad de utilizacién de equipos
informaticos, individual, en grupos de 3 o 5 alumnos/as...). Se utilizardan Moodle Centros y
Google Drive u otras herramientas similares para que el alumnado trabaje en grupo de
manera online.
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Las interacciones entre el alumnado constituyen un factor muy importante en el aprendizaje
puesto que no sélo favorecen el desarrollo de la socializacidn, sino que también tienen efectos
positivos en el desarrollo intelectual e incrementan la motivacion de los alumnos/as. Conviene
utilizar, seguin los objetivos que se pretendan desarrollar en los alumnos y alumnas, las
siguientes modalidades de agrupamientos:

- Trabajo individual: especialmente indicado en actividades de desarrollo, cuando
buscamos que los alumnos/as aprendan contenidos por primera vez, y en las actividades
de consolidacion.

- Trabajo en pequefio grupo (3-5 alumnos/as): resulta muy eficaz cuando pretendemos:

- Favorecer las destrezas y actitudes cooperativas, asi como la participacién activa en tareas
comunitarias.

- Introducir nuevos conceptos que poseen especial dificultad. El pequefio grupo favorece la
individualizacidon y personalizacion de la ensefianza, permite la adaptacién al ritmo,
intereses, capacidades y estilos de aprendizaje.

- Aclarar informaciones, consignas o instrucciones que se hayan dado previamente en el
grupo-clase.

- Desarrollar la autonomia y responsabilidad de los alumnos y alumnas.

- Trabajo en grupo-clase: es el tipo de agrupamiento utilizado mas cominmente en el aula.
Se utiliza para presentar una gran cantidad de informacidon de manera uniforme para todo
el grupo. Recomendado cuando realicemos: Explicaciones colectivas, debates,
conclusiones de trabajos realizados en pequefios grupos, puestas en comun...

Los criterios de agrupamiento a tener en cuenta seran: Procedencia de un mismo
centro/localidad, edad cronoldgica, nivel de formacién, ritmo de aprendizaje, intereses y

motivaciones, naturaleza de la actividad...

Como ya se ha comentado anteriormente, cuando el alumnado realice tareas grupales,
empleara Google Drive .

Actividades de ensefanza-aprendizaje

Nos remitimos a la programaciéon del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.

Consideraciones generales

Nos remitimos a la programacion del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.
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ATENCION A ALUMNOS CON DIFERENTES RITMOS DE APRENDIZAJE:

Como comentamos, también requieren atencion a la diversidad los diferentes ritmos, aptitudes,

intereses, expectativas y motivaciones del alumnado que esté cursando el mddulo. Para el caso de estas

diferencias entre alumnos, con las que inevitablemente no encontramos todos los docentes, y a las cuales
debemos dar respuesta, proponemos las siguientes medidas:

e Aquellos que presenten un ritmo acelerado de aprendizaje se les planteardn, los mismos supuestos
practicos que al resto de la clase, pero se distribuiran en distintos grupos de trabajo en los que
colaboren con los alumnos que presenten mayor dificultad, participando unos en el desarrollo
cognitivo de los otros. A su vez, se estaran trabajando las capacidades de comunicacion vy
socializacion.

e Siexistieran alumnos cuya evolucién fuera significativamente rapida se les propondra realizar tareas
de ampliacion mediante el desarrollo de un Proyecto Individual. O bien:

-Proponer a tales alumnos contenidos y actividades que les permita profundizar en los
conceptos, procedimientos o actitudes ya tratados.

-Sugerir que determinen ellos mismos los campos en que desean profundizar.

e Si las diferencias significativas residen en la existencia de alumnos con dificultad de aprendizaje,
previa consulta con su tutor y con los equipos de orientacion competentes, se podran plantear las
medidas de refuerzo:

-Proponer a tales alumnos contenidos y actividades que les permitan repasar los conceptos,
procedimientos y actitudes tratados

-Intentar que refuercen contenidos procedimentales relevantes.

Procedimientos de evaluacion

La evaluacidn ha de servir para fomentar la reflexién y para orientar y analizar el proceso educativo, y
por ello serd continua, para observar el proceso de aprendizaje.

o Nos remitimos a la programacién del Departamento en cuanto a las lineas generales y comunes
a normativa.

o INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

A la hora de evaluar cada uno de los Criterios de Evaluacion ( CE) asociados a los Resultados de
aprendizaje, emplearemos los siguientes instrumentos con un seguimiento a través del cuaderno del
profesor:
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- Pruebas objetivas - escritas individuales.

- Trabajos cooperativos.

- Cuaderno del alumnado, con las actividades evaluables en Moodle Centros.
- Observacién directa

- Prueba Oral / Debates

- Lista de cotejo.

INSTRUMENTOS DE CALIFICACION:

EVALUACION ORDINARIA

Segun lo establecido en la normativa de referencia la evaluacién del proceso de aprendizaje
del alumnado debera determinar la consecucion de los resultados de aprendizaje, para lo cual, se
llevara a cabo una evaluacidn criterial, que determinara si el alumno alcanza los criterios de evaluacion
y en qué medida, asociados a dichos resultados de aprendizaje.

La calificacidon de cada Resultado de Aprendizaje o del periodo evaluativo, se obtendra del resultado
de efectuar la media ponderada de las valoraciones obtenidas en cada uno de los Criterios de
evaluacion.

La evaluacion Ordinaria y por tanto su calificacion final, sera el resultado de la media ponderada de
los resultados de aprendizaje del médulo Operaciones Administrativas de Recursos Humanos
atendiendo de la siguiente manera:

NOTA FINAL DE MODULO = 10 % RA1 + 15% RA2 + 20% RA3 + 30% RA4 + 15% RAS5 + 10% RA6

Los contenidos minimos son los que se tendrdn en cuenta a evaluar en caso de reducir los tiempos si
hubiese que realizarse una docencia totalmente telematica o si la temporalizacion fuera muy ajustada a
causa de la alternancia en los grupos.

Es imprescindible para obtener calificacion positiva la realizacion de los ejercicios y actividades
propuestos. Por ello, se aportaran las rdbricas que permitiran al alumnado conocer cémo va a ser
evaluado cuando realice sus actividades en el aula (o fuera de ella, cuando sea preciso realizar
videoconferencias o trabajo online).

El alumnado obtendra una calificacién positiva en cada una de las evaluaciones parciales siempre que
supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a la misma con una calificacion igual o
superior a 5 en cada uno de ellos.

El alumno que no consiguiese una evaluacion y calificacion positiva en cada uno de los resultados de
aprendizaje en una evaluacion parcial, no podra superar la misma, obteniendo la calificacion en dicha
evaluacion del resultado de aprendizaje no alcanzado o de la media ponderada de los resultados de
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aprendizaje no alcanzados.

El alumno debera recuperar los Criterios de Evaluacién no superados asociados al Resultado de
aprendizaje correspondiente de cada trimestre bien en la evaluacidon extraordinaria o en las
recuperaciones parciales que el docente elija en su metodologia de recuperacién de contenidos o
criterios de evaluacion.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Durante el tiempo de refuerzo estipulado a partir del 14 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 evaluacion no
alcanzados en las evaluaciones parciales anteriores y por tanto recuperar los Resultados de Aprendizaje.

Durante el periodo de refuerzo se aplicaran las siguientes técnicas e instrumentos de evaluacion:

- Pruebas objetivas - escritas individuales.

- Trabajos cooperativos.

- Cuaderno del alumnado, con las actividades evaluables en Moodle Centros.
- Observacion directa

- Prueba Oral / Debates

- Lista de cotejo.

Si el alumno recupera lo que tenia pendiente, la nota del médulo en junio sera la actualizacién de la
calificacion de los Resultados de Aprendizaje superados en la evaluacidén extraordinaria junto con los
superados durante el curso en evaluaciones parciales.

NOTA FINAL DE MODULO = 10 % RA1 + 15% RA2 + 20% RA3 + 30% RA4 + 15% RAS5 + 10% RA6

PLAN DE MEJORA

Si un alumno se presenta al periodo de mejora, para aumentar su calificacidn, y obtiene una mejor

calificacion en alguno de los resultados de aprendizaje de la obtenida durante el curso, la calificacion

final serd la media ponderada de los resultados de aprendizaje de mayor calificacion. En ningln caso, la

realizacion del proceso de mejora supondrd una disminucién de la calificacién obtenida por la media

aritmética de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales superadas durante el curso.

Al haber alcanzado ya los resultados de aprendizaje, los instrumentos de evaluacién deberan reflejar

una mayor exigencia. Los instrumentos de evaluacién que aplicaremos para la mejora de los resultados

seran:

- Pruebas especificas escritas tomando como referente todos los resultados de aprendizaje del médulo

- Ejercicio practico global

- Observacién en clase, que se valorard mediante una rubrica, de las actitudes y progresos, su interés,
organizacién, participacidn y trabajo en grupo, comportamiento, trabajo en casa...
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Para una mejor comprension de los contenidos por parte de los alumnos. Asi como también para
optimizar y aprovechar al maximo las horas lectivas se utilizaran:

e El equipamiento normal de las aulas asignadas al ciclo.

e Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el médulo.
¢ Equipos informaticos conectados a internet.

¢ Aplicaciones informaticas de propdsito general.

¢ Aplicaciones informaticas especificas para el médulo.

* Material de oficina (escritura, archivo, reproduccion de documentos, etc.).

¢ Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

¢ Se podrdn consultar los manuales de las distintas editoriales:

- " Operaciones administrativas de RRHH", de la editorial Mc Graw Hill.
- " Operaciones administrativas de RRHH”, de la editorial Mac Millan.

- " Operaciones administrativas de RRHH”, de la editorial Editex.

- “Operaciones administrativas de RRHH”, editorial Paraninfo.

¢ Casos practicos y ejercicios de elaboracidn propia.

e Aula virtual:
- A través de la plataforma Moodle Centros se colgardn contenidos, actividades, y diverso
material que se utilizara durante el curso.

e Libros de lectura obligatoria. A sefalar por el profesor a lo largo del curso en funcién de los

temas que se vayan tratando.

¢ Peliculas y documentales obligatorios. A sefialar por el profesor a lo largo del curso en funcion de los

temas que se vayan tratando.

Bibliografia y Webgrafia recomendada:
- “Operaciones administrativas de Recursos Humanos”. Ed. Mc Graw Hill.

A lo largo de las unidades de trabajo que se trabajan se hace referencia de forma continua a las
siguientes paginas web:

- www.seg-social.es

- WWw.sepe.es
- www.empleo.gob.es

La legislacidon que usaremos con mas asiduidad en este médulo es la siguiente:

¢ La Constitucién Espafiola 1978.

* Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

¢ Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley General de la Seguridad Social.


http://www.seg-social.es/
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e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.
e Ley 3/2023, de 28 de Febrero, de empleo.
e Ley Orgénica de Libertad Sindical 11/1985, de 2 de agosto.
e Ley Orgénica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Nos remitimos a la programacion del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.

Nos remitimos a la programacion del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.

La ortografia, expresion escrita, la expresion oral y la presentacion de trabajos seran valorados
y calificados de acuerdo con lo recogido en el en el Proyecto Lingliistico de Centro:

ORTOGRAFIA

En todos los mddulos, en cada actividad que se realice por escrito se revisara la ortografia y se
penalizard descontando en la calificacién 0,2 puntos por cada falta y 0,1 por cada tilde. LA
PENALIZACION MAXIMA EN LA CALIFICACION SERA DE 2 puntos (los 2 puntos de penalizacién no
incluirdan mas de 0,5 puntos por tildes) En la correccion se indicara explicitamente una valoracién
de la ortografia reflejando la penalizacién aplicada. Puede eliminarse la penalizacidn si se observa
mejora por ausencia de faltas de ortografia en actividades posteriores. En las reuniones de
equipos educativos se informara de los problemas de ortografia detectados para cada alumno/a
y se valorara la posibilidad de actuaciones correctoras en el caso de alumnos/as con problemas
de ortografia generalizados. En este caso se eliminan las penalizaciones y se aplican medidas
correctoras coordinadas por el profesor o profesora de Lengua Espafiiola.

Nos remitimos a la programacion del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.

Nos remitimos a la programacion del Departamento en cuanto a las lineas generales y
comunes a normativa.
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El docente podra solicitar a final de curso a los alumnos un cuestionario de autoevaluacién del
moédulo y de la metodologia seguida o utilizada en el mdédulo, respondiendo de manera
voluntaria a una serie de preguntas, siendo orientativas algunas como estas:

Curso académico:

Aula: Grupo:

PREGUNTAS MUCHO POCO NORMAL N/C

é¢Has aprendido con los contenidos
desarrollados este afio?

¢Crees que la forma de trabajo ha sido Ila
correcta?

éLas relaciones con los compafieros se han
visto favorecidas con el trabajo de clase?

¢Has contado con la ayuda de tu profesor?

é¢Has  participado  activamente para
proponer actividades?

¢El nivel de dificultad de tareas te ha
parecido adecuado?

éTe has divertido en las clases?

¢Qué piensas que se podria haber
mejorado? ¢ Qué propones?

éQué es lo que mas te ha gustado del
mddulo?

Algln comentario personal

Evaluacién de la programacion didactica

Estd programacion sera revisable en cualquier momento del curso académico y a la vista de su
evaluacidn, y en todo caso se revisard a la finalizacidn de cada trimestre para comprobar su
adecuacion al curso. Este cuarto nivel de concrecidn curricular servird para ir constatando el
nivel de cumplimiento de los objetivos propuestos y la adecuacién de la metodologia utilizada
de cara a la diversidad de intereses, motivaciones y necesidades que pueda presentar el
alumnado, realizando una revisién de la programacion anual cuando resulte necesario, hecho
que se recogera en la Memoria Final de curso, de cara a la planificacidén del siguiente curso.



