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A) OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales e), k), 1), r) y t) del ciclo
formativo y las competencias profesionales, personales y sociales a), b), f), g), n), 0), p) y r) del titulo.

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

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

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

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

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

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

)] Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética contable que puede darse en
una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

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

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

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

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

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

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

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

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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0) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el
desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacidn al proceso global
para conseguir los objetivos de la produccién.

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

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

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

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

B) ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS EN UNIDADES DIDACTICAS.

Contenidos bésicos:

Tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion de personal:

- Fuentes de la normativa laboral.

- Funciones del departamento de recursos humanos.

- Politicas de gestién del capital humano en la empresa.

- Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

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

- Adaptacion al nuevo empleo.

Tramitacién administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacién y la formacion.
- Principales técnicas de formacién empresarial.

- Entidades de formacion.

- Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y extincion del mismo:
- Forma del contrato.

- Modalidades de contratacion.

- Jornada de trabajo, calendario laboral.

- Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

- Documentacion y formalizacion del contrato de trabajo.

- Suspension y extincion del contrato de trabajo.

- El finiquito.

Elaboracién de la documentacion correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:
- Regimenes del sistema de la Seguridad Social.
- Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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- Confeccidn del recibo de Salarios:
- Cotizaciones a la Seguridad Social.
- Tipos y bases de cotizacion.

Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacion laboral:

- Control horario.

- Absentismo.

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

Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos humanos:
- Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.

- Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.
- Normativa de proteccién de datos de caracter personal y confidencialidad.

Organizacién en unidades didacticas

1. Confeccionar la documentacidn relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacién laboral y
finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor. 38 horas.

a) Normativa laboral. El contrato de trabajo

b) Modalidades de contratacién. El proceso de contratacién laboral

) El sistema de la Sequridad Social

d) Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo

2. Elaborar la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la

Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor. 32 horas.
a) El salario y la némina

b) El proceso de cotizacion a la Sequridad Social. Retenciones en la némina

3. Realizar la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal describiendo la
documentacion asociada. 8 horas.

a) Seleccidn de personal

4, Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y beneficios
de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera. 8 horas.

a) Formacion en la empresa

5. Elaborar la documentacién relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores,
describiendo y aplicando las normas establecidas. 16 horas.

a) El departamento de Recursos Humanos

b) Representacion de los trabajadores. Convenios colectivos. Medidas de protesta en la empresa

6. Aplicar procedimientos de calidad, prevencidn de riesgos laborales y proteccion ambiental en las

operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestion
administrativa. 24 horas.

a) La calidad. Prevencidn de riesgos. Proteccion de datos.

b) Aplicaciones informaticas para la gestién integrada de gestion administrativa de personal.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Temporalizacion y secuenciacion.
Duracion: 126 horas
Evaluacion |[U.D. | Titulo Sesu_)nes Periodo de tiempo
previstas
1 Gestion y control del tiempo de trabajo 6 Septiembre
2 El contrato de trabajo. Modalidades de contratacion. 12 Octubre
3 La Seguridad Social. 8 Octubre
12 Ev. 4 El Salario y la némina 16
5 Calculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de la 16 Noviembre
retencion a cuenta del IRPF (Casos practicos)
6 El departamento de Recursos Humanos. 4 Trabajo
7 Motivacién y formacion de los recursos humanos 4 Trabajo
8 Liquidacion de las cotizaciones a la Seguridad Social y de 10 Diciembre
las retenciones a cuenta del IRPF
9 Gestion de la modificacion, suspension y extincion del 10
contrato de trabajo. Supuestos practicos Enero
2% By 10 SUPUESTOS PRACTICOS 14
' Aplicaciones informaticas para la gestion integrada de 16
11 gestion administrativa de personal
12 El Derecho laboral y sus fuentes. 5 TRABAJO
13 La calidad. Prevencidn de riesgos. Proteccién de datos 5 TRABAJO
Segun lo previsto en la ORDEN de 26 de julio de 2010. 126

C) PRINCIPIOS METODOLOGICOS DE CARACTER GENERAL.

La metodologia a utilizar serd en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno/a participe en su
proceso de aprendizaje. El proceso dependerd del contenido de cada una de las unidades, pero en general respondera
al siguiente esquema:

1° Explicaciones teoricas del profesor (utilizacién de terminologia técnica; progresion de conceptos procurando que
el alumno/a comprenda la relacidn entre la realidad practica y los conceptos teodricos, de manera que adquieran unos
fundamentos aplicables con caracter general) en las cuales se fomentard la participacién del estudiante, dejando que
sea este quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones.

2° Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los alumnos buscar
informacion y legislacion, a través de paginas web.

3° Realizacion de cuestiones tedricas con la finalidad de que el estudiante se familiarice con el uso de material
técnico de apoyo. En su realizacion se fomentaréa que los estudiantes usen el diccionario cuando figuren en los textos
palabras que no conozcan

4° Ejercicios y supuestos précticos encaminados a descubrir la relacion de la teoria con la realidad y a poner en
practica los conocimientos adquiridos.

5° En algunas unidades trabajos individuales y en grupo.

6°Supuestos, Preguntas de test: los estudiantes deberén realizar por temas preguntas de test y en caso de que el
estudiante no las realice se le penalizara con un punto menos en cada prueba objetiva que no los haya realizado

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del estudiante de un lenguaje correcto,
insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones, constituyéndose esta
en un criterio de evaluacion afiadido.

A modo de sintesis y sin perjuicio de lo anterior al final se hara un caso integrado final con la ayuda de las
aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos. La practica se integrarad en la medida de lo posible con el
maédulo de Empresa en el Aula.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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D) CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Criterios de evaluacion, criterios de calificacion y resultados de aprendizaje

LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS
EXIGIBLES PARA LA EVALUACION POSITIVA aparecen escritos en cursiva y negrita.

Criterios de evaluacion: Criterios de calificacion:

a) Se han definido los aspectos mas |Estos conceptos se trabajan en especial en
relevantes de las condiciones laborales|los temas propuestos de la 12 evaluacion
establecidas en la Constitucion, Estatuto de los
Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos.
b) Se han reconocido las fases del proceso
de contratacion y los tipos de contratos
laborales méas habituales segin la normativa
laboral.

C) Se han cumplimentado los contratos
laborales.

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

e) Se han definido los procesos de
afiliacion y alta en la Seguridad Social.
f) Se han obtenido las tablas, baremos y

referencias sobre las condiciones laborales:
convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion
a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
9) Se han aplicado las normas de
cotizacion de la Seguridad Social referentes a
condiciones laborales, plazos de pago vy
formulas de aplazamiento.

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

i) Se ha registrado la informacién generada
en los respectivos expedientes de personal.
)] Se han seguido criterios de plazos,

confidencialidad, seguridad y diligencia en la
gestién y conservacion de la informacion.

1. Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacion, variaciones de la
situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en
vigor.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Criterios de evaluacion: Estos conceptos se trabajan en especial en
los temas propuestos de la 12 evaluacion,
a) Se han identificado los conceptos de|principalmente temas 5,6y 7

retribucién y cotizacion del trabajador vy
diferenciado los tipos de retribucidbn mas
comunes.

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

C) Se ha calculado el importe las bases de
cotizaciéon en funcion de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes que
las modifican.

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

f) Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizacion y listados de control.
9) Se han creado los ficheros de remision

electrénica, tanto para entidades financieras
como para la administracion publica.

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

i) Se han realizado periédicamente copias
de seguridad informéticas para garantizar la
conservacion de los datos en su integridad.

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

Criterios de evaluacion: Criterios de calificacion:
Estos conceptos se trabajan en especial en
a) Se han descrito los aspectos principales |los temas propuestos de la 22 evaluacién

de la organizacion de las relaciones laborales.
b) Se han relacionado las funciones y tareas
del departamento de recursos humanos, asi
como las principales politicas de gestion del
capital humano de las organizaciones.

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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d) 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.

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

f) Se ha recopilado la informacion de las
acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos —documental e informéatico — de
cada uno de los participantes y elaborando
informes apropiados.

9) Se ha mantenido actualizada la
informacién sobre formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, asi como de interés
general para los empleados en la base de datos
creada para este fin.

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

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

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

3. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal

describiendo la documentacion asociada

Criterios de evaluacion:

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

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

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

Criterios de calificacion:
Estos conceptos se trabajan en especial en
los temas propuestos de la 22 evaluacion

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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d) Se han clasificado las principales fuentes
de subvencion de la formacion en funcion de su
cuantia y requisitos.

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

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

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

h) 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.

)i 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.

4. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se

genera.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han elaborado los formularios de
recogida de datos sobre el control presencial,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y
similares.

C) Se han realizado célculos y estadisticas
sobre los datos anteriores, utilizado hojas de
célculo y formatos de graficos.

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

Criterios de calificacion

Estos conceptos se trabajan en especial en
los temas propuestos de la 22 evaluacion

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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e) Se harealizado el seguimiento de control
de presencia para conseguir la eficiencia de la
empresa.

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

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

Criterios de evaluacion: Criterios de calificacion:

Estos conceptos se trabajan en especial en
a) Se han diferenciado los principios |los temas propuestos de la 22evaluacion
basicos de un modelo de gestidn de calidad.

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

C) Se han aplicado las normas de
prevencion de riesgos laborales en el sector.

d) Se han aplicado los procesos para
minimizar el impacto ambiental de su actividad.
e) Se ha aplicado en la elaboraciéon y
conservacion de la documentacion las técnicas
3R — Reducir, Reutilizar, Reciclar —.

f) Se han aplicado los contenidos del curso
en un caso integrado de gestion de recursos
humanos.

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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E) RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA
EVALUACION POSITIVA DEL MODULO.

1. Confeccionar la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la
situacion laboral y finalizacidon de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral
en vigor. 38 horas.

2. Elaborar la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor. 32 horas.

3. Realizar la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del
personal describiendo la documentacion asociada. 8 horas.
4. Realizar la tramitacién administrativa de los procesos de formacién, desarrollo,

compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se
genera. 8 horas.

5. Elaborar la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral
de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas. 16 horas.
6. Aplicar procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion

ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su
incidencia en un sistema integrado de gestién administrativa. 24 horas.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Los instrumentos de evaluacion seran:
o Las pruebas objetivas que se realizaran una vez al final de las unidades didacticas
propuestas. Estas pruebas seran eminentemente préacticas.

12 EVALUACION:

EXAMEN: TEMA 1y 2 (Evaluacion Inicial (40% de la nota.)
EXAMEN: TEMA 3,4y 5 (50% de la nota.)

EXAMEN: TEMA 6y 7 trabajo (10% de la nota.)

2DA. EVALUACION:

EXAMEN: TEMA 8,9y 10 (70% de la nota.)

EXAMEN: TEMA 11(20% de la nota.)

EXAMEN: TEMA 12y 13 trabajo (10% de la nota.)

La nota de MARZO sera la media aritmética de las dos evaluaciones

De no superarse estas pruebas objetivas, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

-Aquellos estudiantes que los examenes parciales propuestos no alcancen un 4 como nota
minima tendran la evaluacion suspensa; la nota maxima que tendra el estudiante en esa
Evaluacion seréa de 4.

El profesor estudiara los casos que puedan acceder a recuperacion de esa evaluacion.

-Los que hayan alcanzado el 4 se mediara los Examenes de esa evaluacion.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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@ AEDUCAR: (AUMENTARA hasta 0.5 punto AL FINAL DE LA EVALUACION)
La nota de la carpeta de documentos sera acumulativa. Se debera tener toda la
documentacion ordenada cronolégicamente, se entiende que es obligacion del
estudiante que aspire a obtener un puesto de trabajo llevar al dia el trabajo, en
perfectas condiciones y en caso de no ser asi se bajara 0.5 punto de la nota de la
evaluacion.

o NOTAS DE CLASE: Las notas de trabajo y comportamiento en clase se iran
obteniendo diariamente y se integraran para cada estudiante de forma trimestral. Se
entiende que es obligacién del estudiante que aspire a obtener un puesto de
trabajo, debe de llevar los ejercicios, notas de clase al dia, comportamiento,
puntualidad, disciplina etc. en perfectas condiciones y en caso de no ser asi se
amonestara por escrito al estudiante, y por cada amonestacién se bajara 0.5 punto
de la nota de la evaluacion.

o SUPUESTOS, PREGUNTAS DE TEST, videos etc.: (AUMENTARA hasta 0.5
punto AL FINAL DE LA EVALUACION) Los estudiantes deberan participar activamente
en clase, participando en la realizacion preguntas de test, documentos, ejercicios
propuesto por la profesora y en caso de que el estudiante no las realice se le penalizara
con 0.5 punto menos en cada prueba objetiva que no los haya realizado

-En caso de que un estudiante NO realice alguno de los exdmenes en la fecha
establecida, y siempre que presente justificante oficial, se le examinara de dichos
contenidos junto con los del siguiente examen

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION
Cuando un profesor tenga evidencias claras de que un estudiante ha realizado de forma fraudulenta
una actividad, calificara la citada actividad con un 0. Adicionalmente se podran interponer las
sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.

Si aun no existiendo evidencias, el profesor tuviera sospechas por cualquier tipo de motivo de que
un estudiante ha realizado cualquier actividad con métodos fraudulentos, podra realizar -previa
consulta con el departamento- una nueva prueba de contraste al efecto de comprobar que el
estudiante realmente es competente para realizar esa tarea. Dicha prueba de competencia podra
realizarse por cualquier medio, incluyendo la entrevista oral. En los casos en que no quede registro
del resultado de la prueba, se requerira la presencia de otro profesor habilitado para la imparticion
del modulo. Si se comprueba que el estudiante no es competente para realizar la tarea, la
evaluacion de la misma sera un 0.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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EVALUACION INICIAL.

En la segunda semana de octubre, y siempre antes de la reunion informativa con los padres, se
realizara la evaluacion inicial. Como instrumento se utilizar&n las pruebas que se hayan realizado
hasta la fecha y la observacion diaria del profesor.

EVALUACION FINAL DE MARZO

En la dltima semana de curso se realizara un examen personalizado de las unidades
suspensas de cada estudiante, para asi dar la posibilidad de recuperar a quienes
tuviesen examenes suspensos y su puntuacion no podra ser superior a 5.

EVALUACION EXTRAORDINARIA DE JUNIO

Si después de la convocatoria de MARZO, el estudiante no logra superar la prueba
objetiva, de dicha convocatoria, serd convocado a la evaluacién extraordinaria de JUNIO
con SOLO LAS UNIDADES pendientes y su puntuacion de_dichas unidades pendientes
no podra ser superior a 5. Sera la ultima oportunidad de ir superando los contenidos por
pruebas separadas e independientes.

Tomando en cuenta los resultados de dicho examen se procedera a obtener la nota de
evaluacién extraordinaria del médulo siguiendo la misma ponderacién descrita para la
evaluacién ordinaria. En la nota de evaluacién extraordinaria se tomaran en cuenta las
calificaciones de los resultados de aprendizaje que hubiera ido superando durante el
curso.

EVALUACION DUAL.

Los estudiantes incluidos en el plan de formacion dual podran quedar exentos de realizar aquellas
pruebas objetivas que realicen el resto de estudiantes, cuando existan evidencias proporcionadas
por el tutor de empresa de que el estudiante ha alcanzado los niveles de logro minimos que se
evallan con dicha prueba. En ese caso su calificacién para esa prueba objetiva sera de 5. No
obstante, si desea una nota superior podra presentarse con el resto de compafieros a la realizacion
de la prueba.

PERDIDA DERECHO EVALUACION CONTINUA.
Quien supere el 15% de asistencia perdera el derecho a la evaluacion continua segun lo previsto
en el PCCy el resto de normativa vigente.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

L os alumnos que no aportan documentacion oficial, que justifigue su ausencia a la
actividad sea del tipo que sea (charla, viaje, conferencia, etc.) perdera un 10% de la nota
final de la evaluacion en cada uno de los médulos de curso que este matriculado v si es

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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reincidente debera aportar un trabajo sobre la actividad minimo de 10 folios, a boligrafo,
que debera entregarse a su tutor correspondiente.

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR,
INCLUIDOS LOS LIBROS PARA USO DEL ALUMNADO.

El modulo se imparte en el aula TA2. Los recursos de que dispone esta aula son los siguientes:
medios informaticos, mesas de oficina, un retroproyector, una pizarra mavil y otra fija.

Los medios informaticos estan compuestos por 30 ordenadores, para uso de los estudiantes, un
ordenador para uso del profesor, una impresora de uso compartido y el material de conectividad.
Todos los equipos estan conectados a la red del centro y su configuracion es la siguiente:

1.-A los efectos de la imparticion de este modulo tienen instalados los siguientes Sistemas
operativos y programas:

° Windows

° MS-Office

° Open Office

° Aplicaciones de gestion de recursos humanos: Nominasol, Aplifisa,

2.-Los estudiantes ademas deberan traer una memoria externa tipo pendrive.

Para colaborar con sus labores los estudiantes y profesores seguiran el protocolo establecido en
reunién de departamento. Dicho protocolo esta a disposicion de todos los usuarios del aula.

Libro recomendado
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS de Soledad Lopez
Barra y Eugenio Ruiz Otero. Editorial Mc Graw Hill

H) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS.

° Atencion a la diversidad. A lo largo del curso se llevara a cabo una deteccién
continua y sistematica de las particularidades y necesidades del alumnado, particularmente
del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo. Esta deteccién se llevara
a cabo partiendo de los informes previos, la observacién directa y la accién tutorial. Las
primeras conclusiones deberan estar para el tiempo de la evaluacion inicial. A partir de las
conclusiones de este proceso de deteccion, se analizaran las posibles actuaciones —
entre otras las que pueda ofrecer el plan de orientacién y accién tutorial— para los casos
concretos que se presenten en el grupo (medidas generales, adaptacion de tiempos,
adaptacion de evaluacion, adaptacion del tipo de examenes, etc.). Con la deteccion de
necesidades y el andlisis de posibilidades, se tomara una decisién de las medidas que se
van a adoptar en el médulo durante el afio. Las actuaciones que se decidan para este
moédulo se reflejaran en el apartado “Observaciones” del seguimiento de
programacion. En ese mismo documento se ira dando cuenta del seguimiento de las

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su



F-7.3-A-02 ed 6

coif Ciclo TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
E B';jopAragén moduo | OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS
Profesional HUMANOS
PROGRAMACION | Cédigo: prg-adg201-m0442 Ed'ﬂén: R ALALS Pagina 15 de 20

actuaciones que se hayan decidido. El proceso seré continuo porque puede darse el caso
de que las necesidades especificas cambien durante el afio académico, por traslados de
matriculas, bajas, enfermedades de estudiantes, diagndsticos tardios, etc. En la memoria
del modulo se dara cuenta de los resultados, conclusiones y posibles recomendaciones.

° Seguimiento de la programacion:

Al efecto de cumplir lo previsto en el sistema de gestion de la calidad del centro se procedera
periddicamente a evaluar el seguimiento de esta programacion mediante las herramientas
informaticas preparadas al efecto. Los datos necesarios para ese proceso se obtendran del cuaderno
del profesor. En él se plasmaran diariamente las incidencias del proceso de ensefianza y
aprendizaje y las actividades y practicas que se trabajan. A partir de los datos obtenidos en el
cuaderno del profesor se contabilizara y controlard la temporalizacién y secuenciacién de
contenidos.

Tratamiento de la diversidad:

De matricularse en el ciclo estudiantes con necesidades educativas especiales diagnosticadas y
acreditadas, se realizaran las adaptaciones curriculares que sean precisas segun tipo de
discapacidad y posibilidad.

No obstante, y dado que si existe un grado de diversidad muy importante en la edad, procedencia
(acceso directo/ prueba de acceso), contacto con el mundo laboral, y en los ritmos y capacidades
de aprendizaje de los estudiantes, serd necesario llevar a cabo adaptaciones metodoldgicas
continuas. Para ello se podran proponer actividades diferentes en cada grupo para obtener los
mismos objetivos.

Asi mismo para aquellos estudiantes que individualmente se considere necesario se propondran
actividades de refuerzo y/o ampliacion a lo largo de toda la evaluacion.

° Tutoria

1) ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA
SUPERACION DEL MODULO PENDIENTE.

El médulo esta dentro de la programacion de segundo curso. Este es un curso terminal.
1.-Estudiantes con el mddulo pendiente que no pueden acceder al médulo de FCT. En preparacion
para la convocatoria de JUNIO se les podran realizar sesiones de tutoria individual sobre la base
de los contenidos minimos previstos mas arriba a partir del mes de abril.

2.-Estudiantes con el modulo pendiente que se matriculen el curso siguiente y sigan el curso con
normalidad. Estaran a lo previsto en la programacion ordinaria.

3.-Estudiantes con el mddulo pendiente que se matriculen el curso siguiente pero no puedan seguir
el curso con normalidad. Si es el caso se les aplicara lo previsto méas arriba sobre pérdida de
evaluacion continua. De cualquier forma, se podra orientar en sesiones de tutoria individual a los
estudiantes para que lleguen a dominar los contenidos minimos.

En los casos 2y 3,y en lamedida de lo posible, el proceso de aprendizaje se adaptara a las carencias
y necesidades evidenciadas durante el curso anterior. Se potenciaran aquellas unidades en las que
mostraron carencias y se podran soslayar aquellas en las que ya mostraron una competencia

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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adecuada. Se le propondré que realice por su cuenta aquellos casos practicos que le ayuden a
superar la asignatura y se le invitara a solucionar dudas en horas de tutoria individual durante las
horas complementarias del profesorado.

Los estudiantes que tengan el mddulo pendiente de superacion y se presente a evaluacion
extraordinaria en quinta convocatoria deberan realizar una prueba global de conocimientos, en la
que deben demostrar la adquisicion de LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE de dicho
modulo y la calificacion de dicha prueba se evaluara con una nota maxima de 5 ya que
entendemos que seré principalmente una prueba de minimos.

J) PLAN DE CONTINGENCIA, CON ACTIVIDADES PARA EL ALUMNADO.

La naturaleza del modulo y la madurez de los alumnos permiten una cierta autonomia de los
estudiantes en su proceso de aprendizaje. En caso de una pérdida significativa de horas de docencia
el departamento podra aprobar la compensacion y recuperacion mediante sustituciones o
reorganizacion de horarios.

El profesor podra ir proponiendo actividades formativas a través de internet. Para ello podra usar
la web de la asignatura y las direcciones de correo de los estudiantes.

Se intentara evitar huecos en el horario de los estudiantes compactando sus horarios para que las
posibles guardias se generen a primeras o Ultimas horas.

La presente programacion estd redactada para un escenario de ensefianza presencial. Si por
circunstancias excepcionales se debe pasar a un modelo de ensefianza semipresencial o a distancia,
se aplicaran las modificaciones gue a continuacidn se indican, por ejemplo, a los efectos previstos
por la orden ECD de 30 de junio de 2020.

° Apartado A. Objetivos: Normalmente se mantendran los objetivos generales

° Apartado B. Contenidos

Los contenidos sefialados en color rojo se consideran imprescindibles para alcanzar las
competencias profesionales esenciales del titulo.

En escenarios de educacion semipresencial o a distancia, se priorizaran estos contenidos para la
temporalizacion, y para ensefianza presencial si asi lo requieren.

° Apartado C. Metodologia
En los escenarios que requieran ensefianza a semipresencial y a distancia, se empleard la
plataforma Moodle del Centro como medio y canal preferente de comunicacion. Se creard en la
plataforma un curso para este modulo, en el que el alumnado entregara lo siguiente del material
didactico de cada unidad del libro:
- Actividades
- Comprueba aprendizaje
- Reto
- Actividad de sintesis
- Actividad ponte a prueba
- Resumen de cada tema.

Ademas, tendran tareas de investigacion, supuestos practicos, pruebas como grabarse
V|deos y subirlos, ejercicios especifico adaptados por el profesor

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Aparte del uso de Moodle, para el aprendizaje y la ensefianza a distancia se emplearan las
siguientes herramientas y estrategias: Flippled Classroom, videotutoriales, videoconferencias por
Zoom, WhatsApp, etc.

° Apartado D. Criterios de evaluacion

En todo caso, se priorizaran los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion minimos que
arriba se han indicado en negrita o cursiva. Los que se hayan podido impartir presencialmente se
evaluaran segun lo arriba descrito, siempre segun lo previsto en el apartado By si las circunstancias
lo permiten. Para el resto, se seguiran los criterios especificos que a continuacion se describen.

En el escenario de semipresencial, las clases se dividen en dos grupos de 15 estudiantes y asisten
a clase dias alternos.

Mientras se mantenga el escenario de semipresencialidad, las calificaciones serdn el resultado
de combinar las notas obtenidas en el proceso a distancia y las notas presenciales. Se realizard
dos exdmenes por evaluacidn y se recogeran ejercicios en clase que se puntuaran de forma
independiente, que podran aumentar la nota de las pruebas objetivas hasta 2 puntos.

o Moodle: (AUMENTARA hasta 1 punto AL FINAL DE LA EVALUACION) La nota
de la carpeta de documentos sera acumulativa. Se debera tener toda la documentaciéon
ordenada cronoldgicamente, en caso de no ser asi se bajara 0.5 punto de la nota de
la evaluacion.

o NOTAS DE CLASE: Las notas de trabajo y comportamiento en clase se iran
obteniendo diariamente y se integraran para cada estudiante de forma trimestral. notas
de clase al dia, comportamiento, puntualidad, disciplina etc. en perfectas
condiciones y en caso de no ser asi se amonestard por escrito al estudiante, y por
cada amonestacion se bajara 0.5 punto de la nota de la evaluacion.

o SUPUESTOS, PREGUNTAS DE TEST, videos etc.: (AUMENTARA hasta 1
punto AL FINAL DE LA EVALUACION) Los estudiantes deberan participar activamente
en clase, participando en la realizacion preguntas de test, documentos, ejercicios
propuesto por la profesora y en caso de que el estudiante no las realice se le penalizara
con 0.5 punto

o 12 EVALUACION:

EXAMEN: TEMA 1y 2 (Evaluacion Inicial (30% de la nota.)

EXAMEN: TEMA 3,4y 5 (70% de la nota.)

° 2DA. EVALUACION:

EXAMEN: TEMA 6 (30% de la nota.)

EXAMEN: TEMA 7y 8 (70% de la nota)

La nota de MARZO seré la media aritmética de las DOS evaluaciones.

EVALUACION EXTRAORDINARIA DE JUNIO: Todo el médulo pendiente y dicho
examen sera puntuado con nota maxima de un 5

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su




F-7.3-A-02 ed 6

coif Ciclo TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
E B';jopAragén moduo | OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS
Profesional HUMANOS
PROGRAMACION | Cédigo: prg-adg201-m0442 Ed'ﬂén: R ALALS Pagina 18 de 20

Temporalizacion v secuenciacion,

¢ Duracion: 126 horas 63 HORAS PARA CADA GRUPO

EVALUACION | UD. | TITULO SESIONES | PERIODO
) Gestion y control del tiempo de 3 Septiembre
trabajo
, | El contrato de trabajo. Modalidades g Octubre
~ | de contratacion
12 Ev 3 | La Seguridad Social 4 Octubre
o . El Salario y lanomma g Noviembre
4
Caleculo de la cotizaciona la Noviembre
5 | Seguridad Social yde la retenciona 10
cuenta del IRPF
6 SUPUESTOS PRACTICOS 10 ENERO
L1q_u1::iac1nn d.g las cotizaciones a la FEBRERO
2*Ev. 7 | Seguridad Social y de retencidna 10
cuenta del IRPF
Ge stmnlc}e la n:tnldlfli:r? acion. MARZO
g | suspension y extincion del contrato 10
de trabajo. Supuestos practicos

En el escenario de distancia: el grupo se une y se procede a dar clase con los medios tecnolégicos,
agrupando al alumnado y duplicando el numero de clases a las que asisten. Se realizara dos
examenes por evaluacion y recogida de ejercicios de clase, que podran aumentar la nota de las
pruebas objetivas hasta 2 puntos aplicando los criterios de evaluacion de semipresencialidad.

° Apartado E. Resultados de aprendizaje minimos. Se mantendran los minimos.

° Apartado F. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Los resultados de aprendizaje que se trabajen a distancia y semipresencialidad se evaluaran de la
siguiente manera: Mediante examenes o trabajos en Moodle, observando al alumnado cuando
realiza una tarea desde casa, usando el calificador de Moodle, mediante entrevistas por Zoom...
Se hardn pruebas objetivas por evaluacion, de los contenidos impartidos en distancia 0 en
semipresencial. El seguimiento del trabajo diario es muy importante y podra aumenta la nota de
evaluacion segun lo siguiente:

Estas herramientas y pruebas se calificaran de la siguiente manera:

o AEDUCAR: (AUMENTARA hasta 1 punto AL FINAL DE LA EVALUACION) La

nota de la carpeta de documentos sera acumulativa. Se debera tener toda la
documentacion ordenada cronolégicamente, en caso de no ser asi se bajara 0.5 punto
de la nota de la evaluacion.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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0 NOTAS DE CLASE: Las notas de trabajo y comportamiento en clase se iran
obteniendo diariamente y se integraran para cada estudiante de forma trimestral. notas
de clase al dia, comportamiento, puntualidad, disciplina etc. en perfectas
condiciones y en caso de no ser asi se amonestaré por escrito al estudiante, y por
cada amonestacion se bajara 0.5 punto de la nota de la evaluacion.

o SUPUESTOS, PREGUNTAS DE TEST, videos etc.. (AUMENTARA hasta 1
punto AL FINAL DE LA EVALUACION) Los estudiantes deberan participar activamente
en clase, participando en la realizacion preguntas de test, documentos, ejercicios
propuesto por la profesora y en caso de que el estudiante no las realice se le penalizara
con 0.5 punto

o 12 EVALUACION:

EXAMEN: TEMA 1y 2 (Evaluacion Inicial (30% de la nota.)

EXAMEN: TEMA 3,4y 5 (70% de la nota.)

° 2DA. EVALUACION:

EXAMEN: TEMA 6 (30% de la nota.)

EXAMEN: TEMA 7y 8 (70% de la nota)

La nota de MARZO seré la media aritmética de las DOS evaluaciones.

EVALUACION EXTRAORDINARIA DE JUNIO: Todo el médulo pendiente y dicho
examen sera puntuado con nota méxima de un 5

° Apartado G. Materiales y recursos didacticos

Ademas de los descritos en el apartado G, para el trabajo a distancia se emplearan los siguientes
materiales y recursos: Moodle, programas informaticos, estos sitios de Internet, materiales
importados de los ciclos a distancia, etc.

Para aquellos estudiantes que no dispongan de los recursos y medios necesarios se adoptaran las
siguientes medidas: préstamo de materiales por parte del centro.

° Apartado H. Mecanismos de seguimiento

En los periodos de ensefianza a distancia, se sequird el trabajo del alumnado mediante la entrega
de trabajos y actividades en la plataforma Moodle. Ademas, se contactard semanalmente con el
alumnado para controlar su progreso y comprobar que no se ha perdido nadie, etc.

K) DERECHO DEL ALUMNADO A CONOCER LA PROGRAMACION Y LOS
CRITERIOS DE EVALUACION.

A principio de curso se informara a los estudiantes como consultar esta programacion en la web
www.cpifpbajoaragon.com. Aparte de esto se comentaran los criterios de calificacion el primer
dia de clase,
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TODOS LOS ESTUDIANTES ESTARAN OBLIGADOS A DESCARGARLA EN SU
PENDRIVE Y COLOCARLA EN EL DOSSIER O CARPETA DEL MODULO.

MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR

Curso 23-24

Se ha creado el apartado: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Cddigo modificacion: 2023-506

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su




