PROGRAMACION | curso | 2024/2025
Departamento | ADMINISTRACION Y GESTION
Ciclo GESTION ADMINISTRATIVA
*Fraga Grupo 2ADG201
Modulo 0442 OP. ADMVAS. RR.HH.
) .| COMPLETA
Fecha: 23/10/2024 Version: RESUMIDA | X
CODIGO | F-09-02 Version 0 ‘ FECHA REVISION: 01/07/2015 pag.: 1/25
INDICE
0 INTRODUCCION oo e et e et et er e 2
N O] N ] =l I AV 1 T PR OP PR 2
2 ORGANIZACION. SECUENCIALIZACION Y TEMPORALIZACION............... 3
2.0 CONTENIDOS ...ttt ettt e e e e e e e e ee e e e e e e e e e et e eeeeeareeeeeareees 3
3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION. ..o, 5
3.1 CRITERIOS DE EVALUACIO[\I ........................................................................ 6
3.2 CRITERIOS DE CALIFICACION ..ot 12
4, RESULTADOS DE APRENDIZAUIE ... oottt a et n e e e 13
5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION ....ooovooveeevenn, 22
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION ..o oo e, 22
INSTRUMENTOS DE CALIFICACION .....oeooeeeeee oo, 23
6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS. ..o e 24



MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
RECURSOS HUMANOS

0 INTRODUCCION

Previo a la realizacion de esta programacion se ha revisado la memoria del curso
anterior y se ha adaptado en la medida de lo posible a lo establecido en el punto 15
Conclusiones y propuestas de mejora sobre el modulo.

El modulo profesional de Operaciones administrativas de recursos humanos, se
encuentra ubicado en el ciclo formativo correspondientes al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, dentro de la familia de Administracion y Gestion, con una duracion total
de 2.000 horas. Asociado a la unidad de competencia UC0980_2: Efectuar las actividades
de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

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

La referencia legislativa para confeccionar esta programacion queda establecida en:

e ORDEN de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte,
por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa
para la Comunidad Auténoma de Aragon.

e ElReal Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, («Boletin Oficial del Estado» de 1 de
diciembre de 2009) establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y fija
sus ensefianzas minimas.

1 OBJETIVOS

Los objetivos del mddulo son conseguir en el alumnado los siguientes Resultados de
aprendizaje, establecidos en la Orden 26 julio de 2010:

1. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacién asociada.

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

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

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.

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

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.

2 ORGANIZACION. SECUENCIALIZACION Y TEMPORALIZACION

2.1 CONTENIDOS

1. EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS
1.1. El departamento de recursos humanos.
1.2. Planificacion, reclutamiento y seleccion de los recursos humanos.
1.2.1. Reclutamiento interno y externo.
1.2.2. La seleccion del personal. Métodos de seleccion.

*1.3. Adaptacion al nuevo empleo.

2. MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
2.1. La motivacion laboral.
2.2. La formacion de los recursos humanos.
2.3. Gestion del expediente personal de los trabajadores.

*2.4. Normativa de proteccion de datos de carécter personal y confidencialidad.

3. DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES.
3.1. El trabajo y el Derecho laboral.

4. EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE CONTRATACION
4.1. El contrato de trabajo.
4.2. Tipos de contratos.

4.3. Gestion del proceso de contratacion.



5. GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO
5.1. La jornada laboral.

5.2. El control del personal.

6. LA SEGURIDAD SOCIAL
6.1. La Seguridad Social.

6.2. Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.

7. EL SALARIO Y LA NOMINA
7.1. El salario.

7.2. El recibo de salarios: la némina.

8. CALCULO DE LA COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE LA RETENCION
A CUENTA DEL IRPF

8.1. Cotizacion en el Régimen General de la Seguridad Social.

8.2. Calculo de la retencion a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas (IRPF).

9. CASOS PRACTICOS DE LAS COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE LAS
RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF

9.1. Casos practicos de recibos de salarios.

9.2. Némina de los trabajadores con contrato a tiempo parcial.

10. LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE LAS
RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF

10.1. Retribucion e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social.

10.2. Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.

11. GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO
DE TRABAJO.

11.1. Modificaciones de los contratos de trabajo.

11.2. Suspension del contrato de trabajo.



11.3. Extincién del contrato de trabajo.

12. CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
12.1. Gestion de la calidad total.
12.2. Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos humanos.
12.3. Proteccion medioambiental en la empresa.

* Aplicacion informatica relacionada con las tareas que lleva a cabo el departamento de
recursos humanos.

Observaciones:

Se han afiadido varios epigrafes en diferentes unidades del libro, puesto que faltan algunos de
los contenidos publicados en la Orden de 26 de julio de 2010 por la que se establece el curriculo
del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad Autonoma de Aragon.
Dichos epigrafes aparecen con un asterisco *.

3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacién o no de cada uno de los
minimos, que pueden haber sido evaluados méas de una vez en diferentes momentos del
curso y a través de mas de un instrumento de evaluacion.

Solo se dara por aprobada cada evaluacion y el curso si se han superado todos los
minimos que han sido evaluados desde principio de curso.

A los alumnos que vayan teniendo minimos pendientes se les marcaran tareas para poder
superarlos (trabajos, exdmenes...)

Cada prueba y recuperacion se aprobara con 5 0 mas, en funcion de la ponderacion de cada
criterio y/o pregunta estipulada en la plantilla de correccion.

La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado, es decir, la
suma de la ponderacidn de los criterios evaluados tendra que sumar como minimo un 5, ya
que los diferentes criterios poseen diferente peso segun su relevancia e importancia, por
otro lado, el profesor/a podra enmarcar criterios o blogues de estos que como minimo tiene
que sacar un 5 para que promedie con los otros criterios.

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los
criterios, que pueden haber sido evaluados mas de una vez en diferentes momentos del
curso y a través de mas de un instrumento de evaluacion y el/la alumno/a sera informado.

Solo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han superado al menos el 50%o de la
ponderacion de los criterios que componen los Resultados de Aprendizaje impartidos



desde principio de curso.

Los/las alumnos/as que tengan criterios suspensos que se hayan evaluado mediante
exadmenes, s6lo podrén acreditar su superacion en sucesivos exdmenes o trabajos segun el
criterio del profesor.

A continuacién, se explica como determinar la nota de las evaluaciones trimestrales y de
las finales.

3.1 CRITERIOS DE EVALUACION

En la Comunidad Auténoma de Aragon, las caracteristicas de la evaluacion se desarrollan
en: la Orden de 26 de octubre de 2009, modificada por la Orden ECD/409/2018 de 1 de
marzo, en la Orden de 26 de julio de 2010 por la que se establece el curriculo de Técnico
en Gestion Administrativa para la Comunidad Auténoma de Aragdn, y en la nueva Orden
ECD/518/2022, de 22 de abril. Se indican en el apartado 5 de esta programacion para cada
Resultado de aprendizaje.



OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RRHH %
T12 - LA CALIDAD EN EL DPTO. DE RRHH / T3 EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES /

Crit.Ev. T4 EL CONTRATO DE TRABAJO
6.a Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de calidad. 2%
Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos
6.b de la empresa. 1%
6.c Se han aplicado las normas de prevencién de riesgos laborales en el sector. 2%
6.d Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad. 1%
Se ha aplicado en la elaboracién y conservacion de la documentacion las técnicas 3R — Reducir, 1%
6.e Reutilizar y Reciclar.
Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la 30
3.a Constitucién, ET, Convenios Colectivos y contratos.
Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales mas
3.b habituales segin normativa laboral. 3%
3.c Se han cumplimentado los contratos laborales. 2%
APORTACION A NOTA
DEL MODULO 15%
CALIFICACION EXAMEN
[UD1 Tema 12
Crit.Ev. T1 EL DEPARTAMENTO DE RRHH - T2 MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RRHH
l.a. Se ha descrito los aspectos principales de la organizacién de las relaciones laborales 2%
Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi como las
1.b. principales politicas de gestion del capital humano de las organizaciones. 2%
1.c. Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion. 2%
Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucidn de pruebas y entrevistas en un proceso de
1.d. seleccion, utilizando los canales convencionales o telematicos. 2%



1.1

1.0
1. h.

1i

2.a.

2. b.

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

Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos —
documental e informatico- de cada uno de los participantes y elaborados informes apropiados.

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

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

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

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

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

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

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

Se han organizado listados de actividades de formacidn y reciclaje en funcién de programas
subvencionados.

Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos-
documental e informético- de cada uno de los participantes.

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

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

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

1%

1%

2%

1%

2%

2%

2%

1%

2%

2%

1%

1%
1%

1%



Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a seguridad,
2. ]. confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacion. 2%
APORTACION A NOTA
DEL MODULO 30%
CALIFICACION EXAMEN
[UD4 Temas 1y 2 %
Crit.Ev. T5 Gestidn del tiempo de trabajo / T6 La Seguridad Social
Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus
5.a comunicaciones internas 2%
Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad
5.b temporal, permisos, vacaciones y similares 2%
Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizando hojas de calculo y
5.c formatos graficos. 2%
Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la
5.d empresa. 2%
5.e. Se han realizado periédicamente copias de seguridad periddicas de las bases de datos de empleados. 2%
Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos
3.d correspondientes 2%
3.e Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la SS 3%
APORTACION A NOTA
DEL MODULO 15%
CALIFICACION EXAMEN
{UD5 %
Crit.Ev. T7 La retribucion de los RRHH / T8 Célculos de la cotizacion
Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio
3.f colectivo, bases... 1%



Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y diferenciado los tipos de

4.a retribucion mas comunes 3%
Se han identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones

4.b salariales, no salariales... 3%
Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcion de las percepciones salariales y las

4.c situaciones mas comunes que las modifican 1,5%

4.d Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion 2,5%
Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la SS y retenciones, asi como

4.e las formulas de aplazamiento segun los casos. 1%

4.f Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de control. 1,5%

APORTACION A NOTA

DEL MODULO 14%

CALIFICACION EXAMEN

{UD6 %
T9 CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS / T10 Liquidacion de las cotizaciones

Crit.Ev. sociales y de las retenciones a cuenta del IRPF
Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcién de las percepciones salariales y las

4.c situaciones mas comunes que las modifican 1,5%

4.d Se ha calculado y cumplimentado el recibo de salarios y documentos de cotizacion 2,5%
Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la SS y retenciones, asi

4.e como las férmulas de aplazamiento segun los casos. 1%

4.f Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de control. 1,5%
Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a una gestion

1. eficaz. 4%
Se han aplicado las normas de cotizacion de la SS referentes a condiciones laborales, plazos de pago y

3.9 formulas de aplazamiento. 2%
Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y

3. conservacion de la informacion. 5%
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Se han creado los ficheros de remision electronica, tanto para entidades financieras como para la

49 administracion publica. 2%
Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de
4.h documentacion y pago. 1%
Se han realizado periodicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la
4. conservacion de los datos en su integridad. 2%
APORTACION A NOTA
DEL MODULO 23%
CALIFICACION EXAMEN
{UD7 %
Crit.Ev. T11 Gestion de la modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo.
Se han identificado las causas y procedimientos de modificacion, suspension y extincion del
3.h contrato de trabajo segun la normativa vigente, asi como los elementos béasicos del finiquito. 3%
3. Se ha registrado la informacion generada en los respectivos expedientes de personal. 1%
APORTACION A NOTA
DEL MODULO 4%
CALIFICACION EXAMEN
%

luDs
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3.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

Al principio de cada instrumento de evaluacidn habra una tabla donde se especificara
qué criterios de evaluacion se estan valorando.

Se elaboraré una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de
calificacion. En esta plantilla se recogera:
a) Los criterios generales de Departamento.
b) Criterios especificos de modulo.

La ponderacion de cada uno de los criterios de evaluacion aparece reflejada en la tabla del
Apartado 5 (Resultados de aprendizaje) de esta programacion. La suma de los porcentajes
deberé ser del 100%).

La calificacion del mddulo sera el resultado de ponderar las diferentes valoraciones de los
Criterios de evaluacion, obtenidas mediante los instrumentos de evaluacion, por los porcentajes
establecidos.

El alumno tendra derecho a recuperar cada criterio de evaluacion dos veces durante la
evaluacion ordinaria. La primera se realizara durante el mismo trimestre que se haya explicado
y evaluado el mismo y no ha sido superado. Mientras que la segunda se hara al final de la
evaluacion ordinaria (marzo).

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumara la ponderacion de los diferentes porcentajes
establecidos para cada criterio de evaluacion que hayan sido evaluados hasta ese momento,
teniendo en cuenta que la nota sera proporcional al peso total de dichos porcentajes. Las notas
gue vayan apareciendo en las evaluaciones seran notas de referencia para el alumno. La nota
real sera la nota final de calificacion del modulo.

Se redondeard a la baja la nota que no supere en 0,5 a cada punto, por encima de 0,51 se
redondearé al alza a la nota siguiente.

Si al acabar una evaluacion el alumno tiene algin minimo pendiente de superar, la nota sera
como méximo de 4

En la evaluacion ordinaria 1, la nota sera el resultado de la suma de todos los porcentajes
establecidos en la tabla del Apartado 5, redondeando a la baja la nota que no supere en 0,5 a
cada punto, por encima de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este criterio se trunca
entre el 4y 5, donde de redondea a la baja de 4 a 4,9.

En la evaluacion ordinaria 2 el alumno solo sera evaluado de los criterios minimos no superados
mediante los instrumentos que el profesor considere necesarios.
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Se obtiene la nota de las evaluaciones trimestrales, en funcion de las pruebas realizadas y
recuperaciones, considerando que solo se superarén las evaluaciones trimestrales si se han
superado al menos el 50% de la ponderacion de los criterios que componen los Resultados de
Aprendizaje.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria extraordinaria
si es 5 promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del curso, de la misma
manera que se hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no haber superado algiin minimo,
la nota méxima de curso sera de 4.

Para determinar la nota de curso que le quedard al alumno tras la convocatoria sequnda ordinaria
si es 5 promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del curso, de la misma
manera que se hace en la convocatoria ordinaria.

Se justificaran las faltas de asistencia por motivos laborales cuando el alumno/a haya presentado
al tutor/a una copia de un contrato de trabajo o un certificado de empresa acredite la relacion
laboral.

Las faltas de asistencia que superen el 15%, de las horas oficiales anuales del mddulo
imposibilitan realizar la evaluacion continua, en esta situacion el/la alumno/a debera realizar
ejercicios de los contenidos propuestos por la profesora y se podra presentar a la convocatoria
extraordinaria de final de curso.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

De acuerdo con lo establecido en el apartado c) Criterios generales sobre la evaluacién
de los resultados de aprendizaje del Proyecto Curricular Ciclos de Gestién Administrativa y
Administracion y Gestion, de los diferentes Criterios de Evaluacion que conforman cada
Resultado de Aprendizaje.

Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran seran:

Examen (E);

Trabajos (T);

Ejercicios (J);
Observacion directa (O).

Las unidades impartidas en la primera evaluacion tendran un peso total del 44,5%
Las unidades impartidas en la segunda evaluacion tendran un peso total del 57.5%
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal describiendo la documentacion asociada.

PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION

CRITERIO DE EVALUACION PORCENTAIJE UNIDAD
E T J 0]

1.a. Se ha descrito los aspectos principales de la organizacidn de las relaciones laborales. 2% X X 1

1. b. Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi 2% X X 1

como las principales politicas de gestion del capital humano de las organizaciones. ’

1. c. Se han identificado las técnicas habituales de captacidn y seleccidn. 2% X X 1

1. d. Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y entrevistas en un 2% X X 1

proceso de seleccion, utilizando los canales convencionales o telematicos. °

1. e. Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de 1% X X 1

seleccion de personal. °

1. f. Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes

cuantitativos —documental e informatico- de cada uno de los participantes y elaborando 1% X X 2

informes apropiados.

1. g. Se ha mantenido actualizada la informacidn sobre formacion, desarrollo y

compensacion y beneficios, asi como de interés general para los empleados en la base de 2% X X 2

datos creada para este fin.

1. h. Se ha recopilado la informacion necesaria para facilitar la adaptaciéon de los trabajadores 1% X X 2
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al nuevo empleo.

1.i. Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando

0,
listados e informes sobre diversos datos de gestién personal. 2% X X 2
1. j. Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a 4% X X 10
una gestion eficaz. ’
RESULTADO DE APRENDIZAJE:
2. Realiza la tramitacidn administrativa de los procesos de formacién, desarrollo, compensacién y beneficios de los trabajadores reconociendo la
documentacion que en ella se genera.
PROCEDIMIENTO DE
CRITERIO DE EVALUACION PORCENTAIJE FUL L] UNIDAD

E T J 0]

2.a. Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacion continua, asi como las de

2% X X 2
los planes de carrera de los empleados. ’
2. b. Se ha preparado la documentacion necesaria para una actividad de formacidn, tal como 2% X X 5
manuales, listados, horarios y hojas de control. ’
2. c. Se han identificado y contactado las entidades de formacién mas cercanas o importantes,
preferentemente por medios telematicos, para proponer oferta de formacién en un caso 1% X X 2
empresarial dado.
2. d. Se han clasificado las principales fuentes de subvencidn de la formacion en funcién de 2% X X 5

(o]

su cuantia y requisitos.
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2. e. Se han organizado listados de actividades de formacién y reciclaje en funcién de

. 2%
programas subvencionados.
2. f. Se ha recopilado la informacidn de las acciones formativas, junto con los informes 1%
. . . s . . (o
cuantitativos-documental e informatico- de cada uno de los participantes.
2. g. Se ha actualizado la informacién sobre formacién, desarrollo y compensacion y beneficios, 1%
’ . s . . . (o]
asi como de interés general para los empleados en los canales de comunicacidn internos.
2. h. Se han actualizado las bases de datos de gestién de personal. 1%
2. i. Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros indicados, 1%
. . 0
elaborando listados e informes.
2. j. Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a 2%
(o]

seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacidn.
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RESULTADO DE APRENDIZAIJE:

3. Confecciona la documentacién relativa al proceso de contratacién, variaciones de la situacidn laboral y finalizacidon de contrato, identificando y aplicando la

normativa laboral en vigor.

PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION

CRITERIO DE EVALUACION PORCENTAIJE UNIDAD
E T J 0]

3. a Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en 3% X X 3
la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos. ?
3. b Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos 39 X X 4
laborales mas habituales segin normativa laboral.
3. c. Se han cumplimentado los contratos laborales. 2% X X 4
3. d. Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos 29 X X 6
publicos correspondientes.
3. e. Se han definido los procesos de afiliacién y alta en la seguridad social 3% X X 6
3. f. Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: 1% X X 8
convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion a la SS y retenciones del IRPF ’
3. g. Se han aplicado las normas de cotizacién a la SS referentes a condiciones laborales, plazos 2% X X 10
de pago y férmulas de aplazamiento.
3. h. Se han identificado las causas y procedimientos de modificacion, suspension y extincion 3% X X 11
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del contrato de trabajo segun la normativa vigente, asi como identificado los elementos
basicos del finiquito.

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

1%

11

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

5%

10

RESULTADO DE APRENDIZAIJE:

4. Elabora 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.

PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION

CRITERIO DE EVALUACION PORCENTAIJE UNIDAD
E T J 0]
4. a. Se han identificado los conceptos de retribucidn y cotizacién del trabajador y diferenciado 3% X X 7
los tipos de retribucion mas comunes. ’
4. b. Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones 3% X X 7
salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y extraordinarias. ’
4. c. Se ha calculado el importe de las bases de cotizacion en funcién de las percepciones 39% X X 8y9

salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.
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8y9

4. d. Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion. 5%

4. e. Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad 2%

Social y retenciones, asi como las férmulas de aplazamiento segun los casos. ’ 8y9

4. f. Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacién y listados de control. 3% 8y9

4. g. Se han creado los ficheros de remisién electrdénica, tanto para entidades financieras como 2% 10

para la administracién publica. °

4. h. Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la 1% 10

presentacion de documentacién y pago. 0

4. i. Se han realizado periédicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la 2% 10
0

conservacion de los datos en su integridad.
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RESULTADO DE APRENDIZAIJE:

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

PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION

CRITERIO DE EVALUACION PORCENTAIJE UNIDAD
E T J 0]
5. a Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus 2% X X 5
comunicaciones internas. ’
5. b. Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, 2% X X 5
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares. ’
5. c. Se han realizado célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de 2% X X 5
calculo y formatos graficos. °
5. d. Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la 2% X X 5
empresa. ’
5. e. Se han realizado periédicamente copias de seguridad periddicas de las bases de datos de 2% X X 5
empleados. ’
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RESULTADO DE APRENDIZAIJE:

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 gestidon administrativa.

PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION

CRITERIO DE EVALUACION PORCENTAIJE UNIDAD
E T J

6. a Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de calidad. 2% X X 12
6. b. Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos con otros procesos 1% X X 12
administrativos de la empresa. 0
6. c. Se han aplicado las normas de prevencién de riesgos laborales en el sector. 2% X X 12
6. d. Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad. 1% X X 12
6. e. Se ha aplicado en la elaboracién y conservacién de la documentacion las técnicas 3R —

. . . 1% X X 12
Reducir, Reutilizar y Reciclar.
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5.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Ha de ser

coherente con las caracteristicas generales del ciclo, con los resultados de aprendizaje del médulo y
con la metodologia utilizada.

Con el fin de garantizar al alumno la objetividad en la evaluacién, se aplicaran los siguientes

procedimientos:

Prueba inicial: Se realizara al inicio de curso para conocer los conocimientos previos que el
alumnado tiene sobre el modulo. Aporta informacion sobre las caracteristicas reales de
nuestros alumnos. Facilitara la deteccion de necesidades educativas y acomodar la préctica
docente a las mismas. El contenido de esta prueba se refleja como ANEXO 1 de esta
programacion.

Analisis de las producciones del alumnado: Técnica que me permitira incidir en el "saber
hacer" y valorar el interés y aprovechamiento del alumno en las clases. Utilizaré
instrumentos formales como el control de algunas tareas que deberan ir colgando en la
aplicacion Google Classroom y la realizacion de trabajos.

Autoevaluacion para que el alumno pueda reflexionar sobre los logros alcanzados y
dificultades frente a los objetivos propuestos. Facilitaran la resolucion de dudas que puedan
surgir y al mismo tiempo serviran para repasar la unidad.

Pruebas objetivas, que utilizaré para evaluar los conocimientos de los alumnos sobre la
materia explicada. En general, incluirdn preguntas de tipo test, de desarrollo y casos
practicos.

En la medida de los posible, con el fin de evitar los efectos contaminantes del uso del papel,
para la realizacién de las pruebas objetivas se utilizard preferentemente la plataforma
Classroom.

A continuacién, concreto los criterios fijados para los instrumentos de evaluacion del

presente modulo:

e Las pruebas objetivas o trabajos. Siempre se cefiiran al contenido del libro de referencia u
otros materiales de ampliacién proporcionados por el profesor o vistos en clase y que estaran
disponibles en la aplicacién Google Classroom.

o Si en la prueba se establecieran preguntas teoricas de tipo test, aquellas que fueran
contestadas de forma incorrecta tendran penalizacion (restaran el % correspondiente
al numero de opciones de la pregunta - 25 % si es de 4 opciones). En tal caso, siempre
se indicaréa en el enunciado del ejercicio.

o Sien la prueba se establecieran preguntas teoricas de tipo verdadero/falso, aquellas
que fueran contestadas de forma incorrecta tendran penalizacion (restaran el %
correspondiente al numero de opciones de la pregunta, es decir, el 50%). Tal caso,
siempre se indicara en el enunciado del ejercicio.

e Alinicio de cada prueba de evaluacion apareceran los criterios de calificacion y los criterios de
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evaluacion que en ella se evaltan.

e En el caso de que un alumno no asista a la convocatoria de una prueba, (a no ser que presente
justificante médico, o cualquier otro documento que se considere valido) no se le repetird y
debera realizarla en la fecha prevista para la recuperacion, que podra ser a lo largo de la
evaluacion.

Se considera muy importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las
distancias, de la forma méas parecida posible al puesto de trabajo para el que esta entrenandose. Por
ello se anotara cualquier incidencia de las normas marcadas por el centro y por el profesor del
maodulo, iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, retrasos, comportamiento en clase,
respeto a el profesor y hacia los comparieros, etc.

Sefalar que, segun lo establecido en el RRI del centro, se considerara plagio o copia:

a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los examenes, trabajos o proyectos
(copiar, plagiar).

b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.

¢) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las pruebas
los contenidos de las mismas.

La medida correctora adoptada en el caso de que se dé alguno de los supuestos anteriores,
acordada en la programacion del departamento, es evaluar el instrumento con un 0. En este caso, no
se le repetira la prueba o trabajo, sino que ira directamente a la recuperacion.

Se considerard que un estudiante estd copiando si se comunicase verbalmente con los
comparfieros/as directamente o bien a través de cualquier medio programable, como el uso de
calculadoras, audifonos, teléfonos moviles u otros dispositivos electronicos con capacidad para el
almacenamiento de voz y/o de datos o transmisidn de los mismos. Tampoco se permite el uso de
relojes que aporten algunas prestaciones equivalentes a las anteriores.

Cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado o plagiado, sera sancionado con la
imposibilidad de presentarse a la recuperacion del examen y no podra recuperar los contenidos del
maodulo objeto de ese examen o trabajo, hasta la segunda evaluacion final.

El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del moédulo,
pues la aplicacion de correcciones disciplinarias es independiente del derecho de la evaluacion o
realizacién de las pruebas.

El profesor conservaré la evidencia del hecho por el que el alumno/a hubiese sido sancionado
y guardard las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese hecho, el alumno hubiera
obtenido

INSTRUMENTOS DE CALIFICACION
Para la obtenciéon de la nota de la evaluacion se utilizaran las siguientes rdbricas de

correccion:

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumara la ponderacion de los diferentes
porcentajes establecidos para cada criterio de evaluacion que hayan sido evaluados hasta ese
momento, teniendo en cuenta que la nota sera proporcional al peso total de dichos
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porcentajes. Las notas que vayan apareciendo en las evaluaciones seran notas de referencia
para el alumno. La nota real sera la nota final de calificacion del médulo.

6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Libro de texto recomendado “Operaciones administrativas de Recursos Humanos™ de Lopez
Barra y Ruiz Otero. Editorial McGraw Hill ISBN 978-84-486-3520-6.

e Apuntes, explicacion en la pizarra y ejercicios propuestos por el profesor/a

e Videos: relacionados con la contratacion de trabajo, o preparacién para entrevistas de
trabajo...

e Atrticulos de prensa.

e Bibliografia utilizada principalmente:

Libro recomendado de la editorial Mc Graw Hill
1. Estatuto de los trabajadores.
Constitucion Espafiola.

Guias Laborales.

2
3
4. Como confeccionar nébminas y seguros sociales. DEUSTO.
5. Otros libros de texto sobre la materia.

6. Modelo oficial de ndbminas

-,

Modelos de Relacion Nominal de Trabajadores (RNT) y el documento de
Relacion de liquidacion de cotizaciones (RLC)

®©

Impresos de diferentes contratos de trabajo.

eP4ginas web entre otras:

- Bulsgueda de empleo:  http://www.infojobs.net,  http://www.infoempleo.es,
http://www.tutrabajo.org, etc.

- Busqueda de informacion relativa a la formacion en el sistema educativo, cursos,
programas de estudios en el extranjero, etc. http://www.mec.es/educa/formacion-
profesional/index.html; www. fundaciontripartita.es

- Boletin oficial del estado http://www.boe.es, Boletin oficial de Aragon,
http://www.boa.es,

- Material facilitado por el SEPE. www.spee.es y www.redtrabaja.com I.N.A.E.M
http://inaem.aragon.es

- Paginas de los sindicatos mas representativos a nivel estatal , tales como UGT
http://aragon.ugt.org , CC.0O. http://www.ccoo.es, Anpe, CSi-Csif

- Tesoreria General de la Seguridad Social http://www.seg-social.es
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M° de Trabajo e Inmigracién http://www.mtas.es donde ademas se puede consultar la
Guia Laboral y de Asuntos Sociales.

http://www.who.int/features/2005/disability/es/index.html, en el que la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS) recoge una galeria de fotos sobre el certamen fotografico
internacional de salud y discapacidad.

http://www.terra.com.br/sebastiaosalgado, las fotografias de este autor reflejan la
explotacion de los trabajadores en la actualidad.

Www.aeat.es WWW.europa.eu www.chice.mecd.es

www.aragonempleo.com www.060.es  www.map.es
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