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1.- IDENTIFICACION DEL MODULO

e Real Decreto del Titulo: Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensenanzas
minimas (BOE 289 de 1/12/2009).

e Orden del Curriculo: Orden EDU/1999/2010 de 13 de julio, por la que se
establece el curriculo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo
de Técnico en Gestion Administrativa (BOE 180 de 26/07/2010).

e Codigo del modulo: 0442

e Denominacion: Operaciones Administrativas de Recursos Humanos.

e Horas totales: 126

o Horas semanales: 6

e Pérdida de la evaluacion continua, en horas: 19 horas

2.- OBJETIVOS DEL MODULO

El modulo de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos contribuye a alcanzar los
objetivos generales ¢), k), 1), r) y t) del ciclo, que son:

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
elaboracion.

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

1) 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 y formacion de los recursos humanos.

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

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.
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Asi como las competencias profesionales:

A) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

B) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.

F) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

G) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

N) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

O) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

P) Participar de forma activa en la vida economica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

R) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.

Cuya consecucion se expresa en los resultados de aprendizaje:

1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del
personal describiendo la documentacion 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 documentacién relativa al proceso de contratacion, variaciones de
la situacién 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.

S. 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.
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3.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacion, se relatan los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion del
modulo:

1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y
seleccion del personal describiendo la documentacion asociada.

Criterios de evaluacion:

a. Se han descrito los aspectos principales 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.

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 informatico- de cada uno de los
participantes y elaborado informes apropiados.

g. Se ha mantenido actualizada la informacién sobre formaciéon, 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.

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

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

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.

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

d. Se han clasificado las principales fuentes de subvencién 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 informatico- de cada uno de los
participantes.

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

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

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

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

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.

Criterios de evaluacion:

3.a. Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
establecidas en 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 laborales mas habituales segun la normativa laboral.

3.c. Se han cumplimentado los contratos laborales.

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

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

3.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.

3.g. Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes
a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

3.h. Se han identificado las causas y procedimientos de modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo segun la normativa vigente, asi
como identificado los elementos basicos del finiquito.
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3.i. Se ha registrado la informacion generada en los respectivos expedientes de
personal.

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

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.

Criterios de evaluacion:

4.a. Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador
y diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

4.b. 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.

4.c. Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcion de las
percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

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

4.e. 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 segin
los casos.

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

4.g. Se han creado los ficheros de remision electronica, tanto para entidades
financieras como para la administracion publica.

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

4.i. Se han realizado periodicamente copias de seguridad informaticas para
garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

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:

S5.a. Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en
cuanto a sus comunicaciones internas.

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

S5.c. Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos anteriores,
utilizado hojas de calculo y formatos de graficos.

5.d. Se han elaborado informes basicos del control de presencia, utilizando
aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.
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4.-.

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

S.f. Se han realizado periédicamente copias de seguridad peridédicas de las
bases de datos de empleados.

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.

Criterios de evaluacion:

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

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

6.c. Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.

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

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

UNIDADES DIDACTICAS: ORGANIZACION, SECUENCIACION

TEMPORALIZACION

Contenidos segiin los Reales Decretos por los que se establecen el Titulo y el

RD u Orden del Curriculo.

Los contenidos completos son los recogidos en el correspondiente RD u Orden

que regula el Curriculo del Ciclo Formativo.

Por el que se establecen el
- - p - Por el que se
Ciclo Formativo titulo y las ensefnianzas .
.. establece el curriculo
minimas
Gestion RD 1631/2009, de 30 de Orden de 26 de julio de
Administrativa octubre (BOE 1/12/09) 2010 (BOA 23/8/10)
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Relacion de Unidades Didacticas. Especificando: conceptos, criterios de
evaluacion y actividades de ensefianza aprendizaje.

UNIDAD 1 - EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Contenidos:

1.1.El departamento de recursos humanos.

1.2.Funciones del departamento de recursos humanos.

1.3.Politicas y procedimientos de administracion y gestion del capital humano en
la empresa.

Criterios de evaluacion:

l.a. Se ha descrito los aspectos principales de la organizacion de las relaciones
laborales.

l.a.1. Describir los aspectos principales de la organizacion de las
relaciones laborales y todo lo que ello comporta.

1.a.2. Describir las distintas labores y tareas que se desarrollan dentro de
cada area funcional de la empresa.

1.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.

1.b.1. Relacionar las funciones y tareas del departamento de recursos
humanos.

1.b.2. Relacionar las principales politicas de gestion del capital humano de
las organizaciones y los contenidos que conllevan.

1.b.3. Comentar sobre la importancia del factor humano en la empresa.
Actividades de ensefianza aprendizaje
+ Identificar las areas funcionales de una empresa.

+ Elaborar un organigrama situando el departamento de Recursos Humanos
y sus distintas areas-funciones.

* Buscar en Internet la estructura de empresas actuales y situar el
departamento de Recursos Humanos con sus diferentes areas-funciones.

+ Identificar las tareas administrativas a realizar en un departamento de
recursos humanos.

+ Buscar informacion sobre las tendencias actuales en materia de gestion de
Recursos Humanos.
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UNIDAD 2 - SELECCION DE PERSONAL
Contenidos

2.1. El proceso de seleccion de personal.

2.2. El perfil de competencias. Ofertas laborales.
2.3. Fuentes de reclutamiento.

2.4. Métodos y fases de seleccion.

2.5. Adaptacion al nuevo empleo.

2.6. El expediente personal.

Criterios de evaluacion

1.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.

1.b.3. Comentar sobre la importancia del factor humano en la empresa.
1.b.4. Comentar sobre las necesidades humanas y hacer una comparativa.
1.c. Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

l.c.1. Identificar las técnicas habituales de captacion y seleccion,
conociendo los distintos tipos de reclutamiento y sus fuentes.

1.d. Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y
entrevistas en un proceso de seleccion, utilizando los canales convencionales o
telematicos.

1.d.1. Caracterizar las labores de apoyo en la ejecuciéon de pruebas y
entrevistas en un proceso de seleccion, utilizando los canales
convencionales o telematicos y todo lo que ello conlleva.

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

1.e.1. Identificar los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un
proceso de selecciéon de personal y toda la informacion que ello conlleva.

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

1.f.1. Recopilar la informacion de las acciones formativas, junto con los
informes cuantitativos —documental e informatico- de cada uno de los
participantes en un proceso de seleccion.

1.f.2. Elaborar informes apropiados sobre la formaciéon realizada por los
participantes en un proceso de formacion a partir de la informacién
recopilada.
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1.g. Se ha mantenido actualizada la informacion sobre formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, asi como de interés general para los empleados en la
base de datos creada para este fin.

1.g.1. Mantener actualizada la informacion sobre formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, asi como de interés general para los
empleados con objeto de que puedan participar en procesos de seleccion
de puestos superiores al que desempenen.

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

1.h.1. Recopilar la informacion necesaria para facilitar la adaptacion de
los trabajadores al nuevo empleo y todo lo que ello genera.

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

1.i.1. Realizar consultas de las bases de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes sobre diversos aspectos de interés para el
proceso de seleccion.

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

1.j.1 Aplicar los criterios, normas y procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestion eficaz, clasificando las medidas de seguridad
en el tratamiento de los datos y conociendo las obligaciones del
empresario en la Ley Organica de Proteccion de Datos.

Actividades de ensenanza aprendizaje
+ Cumplimentar una ficha de puesto de trabajo.

+ Identificar las fuentes de reclutamiento mas adecuadas para cubrir
puestos con diferentes caracteristicas.

 Buscar en portales de empleo, a través de Internet, diferentes perfiles
profesionales y ofertas de empleo para analizarlos.

+ Seleccionar CV en funcion de los requerimientos del puesto a cubrir.

+ Identificar las pruebas de seleccion mas adecuadas en funcion del puesto a
cubrir.

* Hacer una dinamica de grupo para observar las caracteristicas de los
participantes.

+ Elaborar una ficha para cumplimentar una vez finalizada la entrevista.
+ Simular una entrevista para observar competencias de los candidatos.

» Identificar la informacion a incluir en un expediente de personal.
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UNIDAD 3 - FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL
Contenidos

3.1. Formacion y desarrollo de los Recursos Humanos.

3.2. Gestion y organizacion de la formaciéon. El Plan de formacion.
3.3. Planes de carrera.

3.4. Técnicas de formacién empresarial.

3.5. Formacion profesional en Espana. Formacion para el Empleo.
3.6. Entidades de formacion. Subvenciones

3.7. Control de compensaciones, incentivos y beneficios del personal.
3.8. Politicas y procedimientos administrativos. Control administrativo.
Criterios de evaluacion

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

2.a.1. Describir un plan de formacion para los trabajadores de una empresa.

2.a.2. Identificar la importancia de la formacion continua tanto para los
trabajadores como para las empresas.

2.a.3. Identificar los tipos de formacion que una empresa puede llegar a
proponer a sus empleados.

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

2.b.1. Preparar la documentacion necesaria para una actividad de
formacion, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control.

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

2.c.1. Identificar y contactar con las entidades de formacion mas cercanas o
importantes, preferentemente por medios telematicos, para proponer oferta
de formacion en un caso empresarial dado y todo lo que ello conlleva segiin
los contenidos.

2.c.2. Analizar necesidades de formacion y buscar recursos para
satisfacerlas, dentro del ambito de una organizaciéon empresarial

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

2.d.1. Diferenciar los distintos tipos de costes en que incurre una empresa
cuando plantea y pone en marcha un plan de formaciéon para sus
empleados.

2.d.2. Clasificar las fuentes de subvencién para la formacion, segin su
cuantia y requisitos, utilizando paginas web para obtener informacion.
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2.e. Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcion
de programas subvencionados.

2.e.1. Organizar documentos, que refleje el historial laboral de cada
trabajador de la empresa, en funcion de programas subvencionados y de
acuerdo con los contenidos relacionados.

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

2.f.1 Recopilar la informacion de las acciones formativas, junto con los
informes cuantitativos-documental e informatico- de cada uno de los
participantes.

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

2.g.1. Actualizar la informacion sobre formacion, desarrollo y
compensacion, constantemente, en los expedientes de los empleados a
través de los canales de comunicacion internos, y todo lo que ello conlleva
segun los contenidos.

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

2.h.1. Actualizar las bases de datos de gestion de personal y cumpliendo las
medidas de seguridad.

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

2.i.1. Realizar consultas basicas, de acuerdo a la ley, elaborando listados e
informes con la formacién, situacion actual de los trabajadores aplicando
filtros en las consultas a las bases de datos.

2.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 informacién.

2.j.1. Aplicar el art. 18.4 de la Constitucion y desarrollarlo mediante la Ley
de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

2.j.2. Determinar qué datos pueden considerarse sensibles en relacion a la
ley de proteccion de datos personales.

2.j.3. Proponer medidas de proteccion y procedimientos de trabajo adecuado
respecto al tratamiento de datos personales protegidos por la normativa
vigente
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Actividades de ensenanza aprendizaje

Identificar necesidades de formacion en diversas situaciones simuladas.
Comentar casos para establecer sus planes de carrera.

Investigar, a través de su pagina web, como funciona y qué ayudas ofrece
la Fundacion Estatal para el empleo.

Disenar una tabla para calcular el crédito de formacion.

Cumplimentar una tabla para calcular el crédito para permisos
individuales de formacion.

Realizar una tabla para calcular el coste maximo financiable.
Realizar un formulario para controlar los incentivos del personal.

Cumplimentar la documentacion administrativa de una accién formativa:
calendario y horario del curso, listado de participantes seleccionados,
convocatoria de inicio de curso, hoja de control de material entregado,
formulario de control de asistencia y cuestionario de satisfaccion final.

UNIDAD 4 - DERECHO LABORAL. ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES Y
CONVENIO COLECTIVO.

Contenidos

4.1. Fuentes de la normativa laboral.

4.2. Derechos de los trabajadores.

4.3. Jornada laboral. Calendario laboral.

4.4. La representacion de los trabajadores en la empresa.
4.5. Negociacion colectiva. El convenio colectivo.

4.6. Conlflictos colectivos y huelga.

4.7. El cierre patronal.

Criterios de evaluacién

3.a. Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Convenios
Colectivos y contratos.

3.a.1. Definir el Derecho Laboral y diferenciarlo de otras ramas del derecho.
3.a.2. Identificar e interpretar las fuentes del Derecho Laboral.

3.a.3. Buscar la normativa laboral y establecer perfectamente la jerarquia de
dichas normas y su aplicacion practica aplicada a casos concretos.

3.a.4. Identificar y analizar las condiciones laborales establecidas en la
Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos vy
contratos.

Pagina 13 de 36



3.a.5. Determinar el ambito de actuacion de la jurisdiccion laboral y definir
los principales 6rganos que la integran.

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

3.d.1. Obtener convenios colectivos a través de la pagina web del Gobierno
(Boletin Oficial del Estado).

3.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 de IRPF.

3.f.1. Obtener tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales
de diferentes convenios colectivos y llevar a la practica los contenidos que
todo ello conlleva.

Actividades de ensenianza aprendizaje

* Analizar distintas situaciones que pueden darse en una relacion laboral,
teniendo en cuenta los derechos de los trabajadores.

* Analizar el calendario laboral vigente establecido para una localidad
concreta considerando la legislacion establecida para su elaboracion.

+ Simular las fases del procedimiento de seleccion de los representantes de
personal en una empresa tipo.

* Analizar textos de convenios colectivos para comprobar el contenido
minimo establecido legalmente.

* Analizar y comentar conflictos laborales de actualidad.

UNIDAD 5 - EL CONTRATO DE TRABAJO.
Contenidos

5.1. Contrato de trabajo. Sujetos del contrato.
5.2. Forma del contrato de trabajo.

5.3. Modalidades de contratacion.

5.4. Incentivos en la contratacion laboral.

5.5. Proceso de contratacion.

5.6. Documentacion y formalizacion del contrato.
Criterios de evaluacion

3.b. Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de
contratos laborales mas habituales segiin la normativa laboral.

3.b.1. Reconocer las fases del proceso de contratacion segin la normativa
laboral.
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3.b.2. Reconocer los tipos de contratos mas habituales segun la normativa
laboral.

3.c. Se han cumplimentado los contratos laborales.

3.c.1. Cumplimentar contratos laborales, accediendo a la pagina
WWW.sepe.es.

3.c.2. Realizar la copia basica de los contratos.

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

3.d.2. Obtener documentos oficiales de contratacion (contratos,
prorrogas,...) accediendo a la pagina www.sepe.es.

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

3.e.1. Definir los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social,
comentando las diferentes modalidades.

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

3.i.1. Registrar la informacion de la contratacion en el expediente de
personal.

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

3.j.1. Seguir los plazos marcados por la ley en las distintas fases del proceso
de contratacion.

3.j.2. Aplicar los criterios de confidencialidad, seguridad y diligencia en la
gestion y conservacion de la informacion, marcados por la legislacion
vigente.

Actividades de ensenanza aprendizaje

+ Visitar la pagina Web del Servicio Puablico de Empleo para analizar las
modalidades de contratacion.

+ Elaborar de esquemas en los que, utilizando el texto del Estatuto de los
Trabajadores y la informacion disponible en la Web del Servicio Publico de
Empleo, se recojan las diferentes modalidades de contratacion reguladas y
las caracteristicas que las describen.

+ Identificar el tipo de contrato mas beneficioso para la empresa en funcion
de sus necesidades y del trabajador que se va a contratar.

* Cumplimentar modelos de los distintos tipos de contratos: indefinido,
temporal, de practicas y de formacion y aprendizaje.

» Identificar las diferentes fases de un proceso de contratacién, con los
plazos y documentacion requeridos en cada una de ellas.
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UNIDAD 6 - RETRIBUCION DE LOS TRABAJADORES.
Contenidos

6.1. Retribucion. El Salario y su estructura.

6.2. Formas de retribucion.

6.3. El Salario Minimo Interprofesional.

6.4. Garantias del salario.

6.5. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
Criterios de evaluacion

3.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.

3.f.2. Obtener el porcentaje de IRPF a retener a los trabajadores, a través de
la pagina web de la Agencia Tributaria y de la aplicacion informatica de
gestion de Recursos Humanos.

4.a. Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

4.a.1. Identificar los conceptos retributivos que forman el salario de los
trabajadores.

4.a.2. Diferenciar entre percepciones salariales y no salariales.
4.a.3. Definir salario en especie y valorarlo.

4.b. 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.

4.b.1. Identificar la estructura basica del salario y los distintos tipos de
percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y
extraordinarias.

Actividades de ensefianza aprendizaje
+ Realizar un esquema de los distintos conceptos retributivos.
+ Identificar conceptos salariales y extrasalariales.

* Calcular el porcentaje de IRPF a aplicar en la néomina anual de cada
trabajador utilizando la pagina web de la Agencia Tributaria.
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UNIDAD 7 - LA SEGURIDAD SOCIAL.

Contenidos

7.1. El sistema publico de Seguridad Social. Modalidades.
7.2. Regimenes de la Seguridad Social.

7.3. Prestaciones de la Seguridad Social.

7.4. Entidades gestoras y colaboradoras.

7.5. Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
7.6. Cotizaciones a la Seguridad Social.

7.7. Tipos y bases de cotizacion.

Criterios de evaluacion

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

3.e.1. Definir los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social,
comentando las diferentes modalidades.

3.e.2. Identificar la estructura, los fines que persigue y las prestaciones que
ofrece el Sistema de la Seguridad Social.

3.e.3. Analizar el Sistema de Seguridad Social y sus diferentes prestaciones.

3.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.

3.£.3. Obtener y diferenciar las distintas bases y tipos de cotizacion a la
Seguridad Social y realizar los calculos pertinentes para calcular las cuotas
de empresa y trabajador.

3.g. Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a
condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

3.g.1. Aplicar las normas de cotizacion a la Seguridad Social referentes a
condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

3.g.2. Analizar las obligaciones del empresario con respecto a la afiliaciéon y
cotizacion de sus empleados.

4.a. Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

4.a.4. Diferenciar entre conceptos retributivos que cotizan y no cotizan a la
Seguridad Social.

4.a.5. Diferenciar entre los conceptos retributivos asociados a las distintas
bases de cotizacion a la Seguridad Social.

4.c. Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcion de las
percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.
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4.c.1. Calcular el importe de las diferentes bases de cotizacion a la
Seguridad Social en funcion de los conceptos retributivos asociados a cada
una de ellas y no exentos de cotizacion.

Actividades de ensefianza aprendizaje

* Realizar un esquema en el que se indiquen los colectivos incluidos en los
diferentes regimenes del sistema de la Seguridad Social.

» Visitar la oficina de la TGSS mas cercana a su domicilio para recibir
informacion sobre sus servicios y procedimientos de inscripcion, altas, bajas
y variaciones de datos.

» Elaborar diferentes esquemas sobre las contingencias protegidas en el
régimen general en los que se recojan los procedimientos establecidos y las
prestaciones econéomicas que de las mimas se derivan.

» Identificar conceptos retributivos exentos de cotizacion a la Seguridad
Social.

* Calcular las distintas bases de cotizacion de trabajadores a partir de sus
conceptos salariales.

* Calcular las cuotas de cotizacion a la seguridad social de trabajadores y
empresa, aplicando los tipos de cotizacion adecuados que se podran
consultar en la web de la Seguridad Social.

UNIDAD 8 - EL RECIBO DE SALARIOS
Contenidos

8.1. La némina. Requisitos de forma.

8.2. Confeccion del recibo de Salarios.

8.3. Devengos, deducciones y retenciones de IRPF.
Criterios de evaluacion

4.a. Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

4.a.1. Identificar los conceptos retributivos que forman el salario de los
trabajadores.

4.a.2. Diferenciar entre percepciones salariales y no salariales.
4.a.3. Definir salario en especie y valorarlo.

4.a.4. Diferenciar entre conceptos retributivos que cotizan y no cotizan a la
Seguridad Social.

4.a.5. Diferenciar entre los conceptos retributivos asociados a las distintas
bases de cotizacion a la Seguridad Social.
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4.b. 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.

4.b.1. Identificar la estructura basica del salario y los distintos tipos de
percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y
extraordinarias.

4.c. Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcion de las
percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

4.c.1. Calcular el importe de las diferentes bases de cotizacion a la
Seguridad Social en funcion de los conceptos retributivos asociados a cada
una de ellas y no exentos de cotizacion.

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

4.d.1. Calcular y cumplimentar los recibos de salarios teniendo en cuenta
su estructura, devengos y deducciones, verificando los resultados.

Actividades de ensenanza aprendizaje

» Elaborar un esquema en el que se recoja el procedimiento de retribucion del
personal considerando la procedencia de la informacion a utilizar en €l.

* Calcular la retribucion de los trabajadores en los diferentes casos que se
planteen considerando las incidencias que se hubieran podido producir y las
obligaciones frente a la Seguridad Social y a la Hacienda Publica.

* Cumplimentar modelos oficiales de néminas para recoger los calculos
realizados en los casos anteriores.

UNIDAD 9 - LIQUIDACION DE SEGUROS SOCIALES E IRPF

Contenidos

9.1. Cotizaciones al Régimen General de la Seguridad Social.

9.2. Sistemas de Liquidacién de Seguros Sociales.

9.3. Sistema RED: Red Internet, Red Directo y Sistema de Liquidacién Directa.

9.4. Documentos de cotizacion: Relacion Nominal de Trabajadores y Recibo de
Liquidacion de Cotizacion.

9.5. Documentos de Liquidacion del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas.

Criterios de evaluacion

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

4.d.2. Cumplimentar los documentos de cotizacion a partir de la
informacion de las nominas de los trabajadores.
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4.e. Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las féormulas de aplazamiento segun los
casos.

4.e.1. Tener en cuenta los plazos establecidos en los que se liquidan las
cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como, los documentos
derivados del proceso de liquidaciéon e ingreso de las deducciones.

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

4.f.1. Obtener los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de
control, calculando el importe de las cotizaciones a la Seguridad Social.

4.g. Se han creado los ficheros de remision electronica, tanto para entidades
financieras como para la administracion publica.

4.2.1. Crear los ficheros de remision electronica, tanto para entidades
financieras como para la administracion publica, viendo como se hace
efectivo el pago por el Sistema de Remision Electréonica de Documentos
(RED) y presentando las relaciones nominales de trabajadores e
intercambiar datos facilitando las relaciones de la Tesoreria General con
empresarios y asesores.

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

4.h.1. Valorar la penalizacion de diferentes recargos al empresario o
trabajador si incumple el plazo para el ingreso de las cuotas sin haber
solicitado aplazamiento.

Actividades de ensenanza aprendizaje
* Cumplimentar los modelos RNT y RLC en diferentes situaciones.

+ Identificar los modelos de IRPF de la empresa relacionados con la retencion
a cuenta de los trabajadores.

UNIDAD 10 - MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO
DE TRABAJO.

Contenidos

10.1. Modificacion de las condiciones del contrato de trabajo.
10.2. Suspension del contrato de trabajo.

10.3. Extincion del contrato de trabajo.

10.4. El finiquito.

10.5. El Fondo de Garantia Salarial.
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Criterios de evaluacion

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

3.h.1. Identificar las causas y procedimientos de modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo segun la normativa vigente.

3.h.2. Identificar los elementos basicos del finiquito.

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

3.i.2. Registrar la informacion generada por la modificacion, suspension y
extincion laboral, en los respectivos expedientes de personal.

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

3.j.2. Aplicar los criterios de confidencialidad, seguridad y diligencia en la
gestion y conservacion de la informaciéon, marcados por la legislacion
vigente.

3.j.3. Seguir los plazos marcados por la ley en las distintas comunicaciones
referentes a la modificacion, suspension y extincion de la relacion laboral.

Actividades de ensefnianza aprendizaje

+ Elaborar un esquema-resumen en el que se recojan las posibles vicisitudes
que se pueden plantear en la relacion laboral.

+ Elaborar la documentacion requerida ante las posibles modificaciones de la
relacion laboral.

+ Identificar las diferentes causas de extincion de los contratos de trabajo.

* Calcular el coste economico de las situaciones que suponen extincion del
contrato de trabajo.

* Calcular finiquitos con diferentes conceptos pendientes de pago.

+ Identificar diferentes opciones ante situaciones que supongan la
modificacion de la relaciéon laboral inicialmente contratada.

* Calcular los importes de los salarios y de las indemnizaciones que abonara
FOGASA, en diferentes casos, en el supuesto que la empresa sea declarada
en quiebra. Utilizar su pagina web.
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UNIDAD 11 -CALIDAD EN LA GESTION INTEGRAL DE LOS RECURSOS
HUMANOS.

Contenidos

11.1. Calidad Total y Recursos Humanos
11.2. Control horario.

11.3. Absentismo.

11.4. Gestion de situaciones especiales: incapacidad temporal, excedencias,
permisos y viajes.

11.4. Prevencion de riesgos laborales. Evaluacion de riesgos.
11.5. Recogida de datos. Calculos, estadisticas e informes.
11.6. Proteccion medio ambiental en la empresa.

11.7. Proteccion de datos de caracter personal y confidencial
Criterios de evaluacion

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

S.a.l. Determinar los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto
a sus comunicaciones escritas internas y su canalizacion siguiendo la linea
jerarquica para conseguir los objetivos marcados.

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

5.b.1. Elaborar formularios de recogida de datos sobre el control presencial,
incapacidad temporal, permisos, absentismo laboral, vacaciones y similares.

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

S.c.1. Realizar calculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado
hojas de calculo y formatos graficos.

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

5.d.1. Elaborar informes sobre el control de presencia, utilizando
procesadores de texto y presentaciones.

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

5.d.1. Realizar el seguimiento personalizado de cada trabajador, para el
control de presencia y que cumpla con el trabajo asignado y sancionando en
su caso, segin marque la normativa vigente.

5.f. Se han realizado periédicamente copias de seguridad periodicas de las bases
de datos de empleados.
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S5.f.1. Realizar periédicamente copias de seguridad periodica de las bases de
datos de empleados aplicando criterios, normas y procesos de calidad
establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.

6.a. Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de
calidad.

6.a.1. Diferenciar los principios basicos de un modelo de gestion de calidad.

6.b. Se ha valorado la integraciéon de los procesos de recursos humanos con otros
procesos administrativos de la empresa.

6.b.1. Valorar la integracion de los procesos de recursos humanos con otros
procesos administrativos de la empresa.

6.c. Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.

6.c.1. Aplicar la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, identificando
riesgos para prevenir accidentes laborales o enfermedades profesionales.

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

6.d.1. Aplicar los procesos para minimizar el impacto ambiental de su
actividad y realizar un control de los factores del medio ambiente laboral:
ruido, iluminacion, disenio del puesto de trabajo...

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

6.e.1. Aplicar en la elaboracién y conservacion de la documentacion las
técnicas 3R — Reducir, Reutilizar y Reciclar.

Actividades de ensenanza aprendizaje

« Buscar informacion sobre los organismos que emiten normas y
certificaciones de calidad.

» Buscar informacion sobre las tendencias empresariales en calidad aplicada
a los Recursos Humanos.

* Realizar un formulario para registrar el control horario.

» Identificar diferentes métodos para realizar el control horario.
+ Calcular indices de absentismo.

* Realizar formularios para la gestion de situaciones especiales.

* Realizar informes, a partir de la informacion de las diferentes incidencias
laborales, incluyendo estadisticas.

* Analizar el plan de prevencion de riesgos de una empresa actual.
+ Evaluar los riesgos laborales en distintos supuestos.

* Buscar informacién sobre actuaciones de proteccion medio ambiental en
diferentes empresas.
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UNIDAD 12 - APLICACIONES INFORMATICAS DE RECURSOS HUMANOS.
Contenidos

12.1. Utilidades de las aplicaciones informaticas de Recursos Humanos.
12.2. Alta de la empresa y de los trabajadores.

12.3. Tramites de contratacion.

12.4. Tramites con la Seguridad Social.

12.5. Calculo del porcentaje de IRPF a aplicar.

12.6. Calculo de nomina.

12.7. Calculo y tramitacion de seguros sociales.

12.8. Modificacion de datos de los trabajadores.

12.9. Calculo de finiquitos.

12.10. Copias de Seguridad.

Criterios de evaluacion

3.a. Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Convenios
Colectivos y contratos.

3.a.4. Identificar y analizar las condiciones laborales establecidas en la
Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos vy
contratos.

3.b. Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de
contratos laborales mas habituales segiin la normativa laboral.

3.b.1. Reconocer las fases del proceso de contrataciéon segiin la normativa
laboral.

3.b.2. Reconocer los tipos de contratos mas habituales segiin la normativa
laboral.

3.c. Se han cumplimentado los contratos laborales.

3.c.3. Cumplimentar contratos laborales a través de la aplicacion
informatica para la gestion de Recursos Humanos.

3.e. Se han definido los procesos de afiliacién y alta en la Seguridad Social.

3.e.4. Dar de alta, a través de la aplicacion informatica para la gestion de
Recursos Humanos, en la Seguridad Social a los trabajadores de una
empresa ficticia.

3.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.
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3.f.1. Obtener tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales
de diferentes convenios colectivos y llevar a la practica los contenidos que
todo ello conlleva.

3.f.2. Obtener el porcentaje de IRPF a retener a los trabajadores, a través de
la pagina web de la Agencia Tributaria y de la aplicacion informatica de
gestion de Recursos Humanos.

3.£.3. Obtener y diferenciar las distintas bases y tipos de cotizacion a la
Seguridad Social y realizar los calculos pertinentes para calcular las cuotas
de empresa y trabajador.

3.g. Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a
condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

3.g.1. Aplicar las normas de cotizacion a la Seguridad Social referentes a
condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

3.g.2. Analizar las obligaciones del empresario con respecto a la afiliacion y
cotizacion de sus empleados.

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

3.h.1. Identificar las causas y procedimientos de modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo segun la normativa vigente.

3.h.2. Identificar los elementos basicos del finiquito.

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

3.i.1. Registrar la informacion de la contratacion en el expediente de
personal.

3.i.2. Registrar la informacion generada por la modificacion, suspension y
extincion laboral, en los respectivos expedientes de personal.

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

3.j.1. Seguir los plazos marcados por la ley en las distintas fases del proceso
de contratacion.

3.j.2. Aplicar los criterios de confidencialidad, seguridad y diligencia en la
gestion y conservacion de la informacion, marcados por la legislacion
vigente.

3.j.3. Seguir los plazos marcados por la ley en las distintas comunicaciones
referentes a la modificacion, suspension y extinciéon de la relacion laboral.

4.a. Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

4.a.1. Identificar los conceptos retributivos que forman el salario de los
trabajadores.
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4.a.2. Diferenciar entre percepciones salariales y no salariales.
4.a.3. Definir salario en especie y valorarlo.

4.a.4. Diferenciar entre conceptos retributivos que cotizan y no cotizan a la
Seguridad Social.

4.a.5. Diferenciar entre los conceptos retributivos asociados a las distintas
bases de cotizacion a la Seguridad Social.

4.b. 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.

4.b.1. Identificar la estructura basica del salario y los distintos tipos de
percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y
extraordinarias.

4.c. Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcién de las
percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

4.c.1. Calcular el importe de las diferentes bases de cotizacion a la
Seguridad Social en funcion de los conceptos retributivos asociados a cada
una de ellas y no exentos de cotizacion.

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

4.d.1. Calcular y cumplimentar los recibos de salarios teniendo en cuenta
su estructura, devengos y deducciones, verificando los resultados.

4.d.2. Cumplimentar los documentos de cotizacion a partir de la
informacion de las nominas de los trabajadores.

4.e. Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las féormulas de aplazamiento segin los
casos.

4.e.1. Tener en cuenta los plazos establecidos en los que se liquidan las
cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como, los documentos
derivados del proceso de liquidacion e ingreso de las deducciones.

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

4.f.1. Obtener los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de
control, calculando el importe de las cotizaciones a la Seguridad Social.

4.g. Se han creado los ficheros de remision electronica, tanto para entidades
financieras como para la administracién publica.

4.2.1. Crear los ficheros de remision electrénica, tanto para entidades
financieras como para la administracion publica, viendo como se hace
efectivo el pago por el Sistema de Remision Electronica de Documentos
(RED) y presentando las relaciones nominales de trabajadores e
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intercambiar datos facilitando las relaciones de la Tesoreria General con
empresarios y asesores.

4.i. Se han realizado periodicamente copias de seguridad informaticas para
garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

4.i.a. Realizar periodicamente copias de seguridad

garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

Actividades de ensenanza aprendizaje

informaticas para

* Realizar casos practicos que engloben todo el proceso de gestion de

personal: alta de la empresa y de los trabajadores,

tramites de

contratacion, calculo de noéominas, calculo de IRPF y seguros sociales,
modificaciones en los datos del trabajador, tramitacion de seguros sociales
y calculo de finiquitos.

Distribucion temporal de los contenidos

Evaluacion | U.D. Titulo p::::::tsas
1% Ev. 0 | PRESENTACION 1
1 | EL DPTO DE RECURSOS HUMANOS 6
2 | SELECCION DE PERSONAL 8
3 | FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL 6
4 | DERECHO LABORAL. EL ESTATUTO DE LOS 10
TRABAJADORES Y CONVENIOS COLECTIVOS
5 | EL CONTRATO DE TRABAJO 12
6 | LA RETRIBUCION DE LOS TRABAJADORES 6
7 | LA SEGURIDAD SOCIAL 10
22 Ev. 8 | EL RECIBO DE SALARIOS 22
9 | LIQUIDACION DE SEGUROS SOCIALES E IRPF 7
10 | MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL 14
CONTRATO DE TRABAJO
11 | CALIDAD INTEGRAL EN LA GESTION DE RRHH 6
12 | APLICACIONES INFORMATICAS DE RRHH 18
Horas totales del modulo 126
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5.- MINIMOS EXIGIBLES

Los contenidos minimos son los recogidos en la Orden para el médulo.

+ Tramitacion administrativa de los procesos de captaciéon y seleccion de personal:

Fuentes de la normativa laboral.
Funciones del departamento de recursos humanos.

Politicas y procedimientos de administracion y gestion del capital humano
en la empresa: seleccion, formacion, motivacion y promocion:

Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.
El perfil de competencias: Ofertas de trabajo.

Perfil del candidato: carta de presentacién, solicitud de empleo yl
curriculum vitae.

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

Adaptacion al nuevo empleo.

* Tramitacion administrativa de la formacién, desarrollo y compensacion del
personal:

Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y
la formacion:

= Formacion y desarrollo de los recursos humanos.

= QGestion y organizacion de la formacion: enfoque de orientacion al
cliente, presupuesto, metodologia, técnicas de formacion. Planes de
carrera.

Principales técnicas de formacion empresarial.
Entidades de formaciéon. Subvenciones

Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.
Politicas y procedimientos administrativos. Control administrativo

+ 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.
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* Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del salario y
obligaciones inherentes:

— Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

— Entidades gestoras y colaboradoras.

— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

— Tablas y referencias.

— Sistemas de gestion electronica de datos con los organismos publicos.
— Confeccion del recibo de Salarios.

— Requisitos de forma.

— Devengos, deducciones y retenciones IRPF

— Cotizaciones a la Seguridad Social.

— Tipos y bases de cotizacion.

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

— Control horario.
— Absentismo.

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

— Recogida de datos. Calculos, estadisticas e informes.

* Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos
humanos:

— Prevencion de riesgos laborales: salud, dano, riesgo. Evaluacion de riesgos.
— Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.

— Aseguramiento de la calidad relacionado con los procesos y actividades del
ambito administrativo.

— Proteccion medio ambiental en la empresa.
— Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.

* Aplicacion informatica relacionada con las tareas propuestas en esta unidad
formativa

6.- EVALUACION INICIAL

Con caracter previo al inicio del desarrollo del médulo se realizara una evaluaciéon
inicial mediante la cual se pretendera conocer el punto de partida de los alumnos
acerca de los contenidos del modulo. Se realizara mediante una presentacion oral de
los alumnos y la realizacion de unas preguntas cortas que seran recogidas por el
profesor.
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7.- METODOLOGIA DIDACTICA DE CARACTER GENERAL

Las orientaciones metodologicas en las que nos basamos para llevar a cabo el proceso
de aprendizaje son:

12, Papel activo del alumnado que le permita observar, reflexionar, participar,
investigar, a través del uso de recursos metodolégicos variados: Internet,
presentaciones en PowerPoint, libros de texto, documentacion oficial, publicidad,
prensa, videos, material informativo, Estatuto de los Trabajadores, Constitucion, etc.

2%, Trabajo individual con el fin de lograr: la creacion de habitos de trabajo, el
desarrollo de iniciativas y creatividad, el fomento de la seguridad y evaluar el grado de
competencia individual.

3%. Trabajo grupal que permita al alumnado: desarrollar el espiritu de grupo y la
actitud de cooperacion, escuchar de modo comprensivo y por tanto aprender a
dialogar, adquirir actitudes de respeto y tolerancia hacia los demas, estimular el
intercambio de ideas, informaciones y sugerencias, favoreciendo el aprendizaje.

42, Favorecer la autoestima, la autonomia y la autoevaluacion que permita conocerse
mejor y pueda arbitrar medidas para su mejora.

8.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Para comprobar que el alumno ha alcanzado los criterios anteriormente descritos se
emplearan las siguientes herramientas de evaluacion:

Procedimiento de evaluacion vy criterios de calificacion ordinaria.

Los procedimientos de la evaluacién de los alumnos tendran un caracter continuo,
valorando el trabajo realizado a lo largo de todo el proceso de ensenanza-aprendizaje.

Se realizaran dos evaluaciones a lo largo del curso. La calificacion final del modulo se
formulara en cifras de 1 a 10, sin decimales, tal y como esta previsto en la legislacion
vigente. El redondeo para aquellas puntuaciones que no alcancen el 5 sera al entero
inferior, mientras que para las puntuaciones superiores a 5 se seguira un redondeo
normal (al entero inferior si el primer decimal es inferior a 5 y al entero superior si el
primer decimal es igual o superior a 5).

Para superar la materia los alumnos deberan obtener una calificacion de 5 o mas
puntos en cada una de las evaluaciones, siendo la nota final el promedio de las dos
evaluaciones.

Para la obtencion de la calificacion de cada evaluacion se tendra en cuenta:
1. Pruebas teérico-practicas.

2. Trabajo en el aula.
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Criterios de calificacion de las pruebas teoérico-practicas.

En estas pruebas, de caracter teorico-practico, el alumno debera demostrar que conoce
suficientemente los contenidos que se consideren minimos. Para superar la prueba
sera necesario contestar correctamente al menos el 50% de las cuestiones.

Las pruebas tedrico-practicas se valoraran sobre 10 puntos, especificando en cada una
de las preguntas la puntuacion, segun el contenido y dificultad de las mismas.

Si un alumno copia en un examen o en un trabajo se calificaran con cero puntos.

La nota de la evaluacion sera la media ponderada de las diferentes pruebas realizadas,
teniendo en cuenta que se realizaran un minimo de 3 pruebas objetivas por evaluacion
y que para superar la evaluacion se debera obtener al menos un cinco sin
redondeos (sobre un total de 10 puntos), en cada una de las pruebas que se
realicen.

Es imprescindible obtener un 5 sobre 10 (sin redondeos) como resultado de la
ponderacion de las pruebas objetivas para superar la evaluacion, en caso contrario
la nota de la evaluacion sera como maximo de cuatro, debiendo recuperar la
evaluacion al completo.

Criterios de calificacion del Trabajo en el aula.

El trabajo en el aula permitira incrementar o disminuir la nota de la evaluacion en 1
punto, siempre y cuando se haya alcanzado al menos un 5 en la parte correspondiente
a las pruebas tedrico-practicas.

En cada evaluacion se indicaran una serie de actividades obligatorias, asi como los
plazos de entrega y contenidos. De estas actividades se valorara:

e Entrega puntual de actividades en la fecha establecida.

e Adecuacion del contenido a las directrices fijadas por la profesora y al
contenido de las unidades a las que vayan referidos.

e Limpieza y orden en los contenidos y la exposicion.

Se entiende que es obligacion del alumnado que aspire a obtener un puesto de trabajo,
el realizar su trabajo en las condiciones adecuadas y en los tiempos fijados. De no ser
asi, o en el supuesto de no entregar las actividades indicadas, se restara el punto
correspondiente a trabajo en el aula a la evaluacion.

Igualmente, se entiende que es obligacion del alumnado seguir las pautas de
comportamientos marcadas por el centro y demostrar respeto por el profesorado y los
companeros, de no ser asi, el alumno sera amonestado y se restara a la evaluacion el
punto correspondiente al apartado trabajo en el aula.

Recuperacion de la Evaluacion Ordinaria. La recuperacion constara de dos pruebas:
una correspondiente a los contenidos de la primera evaluacion y otra correspondiente
a los contenidos de la segunda evaluacion. Aquellos alumnos que no hayan superado
alguna de las evaluaciones, deberan recuperar la evaluacion pendiente.

Cada una de las pruebas se valorara sobre 10 puntos, especificando en cada pregunta
los criterios de evaluacion minimos que el alumno debe alcanzar para superar la
prueba.
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La recuperacion tendra lugar en Marzo, en la Gltima semana del curso, siendo la nota
final de la evaluacion ordinaria la media de las notas de las dos evaluaciones, siempre
y cuando en ambas se tenga una calificacion minima de 5 puntos sobre 10.

El seguimiento previo por parte del alumno del moédulo, con la presentacién puntual y
correcta a lo largo del curso de las actividades obligatorias propuestas por el profesor,
podra suponer un incremento de hasta un punto de la nota, siempre y cuando la
calificacion obtenida en las pruebas de recuperacion sea de un S sobre 10 como
minimo.

Evaluacion v calificacion extraordinaria:

Se realizara una prueba tedrico-practica para aquellos alumnos que no hayan
superado la convocatoria ordinaria. Para superar dicha prueba, el alumno debera
demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje minimos establecidos segun
los criterios de evaluacion.

La prueba extraordinaria contemplara la totalidad de los contenidos impartidos
durante el curso. La calificacion sera, en este caso, la conseguida en la prueba
extraordinaria, debiendo obtener el alumno al menos 5 puntos sobre 10 sin redondeos
para superar la materia.

Si un alumno copia en una prueba teérico-practica se calificaran con cero puntos.

Alumnos con pérdida de evaluacion continua: La asistencia a clase es obligatoria. El
porcentaje de faltas de asistencia, respecto a la duracion total del médulo que
determina la pérdida del derecho a la evaluacion continua esta explicitado en el
proyecto curricular del ciclo formativo, asi como el procedimiento de evaluacion que se
llevara a cabo en este caso (articulo 7 de la Orden de 26 de octubre de 2009),
siguiendo este precepto normativo, el profesor o la profesora aplicara el porcentaje
que el proyecto curricular establezca (el 15% de las faltas de asistencia, teniendo la
obligacion el profesorado de avisar al alumno o alumna cuando haya acumulado el
10% de las faltas, y en el caso de que sea menor llamara a los padres o tutores legales,
quedando constancia del aviso mediante documento escrito firmado por el alumno/ay
profesorado), y llevara a cabo el procedimiento de evaluacion estipulado por
consenso del equipo docente.

Se debera determinar también de forma concreta, cuales son las causas que
exoneran al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en
todo caso, que las circunstancias alegadas deberan quedar convenientemente
acreditadas y que la exclusion debera ser adoptada por el equipo docente del ciclo
formativo, previa peticion del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje
con la actividad laboral, asi como los deportistas que tengan la calificacion de alto nivel
o de alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.

- En el caso del alumnado de 1° de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio v
Ciclo formativo de Grado Superior.

El alumnado que pierda el derecho a la evaluacion continua por inasistencia sin
justificacion y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en
las actividades propuestas, se le hara un examen en junio (en la primera convocatoria
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y/o en la segunda convocatoria) en el que se incluiran el 100% de los contenidos del
modulo.

Sin embargo al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la
normativa, pierda el derecho a la evaluacién continua, pero se viniera observando
en las sesiones a las que asiste una participacion activa y mostrara una actitud
responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de
manera mas o menos continuada, debera de realizar un examen en la primera
convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio so6lo de los contenidos no
evaluados y no superados con anterioridad.

- En el caso del alumnado de 2° de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio v
Ciclo formativo de Grado Superior.

Se llevara a cabo el mismo procedimiento de evaluacion, teniendo en cuenta las fechas
establecidas en cada caso para la primera convocatoria de evaluaciéon, coincidiendo
para estos niveles las fechas marcadas para la segunda convocatoria de junio con las
establecidas para el alumnado de primero.

Repeticion de examenes: Los alumnos que, por motivos justificados oficialmente, no
puedan asistir al total de pruebas y presentar las actividades propuestas en el dia
acordado, podran presentarse a los examenes que se realicen al final de cada
evaluacion y que incluiran los contenidos de la correspondiente evaluacion. Asi mismo
podran presentarse a las pruebas de recuperacion previstas.

9.- MATERIALES DIDACTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS
MEDIOS DIDACTICOS

* Apuntes y ejercicios facilitados por el profesor.
* Pizarra para acompanar la exposicion de la unidad.
* Ordenador para el profesor y canon para proyectar presentaciones, videos,...

+ Web del modulo (classroom o aula virtual) creada para el seguimiento del
modulo.

* Un ordenador por alumno para la realizacion de casos practicos, que
dispondra de:

o Sistema Operativo Windows
e Ms-Office (Word, Excel, Access y PowerPoint) u Open Office.
e Aplicaciones de gestion de Recursos Humanos: Aplifisa o Nominasol.

e Navegador y acceso a Internet.
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BIBLIOGRAFIA

» Libros de texto del modulo, de distintos autores, como libros de consulta en
el aula. Entre ellos se pueden citar los de las siguientes editoriales: Editex
(2016), Paraninfo (2015) y McGraw-Hill (2015).

+ Estatuto de los Trabajadores.

* Constitucion Espanola.

* Guias Laborales.

* Nominas y Seguros Sociales de Deusto, 2018.

* Repertorios de legislacion y jurisprudencia.

* Publicaciones de actualidad sobre Recursos Humanos.
* Modelo oficial de nominas y de seguros sociales.

* Impresos de contratos de trabajo.

PAGINAS WEB

» Portales de busqueda de empleo y de formacion.
* Web de la SEGURIDAD SOCIAL (www.seg-social.es)
* Web del Servicio Publico de Empleo Estatal (www.sepe.es)

» Legislacion: Cédigos Electronicos, Boletin Oficial del Estado y Boletin Oficial
de Aragoén.

+ Paginas de los sindicatos mas representativos (UGT, CCOO,...) y de
busqueda de Convenios Colectivos.

10.- ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA
SUPERACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES

No procede esta situacion, ya que es un moédulo de segundo curso y podria ser seguida
con desarrollo del curso normal.

En cualquier caso, para el desarrollo del modulo se utiliza un classroom de google,
creado por la profesora, mediante el cual se puede realizar un seguimiento online del
curso.

11.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS
DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

Atencion a la diversidad:

Para los alumnos que hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de
ampliacion que les permita alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas del
modulo.
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Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de refuerzo
que les permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del moédulo.

Seguimiento de la programacion:

Se hara un seguimiento mensual de las programaciones para poder llevar a cabo las
acciones adecuadas para corregir y valorar los aspectos importantes en el desarrollo de
las clases.

En cualquier caso la profesora podra advertir desviaciones entre los contenidos
programados, su secuenciacion y temporalizacion y los contenidos realmente
impartidos.

e Si las desviaciones son positivas, seguira la programacion en los términos
establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o mayor
numero de horas en el caso de que fuera necesario en las unidades didacticas
siguientes.

Si el namero de horas programadas es el adecuado y se concluye con
anterioridad al tiempo previsto, la profesora podra incidir en aquellos aspectos
que considere mas convenientes, bien por su importancia para reforzar la
consecucion de los resultados de aprendizaje, bien para conseguir las
competencias personales y sociales.

e Si las desviaciones positivas se refiere solo a un nimero determinado de
alumnos, la profesora les propondra actividades de ampliacion.

e Si las desviaciones son negativas, se valorara en primer lugar la consecucion
de los contenidos minimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.

Seguimiento del aprendizaje del alumno:

Mediante las preguntas de clase, la observacion durante la resolucion de ejercicios en
el aula y la realizacion de trabajos se vigilara la evolucion y el grado de aprendizaje.

e Durante cada evaluacion se realizaran actividades escritas en clase que
permitiran valorar el desarrollo de los aprendizajes.

e El seguimiento de la programacion y las anotaciones del profesor permitiran
evaluar si la dinamica del curso evoluciona con lo previsto en la
programacion.

e Se dedicara, antes de cada examen, un tiempo de clase para la resolucion de
dudas.

A quienes lo necesiten se les facilitaran ejercicios de refuerzo, para la correcta
asimilacion de los contenidos.

Seguimiento de la practica docente:

El seguimiento de la programacion y las anotaciones del profesor permitiran evaluar si
la dinamica del curso cumple con lo previsto en la programacion. Los resultados
académicos obtenidos en las diferentes pruebas son también un indicativo de si la
labor docente es adecuada y permite al alumnado cursar con éxito el médulo.
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Recuperacion de las evaluaciones pendientes:

El alumnado puede recuperar las evaluaciones pendientes en la convocatoria ordinaria
de marzo y en la convocatoria extraordinaria de junio.

La profesora propondra al alumnado con evaluaciones pendientes actividades de
repaso y refuerzo.

12.- PLAN DE CONTINGENCIA

El proceso a seguir segun el tipo de ausencia es el siguiente:

BAJA IMPREVISTA BAJA PREVISTA
CORTA LARGA CORTA LARGA
Sustitucion El profesor El profesor dejara | El profesor titular
ordinaria por el intentara informar trabajo y se coordinara con el
profesor de al profesor cubrira la baja por | profesor sustituto
guardia sustituto. En otro el profesor de el trabajo a
caso, el Jefe de guardia desarrollar y el
Departamento seguimiento
informara al durante el periodo
profesor sustituto de baja

Para impartir este modulo se utiliza la herramienta classroom de google, donde el
alumnado y cualquier miembro del equipo educativo que lo precise, puede consultar el
material del curso y las tareas asignadas al alumnado.

13.- PUBLICACION DE LA PROGRAMACION Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES.

La programacion sera puesta a disposicion del alumnado al inicio de curso en formato
digital en la pagina web del instituto y en el classroom del mo6dulo.

Las actividades extraescolares a desarrollar a lo largo de este curso escolar se detallan
en la programacion general del ciclo.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente programacion
se entenderan referidas también a su correspondiente femenino.
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