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1 INTRODUCCION/ IMPORTANCIA DEL MODULO

Las politicas y actuaciones llevadas a cabo por el departamento de recursos humanos afectan a los
administrativos tanto de manera directa (si trabajan en dicho departamento) como de manera indirecta
(desde el punto de vista de candidato que aspira a obtener un puesto de trabajo o como empleado de
la empresa que tiene que conocer sus derechos y obligaciones, asi como el contenido de la némina y
sus pagos a cuenta de IRPF y sus cotizaciones a la seguridad social)

En este médulo revisaremos el papel del departamento de recursos humanos desde el disefio de la
propia estrategia de la empresa y su implicacién en la misma, la definicion de perfiles profesionales
y planes de carrera, procesos de seleccién y contratacién. Asi como la parte de la elaboracion de
noéminas, liquidaciones de seguros sociales y retenciones e IRPF que el empleado de una empresa
debe conocer.

Revisaremos también los estilos de liderazgo y cémo influyen en la motivacién de los empleados y lo
que se estd denominando segun las nuevas tendencias como departamento de la felicidad.

Trataremos también la parte mas negativa que es el momento de la extincién de la relacién laboral,
como actuar como empleado, y como calcular las indemnizaciones por despido.

Un aspecto fundamental a tener en cuenta es que en el curso 2021/2022 incorporamos la Modalidad
de “Enseiianza Dual” a este Ciclo Formativo, con el propdsito de mejorar la empleabilidad del
alumnado. Esto condicionard en gran medida la programacion.

La formacién profesional dual se basa en una mayor colaboracién y participacion de las empresas en
los sistemas de formacion profesional, propiciando una participacion més activa de la empresa en el
propio proceso formativo del alumnado y, asi, permitir que éstas conozcan de manera mds cercana la
formacion que reciben los jovenes, cada vez més adaptada a las demandas de los sectores productivos
y a las necesidades especificas de las empresas. Con la formacién dual se pretende que la empresa y
el centro de formacion profesional estrechen sus vinculos, atinen esfuerzos y favorezcan una mayor
insercion del alumnado en el mundo laboral durante el periodo de formacidn.

2 COMPETENCIAS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO

Segin se establece en la orden de que regula el médulo, los objetivos especificos, competencias
personales, profesionales y sociales

2.1 OBJETIVOS GENERALES

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que
se relacionan a continuacion:

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

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

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 dreas de
seleccién y formacion de los recursos humanos.
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0) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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

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

2.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES:

Para poder asumir las funciones y las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo, el alumno
debe alcanzar las siguientes competencias:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccion y formacién de los recursos
humanos de la empresa, ajustidndose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervision del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustdndose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

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

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

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

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

2.3 CORRESPONDENCIA DE LOS MODULOS PROFESIONALES CON LAS UNIDADES
DE COMPETENCIA PARA SU ACREDITACION

0442. Operaciones Administrativas de | UC 0980_2 Efectuar las operaciones de apoyo
Recursos Humanos. administrativo de Recursos Humanos.
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3 RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y

CONTENIDOS.

Segun se establece en la orden de que regula el médulo los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion y los contenidos son los que se detallan a continuacion:

Dada la situacién actual de pandemia por el COVID.19, establecemos un CONTENIDO MINIMO
dentro de cada RA. Estos se marcaran en negrilla. No obstante, dada la vinculacion del conjunto
de la materia el resto de contenido se tratardn en mayor o menor medida a lo largo del curso.

describiendo la documentacion asociada.

RA: 1. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacién y seleccion del personal

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

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

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

c) 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.

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

e) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion
de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccidn,
utilizando los canales convencionales o telemdticos.

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

g) Se han recopilado la informacién de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos —
documental e informdtico- de cada uno de los
participantes y elaborando informes apropiados.

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

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

j)  Se han realizado consultas de las bases de

k) datos con los filtros indicados elaborando listados e
informes sobre diversos datos de gestién de personal.

I) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de
calidad establecido, contribuyendo a una gestion eficaz

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

Fuentes de la normativa laboral. Fuentes
internas y externas.

Funciones del departamento de recursos
humanos.

Politicas de gestion del capital humano en la
empresa, seleccion, formacién y motivacion.
El perfil de competencias y los candidatos.
Las fuentes de reclutamiento, externas e
internas.

Las ofertas de trabajo.

La presentacién del candidato. La carta de
presentacion, la solicitud de empleo y el
curriculum vitae.

Métodos de seleccion de personal, pruebas
de seleccion, la entrevista, dindmica de
grupos, centros de evaluacion, entre otros.
Adaptacion al nuevo empleo. Acogida y
acciones formativas.

Formacién y meotivacion. La formacion y
desarrollo de los recursos humanos.
Valoracién de los puestos de trabajo.
Promocién profesional e incentivos.

(Los contenidos no marcados como Minimos se
dieron en el primer curso dentro del mdédulo de
FOL)
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RA: 2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacién, desarrollo, compensacion
y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)

d)

e)

2

h)

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 documentacidn necesaria para una
actividad de formacién, tal como manuales, listados,
horarios y hojas de control.

Se han identificado y contactado las entidades de
formacién mds cercanas o importantes, preferentemente
por medios telemdticos, para proponer ofertas de
formacién en un caso empresarial dado.

Se han clasificado las principales fuentes de subvencién
de la formacién en funcién de su cuantia y requisitos.
Se han organizado listados de actividades de formacién
y reciclaje en funcién de programas subvencionados.
Se ha recopilado la informaciéon de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos —
documental e informdtico- de cada uno de los
participantes.

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

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

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.

Tramitacion administrativa de laformacion,
desarrollo y compensacion del personal:

- Politicas y procedimientos
administrativos relacionados con la
motivacion y la formacion. Formacion y
desarrollo de los recursos humanos.

- Gestién y organizacién de la formacion
presupuesto, metodologia, entre otros
Planes de carrera.

- Técnicas de motivacion.

- Principales técnicas de  formacion
empresarial. Objetivos y clases de
formacion.

- Entidades de formacion. Programas
subvencionados.

- Politicas y procedimientos administrativos
relacionados con las compensaciones, log
incentivos y los beneficios del personal
Tipos y control de las compensaciones, 1og
incentivos y los beneficios del personal.

- Registro de la informacién laboral
Actualizaciones de bases de datos. El
expediente de personal.
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RA: 3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situaciéon
laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)

c)
d)

€)

g

h)

)
7

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

Se han reconocido las fases del proceso de contratacién
y los tipos de contratos laborales mas habituales segtin
la normativa laboral.

Se han cumplimentado los contratos laborales.

Se han obtenido documentos oficiales utilizando la
pidgina web de los organismos  publicos
correspondientes.

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

Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre
las condiciones laborales: colectivo, bases y tipos de
cotizacion a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
Se han aplicado las normas de cotizacién de la
Seguridad Social referentes a condiciones laborales
plazos de pago y férmulas de aplazamiento.

Se han identificado las causas y procedimientos de
modificacién, suspensidon y extincién del contrato de
trabajo segin la normativa vigente, asi como
identificado los elementos bésicos del finiquito.

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

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

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

Forma del contrato.

Modalidades de contratacion.
Cumplimentacion de contratos laborales.
Jornada de trabajo, calendario laboral.
Proceso y procedimiento de contratacién
laboral.
Documentaciéon y
contrato de trabajo.
El sistema de la Seguridad Social.
Documentacion relativa a la contratacion,
variacion de datos y finalizacion del
contrato de trabajo

Utilizacion de la pagina Web de la Seguridad
Social.

Suspensién, modificacion y extincion del
contrato de trabajo.

El finiquito.

formalizacion  del
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RA: 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.
CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
a) Se han identificado los diferentes regimenes de la Elaboracion de la documentacion
Seguridad Social y las obligaciones del empresario. correspondiente al pago del salario Yy
b) Se han identificado los conceptos de retribucién y obligaciones inherentes:
cotizacién del trabajador y diferenciado los tipos de | - Regimenes del sistema de la Seguridad
retribucién més comunes. Social. Entidades gestoras y colaboradoras.
c) Se ha identificado la estructura bésica del salario y los - Obligaciones del empresario con Ia
distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, Seg“rldfld Social. ) )
las de periodicidad superior al mes y extraordinarias. - El sa!arlo. Percepciones salariales y no
d) Se ha calculado el importe las bases de cotizacién en salariales. L
funcién de las percepciones salariales y las situaciones - Tiposy l.),ases de cqtlzac10n. )
més comunes que las modifican. - Confeccion del recibo de Salarios.
e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y ) COtlZﬂCIOI{(ES a la Seguridad Social,
documentos de cotizacion Recaudacion de cuotas. Documentos de
f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el ;()Etlllz)acwn a la Seguridad Social. Sistema
pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi C .
3 . . - Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF,
como las férmulas de aplazamiento segin los casos. .. . .
. . ) Rendimientos del trabajo. Calculo de la
g) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de ./ .
o . retencion. Documentos relativos al IRPF,
cotizacidn y listados de control. . . . . .
! .., L. Oficina virtual de la Agencia Tributaria,
h) Se han creado los ficheros de remisién electrénica, tanto . < ez ., L .
dades fi , la admini . Sistema de remision y gestion electronica.
pe}ra‘entl ades financieras como para la administracion - Gestién informatizada de la documentacion
publica.
i) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los
plazos previstos en la presentacién de documentacién y
pago
J)  Se han realizado periddicamente copias de seguridad
informdticas para garantizar la conservacién de su
integridad
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RA 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 CONTENIDOS
a) Se han determinado los aspectos bésicos de las | Elaboracion de la documentacion relativa a las
relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones | Incidencias en la relacién laboral:
internas. - La comunicacion en el drea de recursos humanos.
b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos - Control horario.
sobre el control presencial, incapacidad temporal, | - Absentismo.
permisos, vacaciones y similares. - Gestion de situaciones especiales, incapacidad
¢) Se han realizado célculos y estadisticas sobre los laboral, excedencias, permisos, viajes y otros.
datos anteriores, utilizado hojas de calculo y formatos - Disefo y cumplimentacién de formularios de
de graficos. recogida de datos.
d) Se han elaborado informes bdasicos del control de - Célculos, estadisticas e informes.
presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto
y presentaciones.
e) Seharealizado el seguimiento de control de presencia
para conseguir la eficiencia de la empresa.
f) Se han realizado periédicamente copias de seguridad
periddicas de las bases de datos de empleados.

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

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

documentacidn las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar,
Reciclar.

a) Se han diferenciado los principios bdsicos de un | Aplicacion de procedimientos de calidad de
modelo de gestion de calidad. gestion integral de los recursos humanos:

b) Se ha valorado la integracién de los procesos de - Prevencion de riesgos laborales, salud, dafio
recursos humanos con otros procesos administrativos riesgo. Proceso de identificacion y evaluacion de
de la empresa. riesgos.

¢) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos - Fundamentos y principios basicos de un modelo
laborales en el sector. de Calidad Total en RR.HH.

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el - Normativa de proteccion de datos de caracter
impacto ambiental de su actividad. persqqal y confidencialic.lad. o

e) Se ha aplicado en la elaboracién y conservacién de la - Identificacion y evaluacion de actividades que

generan aspectos ambientales en el departamento
de recursos.

- Gestion eficiente de los materiales
departamento de recursos humanos.

en el
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4 TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS Y DISTRIBUCION HORARIA
4.1 RELACION DE UNIDADES Y HORAS Y PESOS DE LOS Ras

En la siguiente tabla se presentan las diferentes unidades con las horas previstas en cada una de
ellas, asi como las horas totales por trimestres, teniendo en cuenta los Ras vinculados y el peso (%) de
cada uno de ellos, a nivel anual. Debido a las caracteristicas del médulo todos los Ras tendran el mismo
peso por lo que la nota informativa de cada trimestre corresponderd al peso que tenga cada RA
impartido y evaluado en la fecha de emisién del documento trimestral correspondiente respecto al
100% que corresponderd a dicha totalidad de Ras impartidos en dicho momento. Por dltimo, se detalla
la temporalizacion de cada RA y el lugar en el que se imparte.

Formacion dual
UNIDAD HORAS | TRIMESTRE | TEo0 NOTA RA (INICIAL-
ANUAL | vinculado | ALTERNANCIA)
1. El Departamento de RR.HH. 12 2° 5% RA 1 Alternancia
2. Motivacion y Formacion de los RR.HH. 10 2° 5% RA 2 Alternancia
3. El Derecho Laboral y sus fuentes 8 2° 5% RA1 Alternancia
4. El contrato de trabajo y las 12 . Inicial en
. . 1 10% RA3 C
modalidades de contratacion. entro
5.Gestion de la modificacion,

., .., 10 o Inicial en
suspension y extincion del contrato de 2 10% RAS Centro
trabajo (U11 del libro)

6. La Seguridad Social (U6.2 y U10.1 del 14 . Inicial en
Libro) 1 Centro
7. El salario y la ndbmina g 1o Inicial en
Centro
8. Calculo de la cotizacion a la Seguridad 16 RAA
Social y de la retencion a cuenta del 1° 50% Alternancia
IRPF.
9. Casos practicos de recibos de .
i 16 1° Alternancia
salarios.
10. Liquidacion de la cotizaciones a la
Seguridad Social y de las retenciones a 12 1° Alternancia
cuenta del IRPF.
11. Gestion y control del tiempo del
. y . P 4 2° 10% RA3 Alternancia
trabajo (U5 del libro).
12.L li n el rtament
a calidad en e dEpa amento 4 2° 5% RA6 Alternancia
de RR.HH.
Total 160 100 %

4.2 TEMPORALIZACION:

A continuacién, exponemos la temporalizacién del proyecto, teniendo en cuenta que cuando
comience la alternancia (en el primer trimestre) el alumnado acudird al centro educativo (CE) Jueves y
Viernes y a la empresa Lunes, Martes y Miércoles. El horario de la empresa se determinara en el
convenio de colaboracién que se firme con cada una de ellas, pero en todo caso estd planificada para 6
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horas al dia.

1° Trimestre (78 horas)

2° Trimestre (48 Horas)

Periodo Recuperacion/FCT

6 h. CE

Desde el principio 2°TRIM
hasta
15/03/2023

A partir de15/03/2023 Sh. CE quién
tenga que recuperar

Desde el 21/11/22 hasta fin de
trimestre
5 h.CE/4 h. Empresa

Desde el 21/11/22 hasta fin de

trimestre

5 h.CE/1 h. Empresa

6 h a determinar.
(recuperaciones, refuerzos)

La temporalizacion del médulo dependerd en cada momento de las prioridades que se establezcan
respecto al grado de profundizacion en los distintos bloques, todo ello en funcién del tipo de alumnado
de que se disponga y de nivel de formacién del grupo (mayor o menor).

En cuanto a la formacion DUAL, el alumnado que esté incorporado en el proyecto Dual comenzara la
fase de alternancia en el primer trimestre en las fechas establecidas en el proyecto dual (21/11/2022),
de manera que asistirdn a la empresa los lunes, martes y miércoles y la formacion en el centro educativo
serd los jueves y viernes. Para el segundo trimestre se mantendrd dicho horario.

Para el periodo de FCT, el alumnado que no asista debido a que tenga que recuperar el médulo, asistira
a clase en el horario establecido las 6 horas semanales.

5 METODOLOGIA

Se siguen las lineas estratégicas establecidas por el departamento.

5.1.METODOLOGIA DUAL FASE DE ALTERNANCIA

Aqui deberemos diferenciar entre los dias que el alumnado acuda al instituto y a la empresa.

Los dias que el alumnado dualizado acuda al instituto se seguirdn desarrollando las Unidades y Resultados de
Aprendizaje que el resto de la clase no dualizada se encuentre desarrollando. Como introduccién a dicha sesion

se efectuard un breve resumen de lo impartido la semana anterior a los alumnos no dualizados y en la
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OPERACIONES ADMINISTRATATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

medida de lo posible se compartirdn experiencias de las llevadas a cabo por el alumnado dualizado en la empresa,
para que se produzca una transferencia enriquecedora para el resto del alumnado. Durante el resto de la sesién
se llevaran a cabo las actividades programadas para ese dia por el docente.

Los dias que el alumnado dualizado acuda a la empresa desarrollara las actividades formativas acordadas
con cada tutor laboral en su empresa segun la gufa informativa y la planificacion acordada para cada alumno/a.
El tutor docente se encargard de verificar que se esta desarrollando las mismas conforme a dicha planificacion,
tanto por el seguimiento y coordinacion con el tutor laboral (visitas, llamadas telefénicas, email), como mediante
la verificacion sobre el cuaderno diarios de actividades que el alumnado deberd cumplimentar y subir a la
plataforma Moodle.

Las desviaciones que se produzcan sobre dicho plan de actividad formativa deberd ser corregida, No obstante,
para aquellas Actividades formativas /Tareas especificas que finalmente no puedan llevar a cabo en la empresa
o se lleven a cabo de una manera deficiente, el tutor docente planificard en la plataforma online de dicho Médulo
una serie de actividades de refuerzo con el fin de que el alumnado alcance los contenidos minimos de dichos RA.

6 SISTEMA DE EVALUACION

Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacidn y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
Se evaluard cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje mediante las evidencias descritas
en las siguientes tablas:
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Familia profesional de Administracién y Gestion:
humanos

0442. Operaciones administrativas de Recursos

Ciclo de grado medio de Gestidn Administrativa

Técnico en Gestidon Administrativa

describiendo la documentacion. U1 (10%)

RA: 1. Realiza la tramitaciéon administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal

Criterios de evaluacion Estandar evaluable (Ind.logro) Evidencia Peso Ev.
a) Se han descrito los aspectos principales de la | - Conoce la importancia de los
organizacion de las relaciones laborales Recursos  humanos como
) ) funcién estratégica.
¢) Se han relacionado las funciones y tareas del | _ piferencia claramente las
departamento de recursos humanos, asi como las principales  funciones  del
principales politicas de gestion del -capital departamento de  recursos
humano de las organizaciones. humanos
b) Se han identificado las fuentes del derecho | - Conoce las fuentes del
laboral y su jerarquia. derecho interna y externas.
- Aplica las fuentes del derecho
para la resolucién de un caso
(se evalda en la U.3)

d) Se han identificado las técnicas habituales de
captacion y seleccion. - Conoce las fases del proceso
e) Se han caracterizado las labores de apoyo en de seleccion.
la ejecucién de pruebas y entrevistas en un | - Conoce los instrumentos de
proceso de seleccion, utilizando los canales selecciéon aplicables a un
convencionales o telemadticos. puesto de trabajo,

_ . _ concretamente  como  se
f? Se han identificado los r.ecursos necesarios, desarrolla una entrevista.
tiempos y plazos, para realizar un proceso de Actividades
seleccién de personal
g) Se han recopilado la informacién de las Prueba 100%
acciones formativas, junto con los informes objetiva
cuantitativos —documental e informdtico- de cada
uno de los participantes y elaborando informes ylo
apropiados. Trabajos
h) Se ha maqt/enido actualizada la inform.a/cic’)n - Identifica la documentacién
sobre.fprmam,on, desarrgllo y compensacién y que se entrega a los
beneficios, asi como de interés general para los empleados, prestando especial
empleados en la base de datos creada para este importancia a la entregada en
fin. los planes de acogida
1)) Se ha recopilado la informacién necesariapara
facilitar la adaptacion de los trabajadores alnuevo
empleo.
j) Se han realizado consultas de las bases de datos
con los filtros indicados, elaborando listados e
informes sobre diversos datos de gestion de
personal.
k) Se han aplicado los criterios, normas Yy
procesos de calidad establecidos, contribuyendo
a una gestion eficaz
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Familia profesional de Administracion y Gestidn: 0442. Operaciones administrativas de Recursos
humanos

Ciclo de grado medio de Gestidn Administrativa Técnico en Gestidon Administrativa

RA: 2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacién y
beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera. U2 (8%)

Criterios de evaluacion Estandar evaluable (Ind.logro) Evidencia Peso Ev.

a) Se han descrito las caracteristicas de los planes| - Conoce las fases de los
de formacién continua, asi como las de los planes| planes de formacién y los
de carrera de los empleados. aplica en una empresa.

b) Se ha preparado la documentacion necesaria
para una actividad de formacién, tal como | - Distingue la importancia de
manuales, listados, horarios y hojas de control. un plan de carrera en una
empresa

¢) Se han identificado y contactado las entidades
de formaciéon mds cercanas o importantes,
preferentemente por medios telematicos, para| - Conoce las entidades
proponer ofertas de formacién en un caso organizadoras de formacion.
empresarial dado.
d) Se han clasificado las principales fuentes de| - Distingue los  tipos de
subvencién de la formacion en funcién de su formacidn para el empleo.
cuantia y requisitos.
e) Se han organizado listados de actividades de| - Calcula los créditos de
formacion y reciclaje en funcion de programas| formacién y sus tramites
subvencionados. Actividades 100%
f) Se ha recopilado la informacién de las acciones

formativas, junto con los informes cuantitativos — Prl.lel?a
documental e informético- de cada uno de los objetiva
participantes.

g) Se ha actualizado la informacién sobre| - Conoce las técnicas
formacién, desarrollo y compensacion y| motivacionales y su| Y/o )
beneficios, asi como de interés general para los | importancia en la empresa. Trabajos
empleados en los canales de comunicacién

internos. - Reconoce la importancia de la

h) Se han actualizado las bases de datos de gestidon| conservacién de

de personal.

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

documentacién del
departamento de recursos
humanos, asi como Ia
actualizacion de las bases de
datos.

J) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente | - Conoce la legislacion vigente
de protecciéon de datos en cuanto a seguridad,| sobre proteccion de datos y
confidencialidad, integridad, mantenimiento y que documentacion es
accesibilidad a la informacién confidencial.
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Familia profesional de Administracién y Gestion:
humanos
Ciclo de grado medio de Gestidn Administrativa

0442. Operaciones administrativas de Recursos

Técnico en Gestiéon Administrativa

RA: 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. U3, U4, U5 (U11
LIBRO) Y U6 (U6.2 Y U10.1 DEL LIBRO) 35%

Criterios de evaluacién Estindar evaluable (Ind.logro) Evidencia [Peso Ev.
- |03
a) Se han definido los aspectps mas | _ ydentifica los derechos laborales constitucionales.
relevantes  de las. condiciones | _ Distingue los principios basicos del derecho
laborgles 3 establecidas en la laboral.
Consqtucmn, Estatuto  de .los - Diferencia claramente las caracteristicas de las
Traba].adores, Convenios fuentes especificas del Derecho Laboral. Estatuto
colectivos y contratos. de los trabajadores, Convenios colectivos y
contratos de trabajo.
- Representa grificamente la jerarquia de las fuentes
del derecho internacionales y nacionales.
- Aplica las fuentes del derecho para la resolucién de
un caso.
b) Se han reconocido las fases del| U4
proceso de contratacién y los tipos | - Identifica y confecciona correctamente los distintos
de contratos laborales mas contratos laborales, manejando la web de
habituales segin la normativa| Ministerio de trabajo/ Nominasol
laboral.
¢) Se han cumplimentado los contratog
laborales.
d) Se han obtenido documentoy
oficiales utilizando la pagina web de
los organismos publicos
correspondientes.
h) Se han identificado las causas y| U5 (Ul1 LIBRO)
procedimientos de modificacion, . . .. .. |Actividades| 100%
suspensién y extincién del contrato | - leeren(.:l,a entre. lo§/ conceptos de modlf%ca.lm(.)n,
de trabajo segin la normativa| Suspensiony extincion y sabe calcular un finiquito
vigente, asi como identificado los bisico. Prueba
elementos basicos del finiquito. objetiva
U6 (U6.2 LIBRO) y/o Trabajos

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

- Maneja la documentacién relacionada con la
afiliacion y alta, baja y variacién de trabajadores en
la Seguridad Social.

f) Se han obtenido las tablas, baremos
y referencias sobre las condiciones
laborales: colectivo, bases y tipos de
cotizacién a la seguridad social y
retenciones del IRPF.

U6 (U10.1 LIBRO)

- Distingue las tablas de bases, tipos de cotizacién e
SS y sabe aplicarlas en diversas situaciones.

g) Se han aplicado las normas de
cotizacién de la Seguridad Social
referentes a condiciones laborales
plazos de pago y férmulas de
aplazamiento.

U6 (U10.1 LIBRO)

- Conoce el procedimiento de liquidacién de las
cotizaciones a la seguridad social y obtiene la RNT
y la RLC de un programa informadtico

i) Se han registrado la informacion
generada en los  respectivog
expedientes de personal.

Conoce los datos mds importantes que se anotan en el
expediente personal. Ya evaluado en el RA2

j) Se han seguido criterios de plazos,
confidencialidad,  seguridad 'y
diligencia en la gestibn 'y
conservacion de la informacion.

Distingue que informacién del
confidencial Ya evaluado en el RA2

trabajador es
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Familia profesional de Administracion y Gestidn: 0442. Operaciones administrativas de Recursos
humanos
Ciclo de grado medio de Gestidn Administrativa Técnico en Gestidon Administrativa

RA: 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. U7, U8, U9 y U10
(41%), incluye unidades U7,U8, U9 yU10 del libro + U6.1- U10.1

Criterios de evaluacion Estandar evaluable (Ind.logro) Evidencia Peso Ev.

a) Se han identificado los diferente§ U8 (U6.1 del libro)
regimenes de la Seguridad Social y| - Identifica la funcién de la Seguridad social

las obligaciones del empresario. en la sociedad actual y conoce las
caracteristicas de los Regimenes de
Seguridad Social.

b) Se han identificado los conceptos| U7, U8, U9 Y Ul0 (CORRESPONDEN
de retribucién y cotizacién del| CON LAS DEL LIBRO, EXCEPTO 10.]
trabajador y diferenciando los tipos | QUE YA SE VIO))
de retribucién mds comunes.

c) Se ha identificado el importe las
bases de cotizacién en funcién de
las percepciones salariales y las
situaciones mds comunes que las
modifican.

d) Se ha calculado el importe las bases

de cotizaciéon en funcién de las
percepciones  salariales y las| - Realiza recibos de salarios de diferentes

situaciones mds comunes que las casuisticas. Actividades
modifican.

e) Se han calculado y cumplimentado | - Liqqida las cuotas a la Seguridad
el recibo de salario y documentos Social

de cotizacion . . Prueba
- Describe el proceso de presentacion de las objetiva 100%

liquidaciones a la SS y sus plazos legales

establemd.os para e.l pago de cuotas y obtiene los ficheros de un programa de
a la Seguridad Social y retenciones, éminas

asi como las formulas de Trabajos
aplazamiento segtn los casos.

g) Se han obtenido los recibos de
salario, documentos de cotizacién y
listados de control.

f) Se han tenido en cuenta los plazos

y/o

- Describe el proceso de presentacion
de las liquidaciones del IRPF y sus
plazos y obtiene los ficheros de un
programa de néminas

h) Se han creado los ficheros de
remision electrénica.

1) Se han valorado las consecuencias
de no cumplir con los plazos
previstos en la presentacién de
documentacién y pago

J) Se han realizado periédicamente
copias de seguridad informéticas
para garantizar la conservacién de
los datos en su integridad.
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Familia profesional de Administracion y Gestidn: 0442. Operaciones administrativas de Recursos
humanos
Ciclo de grado medio de Gestidn Administrativa Técnico en Gestidon Administrativa

RA: 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 Estandar evaluable (Ind.logro) [Evidencia Peso Ev.

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

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

¢) Se han realizado cdlculos y estadisticas sobre
los datos anteriores, utilizando hojas de célculo Actividades
y formatos de graficos.

d) Se han elaborado informes basicos del control
de presencia, utilizando aplicaciones de proceso

- Conoce y la comunicacion
interna en el area de recursos
humanos.

Pruebas
objetivas 100%

- Realiza control de

de text taci absentismo y horario

e texto y presentaciones. . .

Seh yp lizado el — 1 T4 mediante aplicaciones y

e) Se a realizado el seguimiento de control de | ¢ 4ricas. y/o
presencia para conseguir la eficiencia de la Trabajos

empresa.
f) Se han realizado periédicamente copias de . Realiza calculos estadisticos
seguridad periddicas de las bases de datos dg de absentismo, incapacidad,
empleados. excedencias, etc.

RA: 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 Estandar evaluable (Ind.logro) Evidencia Peso Ev.

a) Se han diferenciado los principios bésicos de- Conoce los principios del
un modelo de gestién de calidad. modelo EFQM de excelencia

b) Se han valorado la integraciéon de los

procesos de recursos humanos con otros

procesos administrativos de la empresa.

c¢) Se han aplicado las normas de prevencion de

riesgos laborales en el sector. - Clasifica los niveles

seguridad en la empresa y las

medidas a adoptar.

Diferencia el Accidente de

trabajo de la Enfermedad

Profesional.

- Conoce el proceso de Ila
evaluacion de riesgos laborales.

- Conoce los consejos para unas
buenas practicas ambientales en
la empresa.

de Actividades

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

Pruebas
objetivas  |100%

e) Se ha aplicado en la elaboraciéon y
conservacion de la documentacidn las técnicas
3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.

y/o
Trabajos

Un 10% de cada RA corresponderé a las tareas desempenadas en clase. El 90% restante corresponderd
a los trabajos, pruebas escritas y tareas que se realicen para cada RA ya que debido a la particularidad
de cada RA los instrumentos utilizados pueden varias.
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Familia profesional de Administracién y Gestion: 0442. Operaciones administrativas de Recursos humanos
Ciclo de grado medio de Gestidn Administrativa Técnico en Gestidon Administrativa

7 CRITERIOS DE CALIFICACION

Segtin la Orden de 29 de Septiembre de 2010, la evaluaciéon de los aprendizajes del alumnado sera
continua. Esto requiere su asistencia a clase y su participacion en las actividades programadas.

En la evaluacion continua de los alumnos/as y en la configuracion de su calificacién definitiva se tendran
en cuenta, que se tiene que superar cada Resultado de Aprendizaje por separado (de manera individual),
considerando los pesos que cada estandar evaluable (indicadores de logro) tenga sobre la misma, asi como
el peso de cada evidencia, debiendo alcanzar un minimo de 5 puntos para cada uno delos Resultados de
Aprendizaje.

La nota trimestral que serd informativa resultard de aplicar la ponderacion correspondiente de cada RA
siendo el 100% el total de los RA finalizados hasta la fecha.

EVALUACION Y CALIFICACION EN EL PROYECTO DUAL (¥)

El alumnado de Dual, la nota obtenida en cada RA que curse en alternancia serd el resultado de ponderar
un 85% la nota obtenida en el centro educativo y un 15% la nota obtenida por la empresa (propuesta). En
cualquier caso, la nota final podrd ser la establecida por el/la docente en caso de que haya variaciones
significativas entre las notas propuestas por los tutores laborales del alumnado. Dicho porcentaje se ha
obtenido ponderando las horas del alumnado en la empresa y las horas en el centro educativo para los RA
que se lleven a cabo en alternancia.

En el caso de los RA que se materializan en la fase inicial de formacién en centro, el RA se valorard el
100%.

RAs TRABAJADOS EN PERIODO
DE ALTERNANCIA (5H EN CLASE
DISTRIBUCION ENTRE LAS DOS Y 1H EN EMPRESA)
FASES 85% EN CLASE Y 15% EN
EMPRESA
% RA EN PERIODO
DE FORMACION PE'){‘QI]({)?)EI\]I)E
INICIAL Y ALTERNANCIA % TUTOR| % DOCENTE
RAs TOTAL VALORADO AL LABORAL|DEL MODULO
100% POR EL 15% 85%
DOCENTE
RA 1 10 % 10% 1,5% 8.5%
RA 2 5 % 5% 0,75% 4,25%
RA3 20 % 10% 10 % 3% 17%
RA 4 50% 10% 40 % 6% 34%
RAS 10% 10 % 1,5% 8,5%
RA6 5% 5 % 0,75% 4,25%
TOTAL 100 % 20% 80% 48 % 12%

IES IIESS
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Familia profesional de Administracién y Gestion: 0442. Operaciones administrativas de Recursos humanos
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EN EL AULA: El docente programara actividades para las horas que el alumnado asista al centro
educativo, siguiendo el avance de la clase, pero a un ritmo adecuado en funcién de las horas
presenciales. Recurrird a ello a la plataforma acordada por el equipo docente para enviar recursos
educativos que permitanal alumnado adquirir conocimientos complementarios a los recibidos en la
empresa.

El docente calificara dichas actividades, vinculadas a cada RA y que supondrén el 100% de la nota
del alumnado, ajustada al peso (%) que se le atribuye al docente en el sistema de alternancia y que
se puede apreciar en la tabla anterior.
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EN LA EMPRESA: El tutor laboral debera seguir el sistema de evaluacion dual que se basa
en Actividades formativas que se desglosan en tareas evaluables asocias a los resultados de
aprendizaje. Las de este mddulo se pueden ver detalladas en la siguiente tabla

ACTIVIDADES FORMATIVAS DESGLOSE EN TAREAS - RA - CRITERIOS EVALUACION
TAD1.1. Atiende a clientes y emite RAS RAS. Reconoce necesidades de posibles clientes
presupuestos en la fase de aplicando técnicas de comunicacion,
TAD1.2. Atiende a clientes y RAS RAS, Reconoce necesidades de posibles clientes
e . tramita de pedidos de venta de aplicando técnicas de comunicacidn,
Apoyo administrativo al = : - i . -
AF1 TAD1.3. Atiende a clientes y emite RAS. Reconoce necesidades de posibles clientes
departamento de Ventas RAS : R S
de facturas de venta de los aplicando técnicas de comunicacion.
TAO01.4. Clasifica y RA4. Archiva informacion en soporte papel e
archiva/distribuye la RA4 informatico, reconocienda los criterios de eficiencia y
documentacion comercial ahorro en los tramites administrativos.
TADZ2.1. Atiende gestiones de . - i o,
- . : € SR RAB8. Aplica procedimientos de calidad en la atencién
Apoyo administrativo al  |clientes en la fase de fidelizacion- RA8 : : = ; :
s al cliente identificando los estandares establecidos.
AED depto de Atencion al postventa
Cliente/ Incidencias/ TAD2.2, Atiende gestiones de RAG. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de
Postventa Reclamaciones e indicencias de RAG posibles clientes aplicando |la nermativa vigente en
clientes materia de consumo,
% . RA3. Transmite informacion escrita, aplicando las
TAD3.1 Comunica via telefono/ i . ¥ o 3 e
4 o técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos
emails con clientes y RA3 ‘ e i
Uso del correo propios de la empresa y de la Administracion
i ; proveedores ;
electranico/teléfono y Publica.
documentacion en soporte|TA03.2 Comunica via RA3. Transmite informacion escrita, aplicando las
AF3 papel siguiendo telefono/email con el resto de RA3 técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos
protocolos de la empresa |empleados de la empresa propios de la empresa y de la Administracion
y las normas de {comunicacién interna) Publica.
confidencialidad TAD3.3 Usa el manual de imagen RA7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y
corporativa y respeta las normas RA7 aplicando los elementos y herramientas del
de comunicacion de la empresa marketing.

Coordinacién con la empresa v seguimiento v evaluacién del alumnado:

El procedimiento a seguir en cuanto a la valoracion del alumnado y su aprendizaje se realizard de
forma trimestral.

El alumnado recibe informacion de las actividades formativas que va a realizar en la empresa y como
se evalian de manos del tutor docente y laboral, en las visitas a la empresa del primero.

El alumnado dispondra de toda la informacion referente a actividades, tareas..... que va realizando y
documentos de valoracién del tutor laboral y docente. Todo ello se implementara a través de la
plataforma establecida por el equipo educativo del curso dual.

Apoyado en esta herramienta, el alumno obtendrd junto a la asistencia semanal a clases en el Instituto,
un feedback constante sobre su evolucion en el aprendizaje, por parte del profesor del médulo y sus
dos tutores, el laboral y el docente.

Al final de cada trimestre el responsable laboral valorara cada tarea por un sistema de rubricas,
que luego se traduciran en calificacion por el docente con el siguiente baremo por el docente
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DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO

a Deficiencias leves o  Realizada con solvencia .
Evaluacion e : Alta autonomia, demostrando
. Deficiencias muy moderadas, pero y autonomina, pero . . e
tutor No realizada n . profesionalidad y eficacia en
relevantes repetitivas a pesar de precisando apoyo y

laboral el desempefio de las tareas

la supervision supervision puntuales

L, A detectar por
Calificacion
tutor docente para
del docente
retomar en clase

Casos de renuncia en formacion DUAL.

El alumnado se reincorporara al grupo presencial y realizard las tareas previstas en el grupo. Ante
ladiversidad de actividades realizadas en la empresa se le propondrd un plan que le facilite la
adquisiciéon de competencias en el aula, pudiéndose valorar las tareas que ha realizado en
alternanciasiempre que se cuente con una valoracion positiva por parte del responsable laboral.

8 SISTEMA DE RECUPERACION

El alumnado que no haya superado uno o varios RA del médulo podré proceder a su recuperacion en el
periodo extraordinario en el mes de Junio.

Aquellos alumnos/as que haya perdido la evaluacién continua acudirdn con todos los RA a la prueba
ordinaria de junio.

Cuando el alumnado que se presente a una recuperacion decida entregar actividades no superadas en su
momento (plazos establecidos por el docente), estdn computardn en un 50% respecto al % establecido
para dicho instrumento de evaluacion (evidencia).

9 RECURSOS.

En el tratamiento didactico de este médulo se deberdn utilizar recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos.

Para el alumno:
e Libro de texto.
¢ Cuaderno de documentos.
e Materiales digitales con referencias legislativas, acceso a los textos legales mas
importantes a que se hace referencia en el desarrollo del médulo y enlaces a paginas
web de interés.

Para el profesor:
¢ Presentaciones en Power-Point de cada una de las unidades.
e Solucionario de las actividades del libro con sugerencias didacticas para cada unidad.
e Secuencias de peliculas con fichas de explotacidn para trabajar los contenidos del
modulo en el aula.
Otros recursos:

El equipamiento de un aula asignada al ciclo.

Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el modulo.
Equipos informdticos conectados a Internet.

Aplicaciones informéticas de propdsito general. NOMINASOL

Aplicaciones informaticas especificas para el médulo.

Material de oficina (escritura, archivo, reproduccién de documentos, etc.).
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e Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

Coordinacion con la empresa y seguimiento y evaluacién del alumnado:

El procedimiento a seguir en cuanto a la valoracion del alumnado y su aprendizaje se realizara de
forma trimestral.

El alumnado recibe informacion de las actividades formativas que va arealizar en la empresa y como
se evalian de manos del tutor docente y laboral, en las visitas a la empresa del primero.

El alumnado dispondra de toda la informacion referente a actividades, tareas..... que va realizando
ydocumentos de valoracion del tutor laboral y docente. Todo ello se implementara a través de la
plataforma establecida por el equipo educativo del curso dual.

Apoyado en esta herramienta, el alumno obtendra junto a la asistencia semanal a clases en el
Instituto, un feedback constante sobre su evolucién en el aprendizaje, por parte del profesor del
modulo y sus dos tutores, el laboral y el docente.

Al final de cada trimestre el responsable laboral valorara cada tarea por un sistema de ruabricas,
que luego se traduciran en calificacion por el docente con el siguiente baremo por el docente.

DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO

] Deficiencias leves o Realizada con solvencia ]
Evaluacion Alta autonomia, demostrando

Deficiencias muy moderadas, pero y autonomina, pero
relevantes repetitivas a pesar de precisando apoyo y
la supervision supervision puntuales

tutor No realizada profesionalidad y eficacia en

laboral el desempefio de las tareas

L, A detectar por
Calificacion
tutor docente para
del docente
retomar en clase

Casos de renuncia en formacion DUAL.

El alumnado se reincorporara al grupo presencial y realizara las tareas previstas en el grupo. Ante
ladiversidad de actividades realizadas en la empresa se le propondrd un plan que le facilite la
adquisiciéon de competencias en el aula, pudiéndose valorar las tareas que ha realizado en
alternanciasiempre que se cuente con una valoracion positiva por parte del responsable laboral.

9. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Se podran llevar a cabo actividades extraescolares o complementarias de apoyo al médulo durante el
presente curso, quedando estds aprobadas con la aprobacién del 6rgano competente de la programacion.
Entre las actividades extraescolares o complementarias que se van a realizar son:
® Visita a la empresa Software del Sol, Cooperativa de aceite y a Jaén.
Visita a la fabrica de Coca Cola en Sevilla y a Sevilla.
Visita a Isla Mégica.
Visita al Parlamento Andaluz y Sevilla.
Visita al Centro Logistico de Amazon y Sevilla.
Visita al Parque de las Ciencias de Granada.
Actividad Multiaventura.
Visita a Cervezas Victoria o San Miguel (s6lo en caso de que el alumnado sea mayor de edad).
Visita a centro logistico en la zona franca, zona empresarial en Cadiz.
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