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1.- INTRODUCCION

OARH

Moadulo:

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

Codigo: 0442
Curso: 2025 /26

Familia profesional:

Administracion y Gestion.

Ciclo: Gestion Administrativa.

Duracion: 2.000 horas.

Nivel: Grado medio

Departamento: Administrativo

Jefe de departamento: Inmaculada Diaz Garcia.

Profesora que imparte el médulo:

Catalina Sumariva Quintero

N2 de horas a la semana:5 horas

Duracion del moédulo: 175 horas

1.1 Referencia normativa

La presente programacion se ha realizado siguiendo las directrices de:
e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la actual LOMLOE,
Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre.

e LEA (Ley de Educacion de Andalucia), 17/2007 de 10 de diciembre, que establece
los aspectos propios de Andalucia relativos a la ordenacion de las ensefianzas de
formacion profesional en el sistema educativo.
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e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacion Secundaria.

= Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

= Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

= Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional.

= Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y
se fijan sus ensefianzas minimas.

= Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion
Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la
organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados
D y E del Sistema de Formacién Profesional en la Comunidad Autonoma de
Andalucia.

e Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion

Profesional de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

e Por Gltimo, también atenderemos a las normas y directrices establecidas en el Plan de
Centro, Proyecto Educativo de Centro (PEC) y Reglamento Organico de
Funcionamiento de nuestro centro, el IES Ciudad de Hércules.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales y para la
empleabilidad y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el
titulo.
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2.- ANALISIS DEL CONTEXTO.

El dltimo fin de la Formacion Profesional consiste en la incorporacion del
alumnado a la vida laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las empresas de la
zona, conocer el entorno socioecondémico, las caracteristicas educativas y entorno social
del alumnado.

El alumnado ejercera su actividad tanto en grandes como medianas y pequefias
empresas, en cualquier sector de actividad, asi como en AA.PP, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

2.1. Entorno socioeconémico.

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en una localidad donde
mayoritariamente existen PYMES y un gran nimero de empresarios autonomos.

Las relaciones que se mantienen entre organismos, entidades publicas y privadas de
la localidad y centro educativo son bastante positivas y con una larga trayectoria.

2.2. Centro.

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1000 alumnos/as, oferta
ensefianza secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas modalidades y los ciclos
de formacion profesional “Administracion y Finanzas” de grado superior, “Gestion
Administrativa” de grado medio y “Servicios Administrativos” de Formacion
profesional basica especifica.

2.3. Contexto de Aula.
Nos encontramos con un total de 36 alumnos/as, que se encuentran divididos en dos
grupos:

El grupo 2°A esta compuesto por 16 alumnos/as, de los cuales 4 son alumnos y 12
alumnas; uno de ellos presenta dificultades en el aprendizaje.

El grupo 2°B esta compuesto por 20 alumnos/as, de los cuales 8 son alumnos y 12
alumnas ocho alumnos, uno de ellos presenta dificultades educativas especiales.

Todo el alumnado del grupo Ay B tienen superado el primer curso del ciclo.

3.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

La competencia general consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa
vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.
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3.1 Competencias profesionales y para la empleabilidad.

La formacion del mddulo Operaciones Administrativas de RR.HH contribuye a alcanzar
las competencias profesionales y para la empleabilidad que se relacionan a
continuacion:

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

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

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién 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.

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 econdmica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

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

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

3.2 Objetivos generales del médulo

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

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

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

0) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgos y parametros 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.
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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

Unidad de competencia asociado al modulo:

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

4.-CONTENIDOS BASICOS.

1. Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y selecciéon 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, formacion y
motivacion.

— El perfil de competencias y los candidatos.
— Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.
— Las ofertas de trabajo.

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

— Meétodos de seleccion de personal: pruebas de seleccidn, la entrevista,
dinamica de grupos, centros de evaluacion, entre otros.

— Adaptacion al nuevo empleo. Acogida y acciones formativas.

— Formacion y motivacién. La formacion y desarrollo de los recursos humanos.
Valoracién de los puestos de trabajo. Promocion profesional e incentivos.

2. Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del
personal:

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

Gestidn 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, los incentivos y los beneficios del personal. Tipos y control

8



OARH

de las compensaciones, los incentivos y beneficios de personal.

— Registro de la informacion laboral. Actualizaciones de bases de datos. El
expediente de personal

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

— Forma del contrato.

— Modalidades de contratacion. Cumplimentacién de contratos laborales.

— Jornada de trabajo, calendario laboral.

— Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

— Documentacion y formalizacion del contrato de trabajo.

— El sistema de la Seguridad Social. Documentacién relativa a la contratacion,
variacion de datos y finalizacion del contrato de trabajo. Utilizacion de la
pagina Web de la Seguridad Social.

— Suspensiéon modificacion y extincion del contrato de trabajo.
— El finiquito.

4. 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.

— El salario. Percepciones salariales y no salariales.
— Tipos y bases de cotizacion
— Confeccion del recibo de salarios.

— Cotizaciones a la Seguridad Social. Recaudacién de cuotas. Documentos de
cotizacion a la Seguridad Social. Sistema RED.

— Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Rendimientos del trabajo. Céalculo
de la retencion. Documentos relativos al IRPF. Oficina virtual de la Agencia
Tributaria. Sistema de remisién y gestion electrénica.

— Gestion informatizada de la documentacion.

5. Elaboracion de la documentacién relativa a las incidencias en la relacion
laboral:
— La comunicacién en el &rea de recursos humanos

Control horario.

Absentismo.

Gestion de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias,
9
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permisos, viajes y otros.
— Disefio y cumplimentacion de formularios de recogida de datos.
— Célculos, estadisticas e informes.

6. Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los recursos
humanos:
— Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo. Proceso de
identificacion y evaluacion de riesgos.

— Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total en RR. HH.
— Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confidencialidad.

— ldentificacion y evaluacion de actividades que generan aspectos ambientales
en el departamento de recursos.

— Gestion eficiente de los materiales en el departamento de recursos humanos.

5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJES Y  CRITERIOS
DE EVALUACION DEL MODULO

Unidad 1. El departamento de RR.HH/ El derecho laboral y sus fuentes

Resultado de aprendizaje -1

Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccidn de 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 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 seleccion, utilizando los canales convencionales o
telematicos.

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

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

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

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

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

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

Unidad 2. Motivacion y formacion de los recursos humanos.

Resultado de aprendizaje- 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

a)

b)

f)

9)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11
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Unidad 3. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion
Resultado de aprendizaje- 3

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

Criterios de evaluacion

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

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

c) Se han cumplimentado los contratos laborales.

d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando las paginas web de los
organismos publicos correspondientes.

Unidad 4. Gestion y control del tiempo de trabajo

Resultado de aprendizaje- 3

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

Criterios de evaluacion

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

Resultado de aprendizaje- 5

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

Criterios de evaluacion

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

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

c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizando
hojas de célculo y formatos de gréaficos.

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

e) Se han realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la
12
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eficiencia de la empresa.

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

Unidad 5. La Seguridad Social
Resultado de aprendizaje- 3

e 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

d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando las paginas web de los
organismos publicoscorrespondientes.

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

f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales:
convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion a la Seguridad Social y retenciones
del IRPF

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

Unidad 6. La retribucion de los recursos humanos /Calculo de cotizacion a la

seguridad social y retencion a cuenta de IRPF

Resultado de aprendizaje-4

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

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los distintos regimenes de la Seguridad Social y las
obligaciones del empresario.

b) Se ha identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y
diferenciando los tipos de retribucion mas comunes.

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

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

f)Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad
Social y retenciones, asi como las formulas de aplazamiento segun los casos.
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Unidad 7. Casos practicos de recibos de salarios
Resultado de aprendizaje- 4

e 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

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

e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion.

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

Unidad 8. Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las retenciones a cuenta del
IRPF.

Resultado de aprendizaje - 4

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

Criterios de evaluacion

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

h)Se han creado los ficheros de remisién electrénica, tanto para entidades financieras
como para la administracién publica.

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

j)Se han realizado periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la
conservacion de los datos en su integridad.

Unidad 9 Gestion de la modificacion, suspension y extincién del contrato de
trabajo.

Resultado de aprendizaje- 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

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

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

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

Unidad 10. La calidad en el departamento de recursos humanos

Resultado de aprendizaje- 6

e Aplica procedimientos de calidad, prevencién 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

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

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

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

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

e) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacién de la documentacion las técnicas
3R: reducir, reutilizar, reciclar.

6.- CONTENIDOS.

6.1 Secuenciacién de contenidos

En esta secuenciacion de contenidos del modulo, y para facilitar la comprension de
los mismos, se utilizard como referencia la division por unidades contenidas en el libro
de texto de referencia de la editorial.

Unidad 1. El departamento de RR.HH/ El derecho laboral y sus fuentes
El departamento de recursos humanos
e Funciones y estructura
Planificacion, reclutamiento y seleccion de los recursos humanos

Seleccion de personal. Pruebas e instrumentos de seleccion.
Solicitud de referencias, reconocimientos médicos.

Incorporacion, Plan de acogida.

El trabajo y el Derecho laboral
La Administracion laboral.
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Unidad 2. Motivacion y formacion de los recursos humanos.

Motivacion laboral

e Teoria de Maslow

e Douglas McGregor: teorias X e Y

e Teoria bifactorial de Herzberg

e Técnicas motivacionales

Formacion de los recursos humanos.

e Planes de Carrera

e Planes de Formacion

e Formacion Profesional para el empleo
Gestion del expediente personal de la plantilla
Unidad 3. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion.
El contrato de trabajo

e Sujetos de la relacion laboral

e Elementos esenciales del contrato

e Formay duracién del contrato

e Periodo de prueba

Tipos de contratos.

e Contratos indefinidos

e Contratos de duracion determinada

e Contratos formativos

e Contratos a tiempo parcial

e Otras modalidades de contratacion

e Contrataciones especiales

Gestion del proceso de contratacién
e Cumplimentacion del contrato

e Comunicacion de la contratacion
Unidad 4 Gestion y control del tiempo de trabajo
La jornada laboral y su distribucion

= Registro de la jornada, periodos de descanso, jornadas especiales
16
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e Jornada nocturna, trabajos a turnos, horas extraordinarias, permisos retribuidos,
vacaciones

= Calendario laboral y fiestas laborales

El control del personal.
e Control de los objetivos marcados por la direccién
e Control disciplinario

Unidad 5 La Seguridad Social
La Seguridad Social

Campos de aplicacion

Regimenes que integran la Seguridad Social

Estructura organizativa de la Seguridad Social

Prestaciones de la Seguridad Social

Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social

e Inscripcién de las empresas.

e Codigo de cotizacion

e Variacion de datos, cese en la actividad de la empresa
e Inscripcion de trabajadores auténomos

o Afiliacion y alta de la plantilla, variaciones de datos

e Cotizacion de empresas y trabajadores

o Organos inspectores

Sistema RED

Unidad 6. La retribucion de los recursos humanos/ Calculo de cotizacion y retencion a
cuenta delIRPF

El salario

e Salario minimo interprofesional, FOGASA
El recibo de salario: la némina

e Estructura
e Devengos: Percepciones salariales y no salariales
e Deducciones
Cotizacion en el Régimen General de la Seguridad Social
e Regimenes del Sistema de Seguridad Social y obligaciones del empresario
17
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e Riesgos cubiertos por las cotizaciones en la SS

e Bases de Cotizacion

e Célculos de las bases de cotizacion.

e Retribuciones computables y no computables en la base de cotizacion

Célculo de laretencion a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(IRPF)

Unidad 7. Casos practicos de recibos de salarios.
Recibos de salarios con retribucion mensual.

Recibos de salarios con retribucion diaria.

Recibos de salarios cuando los contratos son a tiempo parcial.

Unidad 8. Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las retenciones a
cuenta del IRPF

Recaudacion e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social.
e Cotizacion por accidente de trabajo y enfermedad
profesional.

e Bonificaciones y reducciones en la cotizacion de la
Seguridad Social.

e Recargos e intereses de demora en la cotizacion.

Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF

e Declaraciones periddicas de las retenciones
e Resumen anual de retenciones

e Certificados de retenciones

Unidad 9. Gestién de la modificacién, suspension y extincion del contrato
de trabajo

Modificaciones de los contratos de trabajo.

e Movilidad funcional
e Movilidad geografica
e Movilidad sustancial

Suspensién del contrato
e Causas de suspension
e Excedencias

18



Extincion del contrato de trabajo

e Por voluntad conjunta de empresa y trabajador

e Por voluntad del trabajador

e Por voluntad de la empresa

Finiquito

Unidad 10. La calidad en el departamento de recursos humanos

Gestion de la calidad total.

Modelo EFQM de excelencia empresarial.

Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos humanos.

6.2 Distribucion temporal de contenidos

OARH

Importante: En la distribucion temporal de contenidos se tendrd en cuenta que, los
criterios de evaluacion dualizados del médulo y, por lo tanto, los contenidos asociados
a los mismos, se trataran en la empresa en el periodo estipulado para ello. La
informacidn sobre este periodo de Formacion en empresa se desarrollara en el apartado
“Plan Formativo” de este mismo documento.

Unidades didacticas

Temporalizacion 175 horas

Evaluacion

UD 1. El departamento
de recursos
humanos/Elderecho
laboral y sus fuentes

12 horas

UD 2. Motivacién y
formacion de los
recursos

humanos

5 horas

UD 3. El contrato de
Trabajo y las modalidades
de contratacion

12 horas

UD 4. Gestién y control del
tiempo de trabajo

8 horas

UD 6. La retribucion de los
recursos humanos

Calculo de la Cotizacion

a la Seguridad Social y

dela retencién a cuenta

del IRPF.

22 horas

12 Evaluacion
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UD 5. La Seguridad Social | 10 horas

UD 7. Casos précticos de 20 horas
recibos salarios
UD 8. Liquidacion de las 3 horas
cotizaciones sociales y de
las retenciones a cuenta
del

IRPF

UD 9. Gestion de la 10 horas
modificacion, suspension
y extincion del contrato
de trabajo.

UD 10. La calidad en el 3 horas
departamento de
recursos humanos

22 Evaluacion

FFEOE Todos los criterios de
70 horas evaluacion que han sido
dualizados y detallados
en el plan formativo.

Relacion de unidades didacticas y su temporalizacién.

Hay que indicar que dicha distribucion temporal tiene caracter flexible y dindmico, ya
gue dependerd del nivel de conocimientos de los alumnos/as, de su interés, capacidad de
aprendizaje, etc,; y de los imprevistos naturales del dia a dia como huelgas, bajas,
participacion en actividades de centro, etc, y por tanto, que se podra ir ajustando a lo
largo del curso conforme a su desarrollo en clase

El programa NOMINASOL se impartira a lo largo del curso en el modulo optativo
Programas de Gestion Empresarial: Gestion Comercial, Contable y Laboral

6.3 Tratamiento de temas transversales. Educacion en valores.
La materia de este médulo Operaciones Administrativas de Recursos humanos es

eminentemente préctica, y ello nos facilitara el poder insertar los temas transversales ya

que se pretende formar a verdaderos profesionales de la empresa en una serie de valores,
de solidaridad y respeto al medio donde se desenvuelven, necesarios para conseguir una
sociedad bien estructurada.

Se basara en el empleo de un estilo educativo y de una dindmica basada en la
valoracion de “actitudes” y “comportamientos” en 10s que estan presentes:

Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos.

Cultura andaluza.

Valores éticos y morales.
Educacién para el consumo.
Valores ambientales.
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Educacién para la Paz.

En el marco de esta programacion y teniendo presente el Plan de Centro el analisis
de estas circunstancias permite identificar las diferentes necesidades, intereses y
perspectivas de mujeres y hombres sobre las que disefiar estrategias que equiparen las
oportunidades de ambas partes en las distintas actuaciones que lo integran.

Fundamentalmente las actuaciones se realizaran en los siguientes circulos:

v Profesores-profesores
v' Alumnos/as-alumnos/as y
v" Alumnos/as-profesores.

En lo que respecta a la Educacion de igualdad de oportunidades entre sexos se

pretende:

a)
b)

Valorar la situacion de partida de hombre y mujeres.

Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con la actividad
cotidiana en el centro y la posicion social de justicia y responsabilidad
social.

Velar por el cumplimiento de la condicion de igualdad de género en todos
los &mbitos de actuacion como cuestion de justicia y responsabilidad social.

Se seguiran las siguientes pautas:

1)

2)

3)

Participacion en las actividades propuestas por el Plan de Igualdad del
Centro articulado a través de actuaciones propias o de accién tutorial:
= 25 de noviembre. Violencia de Género.

Analisis del lenguaje personal en el desempefio de la docencia para eliminar
leguaje sexista.

En cada unidad didactica se analizara el material para eliminar el lenguaje
sexista.

Se planteara las actividades sin discriminacion entre hombres y mujeres, dando
las mismas oportunidades de participacion y actuacion a ambos sexos, por igual, en todas
las situaciones docentes. Es decir, no prevalecera la actuacién de hombre frente a mujeres
ni de mujeres frente a hombres.

7.-M ETODOLOGIA

La metodologia es uno de los principales pilares del proceso de ensefianza
aprendizaje ya que constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan la accién
didactica y nos ayuda a alcanzar los objetivos previstos.

Primer dia de clase: Presentacion del modulo Operaciones Administrativas de
Recursos Humanos, explicando sus caracteristicas, contenidos, resultados de aprendizaje
que deben adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacion que se van

aplicar.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que sera una
metodologia activa, (potenciando el analisis de los contenidos y sobre todo los procesos
de creatividad), participativa, integradora (respetando raza, cultura, sexo ,nivel de
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formacion, procedencia religiosa , econdmica, social ...) preventiva (prevenir tanto a
nivel de abandono escolar de conflictos personales, en el grupo de clase, como para la
consecucion de unos buenos resultados académicos y desarrollando una planificacion
realista que conjugue adecuadamente el tiempo libre y el tiempo necesario para el
desarrollo positivo de sus estudios), flexible ( abierta a cambios metodoldgicos, de
temporalizacion,...)formativa ( tanto en conocimientos como para la consecucion de los
resultados de aprendizajes, asi como para el desarrollo de actitudes), orientadora
(sefialdndoles técnicas de mejoras, recursos y procedimientos para la consecucién de los
resultados de aprendizaje de este mddulo asi como herramientas a utilizar en la resolucion
de conflictos tanto interpersonales como intrapersonal e intergrupal como intragrupal),
individualizada (atendiendo a las cuestiones planteadas en las explicaciones, en la
realizacion individual de las tareas, teniendo en cuenta sus conocimientos previos,
capacidades, trastornos conocidos, etc.

Se utilizara una metodologia motivadora (se les mostrara, recordara, las ventajas,
beneficios, posibilidades de futuro que puede propiciar la obtencion de este titulo, para
que se motiven en su progresivo aprendizaje), practica ( para que lo apliquen tanto en la
clase, como en su vida personal, social y laboral), reflexiva( sobre mejoras), sumativa
(fundamentando el aprendizaje en conocimientos previos), evaluativa ( al principio,
durante y al final, para detectar y mejorar lo que no funcione del proceso de ensefianza-
aprendizaje, de la propia practica docente, de la metodologia, de los materiales
curriculares y didacticos empleado.)

Se aplicara una metodologia basada en la simulacion de la realidad donde el
alumnado no es el receptor pasivo de las explicaciones del profesor, sino que aplica
conocimientos, analiza y evalUa hechos, organiza los documentos generados, busca
soluciones y toma decisiones en su papel de gestor de las operaciones de administracion
y documentacion.

7.1 Estrategias metodoldgicas
Se hard uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion que constituyen
un excelente recurso didactico. El alumnado dispone de ordenadores con acceso a internet
del que podran hacer uso para la elaboracién de sus actividades.

Se trabajara con Classroom y en caso de tener incidencias con Moodle.

7.2 Actividades de Ensefianza Aprendizaje
Las actividades es uno de los elementos mas importante en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Es necesario disefiar actividades que puedan cumplir una funcion
de diagnostico, de desarrollo y aprendizaje, de refuerzo o ampliacion, de resumen, de
evaluacion y de recuperacion. Entre las actividades que se van a realizar en este modulo
podemos destacar:

Actividades iniciales o de diagndstico: para conocer los conocimientos previos
del alumnado, ideas preconcebidas y punto de partida e intentar motivar y despertar el
interés sobre los contenidos.

— Se realizara torbellinos de ideas para detectar los conocimientos de la
unidad.

— Actividades expositivas, en las que se expondra las ideas principales, y el
tema que vamos a continuacion a trabajar.
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— Utilizando la pizarra digital, exponer esquemas y mapas conceptuales.

Actividades de desarrollo y aplicacion: actividades y casos practicos sobre los
diferentes contenidos establecidos en las unidades didacticas, que contribuye a la
asimilacion de contenidos y consecucion de criterios de evaluacion de los diferentes
resultados de aprendizaje

— Se realizara supuestos practicos, a nivel individual y grupal, por unidades y
bloques de contenidos y las resoluciones de los mismos se someteran a
debate.

— Se propondran investigaciones y estudios organizados en pequefios grupos,
donde se elaboraran informes con sus correspondientes conclusiones.

Actividades de sintesis y de resumen: con estas actividades se pretende dar una
vision global de la unidad

— Al finalizar algunas unidades didacticas se realizara actividades de sintesis.

Actividades de refuerzo, con estas actividades se pretende que los alumnos/as
que no progresen puedan superar sus dificultades, se les propondra:

v Actividades similares de material alternativo (por ejemplo, actividades
de otros manuales)

Actividades de ampliacion, su objetivo es profundizar en la materia por parte del
alumnado que ha superado los objetivos previstos en las unidades didacticas.

v" Actividades de mayor complejidad y dificultad.

Actividades de evaluacion con ellas se pretenden determinar si se han alcanzado
los criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizajes, establecidos en las
distintas unidades didacticas o bloques de contenidos.

8.- LAEVALUACION

La evaluacion de este modulo Operaciones Administrativas de Recursos
humanos, se realizara, atendiendo a los objetivos, competencias profesionales y para la
empleabilidad y contenidos recogidos en esta programacion, asi como a los Resultados
de aprendizajes y Criterios de Evaluacion.

La evaluacion sera formativa y servira para la reflexion, orientar y analizar el
proceso educativo, por ello la evaluacion tendra que ser:

Continua, para observar el proceso de aprendizaje.
Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como los
resultados de aprendizajes, las actitudes, las capacidades de relacion y
comunicacion y el desarrollo auténomo de cada alumno/a.
Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno/a 'y
no del alumnado en general. La evaluacion individualizada suministra
informacidn al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir segun
sus posibilidades.
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Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evaluacion
del alumnado con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje y al alumnado a
informacion precisa para mejorar su aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

8.1 Momentos o tipos de Evaluacion

En la evaluacion continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos y
complementarios de evaluacion:

- Evaluacion inicial. Se realizara mediante una prueba inicial a todos los/as
alumnos/as al comienzo del curso, asi como al principio de cada unidad didactica
a través de un debate-coloquio en el cual se pretende determinar los conocimientos
e intereses previos a fin de obtener informacion sobre el punto de partida de
nuestros alumnos/as al comienzo de cada unidad de contenido para asi poder
determinar los conocimientos de los que parte el alumnado.

- Evaluacion formativa. Con ella se identifican los avances y las dificultades que
se van produciendo en cada una de las unidades de trabajo. Facilita el ajuste
progresivo de ensefianza y aprendizaje a las condiciones y necesidades del
alumnado.

- Evaluacion sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el grado
en que se ha conseguido. Toma datos de la evaluacién formativa y afiade otros
obtenidos de forma mas puntual.

8.2 Relacion entre unidades didacticas, resultados de aprendizajes y criterios de
evaluacion.

u.Db Criterios de Evaluacion Resultado de
aprendizaje

U.D 1 El departamento de a),b),c),d),e),f),q),h),i),j).K)
recursos humanos/El derecho RA 1
laboral y sus fuentes.

UD 2 Motivacién vy | a),b),c)d),e),f)g),h).b), ).
formacion de los recursos RA 2
humanos.

U.D 3 El contrato de trabajo y | a),b),c) d)
las modalidades de
contratacion

U.D 4 Gestién y control del a)
tiempo de trabajo.
U.D 5 La Seguridad Social d), e), 1), 9)

RA 3

U.D 9 Gestion h), 1), )
modificacion, suspension y
extincién del contrato de
trabajo
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U.D 6 La retribucion de los | a),b),c), d),f)
recursos humanos

Calculo de la Cotizacion a la
Seguridad Social y de la
retencién a cuenta de IRPF
U.D 7 Casos préacticos de d),e),0)
recibos de salarios

U.D 8 Liquidacion de las | d),h),0)))
cotizaciones sociales y de las
retenciones a cuenta de IRPF

RA 4

U.D 4 Gestion y control del | a),b),c),d),e),f)
tiempo de trabajo RAS5

U.D 10 Lacalidad enel | a),b).c),d)e)
departamento de recursos RA 6
humanos

La calificacion se expresara de uno a diez sin decimales y se hara en base a los
criterios de evaluacion establecidos para cada resultado de aprendizaje y a los que se hace
referencia en las distintas unidades didacticas.

Los estudiantes deberdn abstenerse de la utilizacibn o cooperacion en
procedimientos fraudulentos durante los exdmenes, entre otros:

a. Copiar mediante cualquier procedimiento.

b. Lacomunicacion por cualquier medio con otro estudiante o con otra persona
que se encuentre en el interior o en el exterior del lugar de examen.

c. Lasuplantacion de personalidad y la falsificacion de documentos.

d. Elincumplimiento de las indicaciones del profesorado y/o personas
colaboradoras, siempre dentro del marco de aplicacion de estos criterios.

e. Alteracion del normal desarrollo de la realizacion de los examenes.

f.  Laofensa o desconsideracidn hacia el profesorado, personal de apoyo,
personas colaboradoras, o los comparieros.

Cuando un estudiante incurra en alguno de los supuestos contemplados el
profesorado procedera a:

1.  Retirar el examen con breve anotacion en el mismo de la incidencia, asi
como a estampar su firma de forma legible en este.

2. Informar mediante documento sancionador a la Jefatura de Estudios (parte),
haciendo constar la incidencia y el procedimiento utilizado por el alumno o alumna.

3. Lacalificacion de este examen sera de 0 (cero)

El estudiante es responsable de entregar el examen completo al profesor o
profesora en la forma en que se le especifique. En ningin caso podra abandonar el aula sin
la autorizacion del profesor o profesora. Una vez abandonada el aula no podra reingresar
en ella hasta que el resto de comparieros y comparieras haya finalizado la prueba y se lo
indique el profesorado.
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8.3 Calificacion de las evaluaciones parciales

La calificacion de las evaluaciones parciales se obtendra de la media de las
calificacionesobtenidas en las unidades didacticas, impartidas en cada una de ellas. Para
aprobar las evaluaciones parciales, se debera obtener una calificacion igual o superior a
cinco en todos los resultados de aprendizajes impartidos en el trimestre y, por
consiguiente, superar a través de los distintos instrumentos de evaluacion, los resultados
de aprendizajes fijados en dichas unidades didacticas.

8.4 Calificacion en la primera evaluacion final.

La calificacion en la primera evaluacion final del modulo tendra en cuenta el
grado y nivel de consecuciono adquisicion de los resultados de aprendizaje, de acuerdo
con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados.

La calificacion en la primera evaluacion final sera la media de las calificaciones de
los resultados de aprendizaje de acuerdo con la siguiente tabla, siempre que todas los
Resultados de aprendizajes tengan una calificacion igual o superior a cinco .

Resultado de Unidades Porcentaje de
aprendizaje didécticas los RA.
RA-1 uD1 16,67%
RA-2 UuD 2 16,67%
uD3
RA-3 uD4 16,67%
UbD>5
UubD9
UD 6
RA-4 ubD7 16,67%
UD 8
RA-5 uD 4 16,67%
RA-6 UD 10 16,67%

En este modulo todos los resultados de aprendizaje tienen la misma ponderacion.
Los criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizaje estan repartidos de
forma proporcional, dandoles a todos los criterios de evaluacion de un mismo resultado
de aprendizaje la misma ponderacion.

Para superar el modulo se debera obtener una calificacion igual o superior a cinco
en todos los resultados de aprendizajes.
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8.5 Criterios de evaluacion comunes del departamento administrativo.

Ateniéndose a los aspectos regulados en:

- Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la
ordenacién de las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formaciéon
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

- Orden de 26 de Septiembre de 2025, por la que se regula la formacion en
empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacién
Profesional de Andalucia.

El Departamento Administrativo del Instituto de Educacion Secundaria “Ciudad
de Hércules”, establece los siguientes criterios comunes de evaluacion. Todo esto sin
perjuicio de las particularidades que cada docente establezca en la programacion
didactica del modulo correspondiente:

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada
maodulo profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los
criterios de evaluacién y contenidos de cada modulo profesional asi como las
competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

El seguimiento y valoracion de la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado , se realizara conforme establece la Orden de 26 de Septiembre, antes
mencionada, de manera que el tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado
valorarda en términos de “superado” o “no superado” cada uno de los resultados de
aprendizaje previstos durante la estancia de la persona en formacién, y realizard una
valoracion cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias
profesionales y para la empleabilidad, cuando la valoraciéon sea no superado, tendra que
motivar el sentido de tal decision. Siendo la persona que desempefie la tutoria dual
docente la encargada de ajustar la evaluacion y calificacion del modulo que imparte de
acuerdo con el informe del tutor/a dual de empresa.

Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendra una
calificacion final para cada uno de los mddulos profesionales en que esté matriculado.
Para establecer dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado
y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada modulo
profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos
generales relacionados, asi como de la competencia general y las competencias
profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del
mismo Yy sus posibilidades de insercion en el sector profesional y de progreso en los
estudios posteriores a los que pueda acceder.
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La evaluacion con llevard una calificacion que reflejara los resultados obtenidos
por el alumno o alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los
modulos profesionales de formacion en el centro educativo y del mddulo profesional de
proyecto se expresara en valores numericos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran
positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes. En el caso de que un
alumno/a tenga una media de mas de 5 puntos, aun teniendo algin RA suspenso, su
calificacion sera de 4 puntos. Esta puntuacion ird descendiendo a razon de un punto por
cada RA suspenso (p.ejemplo: media de los RAs aprobada y 2 RAs suspensos, tendria un
3).

A efectos de redondeo, se realizara al alza cuando la parte decimal de la nota del
alumno una vez realizados los célculos correspondientes supere el 0.50. Para decimales
iguales o inferiores a 0.50, se redondeara a la baja. No obstante, para el calculo de la nota
final del mddulo se tendrén en cuenta los decimales obtenidos antes del redondeo.

Si en un examen se debe realizar algin problema o supuesto practico que implique
la realizacion de célculos matematicos, se tendra en cuenta el correcto planteamiento del
mismo (por ejemplo: conocer la férmula matematica que debe emplearse) aun si el
resultado numérico tiene fallos, no anulandose por completo la puntuacion de dicho
ejercicio si esta bien planteado pero mal calculado.

La nota final del modulo sera la media ponderada de todos los Resultados de
Aprendizaje asociados al mismo, debiendo estar todos superados para poder aprobar el
modulo. Cada docente, en su programacion, indicara la diferente contribucion de los RAs
del modulo a su nota final. La nota de cada RA vendra determinada por los criterios de
evaluacion que estdn asociados a dicho RA, y que se evaluaran utilizando diferentes
instrumentos de evaluacion.

A este respecto se utilizarén, en lineas generales, los siguientes instrumentos de
evaluacion, pudiendo concretar cada docente, en su programacion didactica, cuéles seran
los que utilice en el mddulo que imparta:

e Examenes: preguntas de desarrollo, cuestionarios tipo test, resolucion de
problemas y casos practicos, etc.

e Trabajos de investigacion: individuales, en parejas 0 grupos.

e Presentaciones orales: individuales, en parejas o grupos.

e Entrega de actividades, realizadas tanto en clase como en casa. Individuales,
en parejas 0 grupos.

e Producciones audiovisuales: presentaciones, videos, grabaciones de podcasts,
etc.
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8.6 Técnicas e instrumentos de evaluacion.

e Pruebas objetivas escritas Preguntas de desarrollo
Preguntas breves
Preguntas tipo test

Casos practicos

AN N NN

Cumplimentacion y elaboracion
de:

e Nobminas
e Contratos

e Modelos de la Seguridad
Social.

v" Actividades de sintesis
e Actividades y trabajos v' Actividades de desarrollo.

» Cuaderno del profesor o ) o
v’ Actividades de investigacion

» Rubrica . .
v" Cumplimentacion de:
e Contratos
e NOminas

e Modelos de la Seguridad Social

v' Supuestos practicos

9 . RECUPERACION.

9.1Sistema de recuperacién de evaluaciones pendientes.

Al final de cada trimestre o principio del siguiente, se realizara distintas pruebas
de recuperacion para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan superado alguna
unidad didactica y por consiguiente no hayan alcanzado el resultado de aprendizaje y
criterios de evaluacién fijados en dichas unidades.

Plan de Recuperacion, a todo el alumnado que no haya superado alguna unidad y
por consiguiente algin resultado de aprendizaje y criterio de evaluacion, se les
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propondra actividades de refuerzo con la finalidad de superar dichos criterios y resultados
de aprendizajes.

Todo aquel alumno/a que no supere el modulo segun lo estipulado en la Orden 18
de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del
Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia, tendra
que asistir a clase y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion
del régimen ordinario de clase”.

El alumnado en junio tendra que presentarse a las pruebas objetivas de aquellos
resultados de aprendizajes no superados.

9.2 Plan de mejora para los alumnos/as que hayan superado todas
las evaluaciones trimestrales y deseen mejorar resultados.

Los/as alumnos/as tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos durante el
curso, para ello pueden optar al plan de mejora en la que se les propondra una serie de
actividades de ampliacion e indagacion. Las técnicas e instrumentos que se aplicara para
este plan de mejora seran:

e Pruebas especificas e Prueba escrita de todos

los Resultados de
aprendizaje.

e Ejercicios practicos e Supuesto practico —Global.

e Observacion Sistematica e Rubrica para actividades,
supuestos practicos y exposiciones.

9.3 Recuperacion de los RA no superados en la FFEOE.

Aguellos/as alumnos/as que no superen los resultados aprendizaje propuestos en la fase
de formacion en Empresa u organismos equiparados deberd superar una relacién de
actividades propuestas por el profesor.

9.4 Recuperacion de alumnos/as con el modulo de OARH pendiente del
curso 2023/24.

Este alumnado sera evaluado mediante dos pruebas que tendra lugar en los meses
de diciembre y marzo donde se les evaluara aproximadamente de la mitad de los
resultados de aprendizaje que compone el médulo.

9.5 Pérdida de evaluacion continta.

En virtud de lo establecido en la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se
regula la evaluacidn, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado
que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en
la Comunidad Auténoma de Andalucia, la falta de asistencia a clase de modo
reiterado provocarad la imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios de
evaluacion y la propia evaluacion continua. El porcentaje de faltas de asistencia, con
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independencia de su caracter, que originan la imposibilidad de aplicacion de la
evaluacion continua se establece en el 20% del total de horas lectivas de la materia o
modulo.

Por lo tanto, una vez detectada esta pérdida de evaluacion continua y notificada al
alumnado por los medios indicados por la citada normativa y también incluidos en el
Proyecto Educativo de Centro, este sera evaluado utilizando el/los instrumentos
alternativos elegidos por el docente y expuestos en su programacion didactica. En el
caso del médulo de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos, serdn los
siguientes:

- Examen tedrico- préctico global (preguntas test, preguntas de desarrollo,
actividades practicas, némina, contratos ect..),que abarque la totalidad de contenidos
y resultados de aprendizaje del modulo.

- Cuadernillo de ejercicios practicos.

El alumno/a no pierde el derecho de asistencia a clase, solo la ventaja de ser
evaluado mediante actividades evaluables, exdmenes y otros instrumentos llevados a
cabo durante el periodo establecido.

Este alumnado realizara las actividades evaluables (examenes, presentaciones,
cuadernillos de ejercicios, etc.) que cada profesor indique en su programacion. Si no
supera los Resultados de Aprendizaje mediante estos instrumentos en la primera
evaluacion final, tendrad derecho a ser evaluado en la segunda, junto con los demas
alumnos/as que pudiesen haber suspendido la asignatura. Los alumnos/as de Ciclos
Formativos, tendran derecho, a partir de la celebracion de estas pruebas, si no
superaran los Resultados de Aprendizaje, a incorporarse a las actividades de
recuperacion junto con el resto de alumnado de su grupo que no hubiesen superado
dicho modulo.

10.- RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

En el tratamiento didactico de este modulo se utilizara recursos materiales
impresos, audiovisuales e informaticos.

- Libro de texto Operaciones Administrativas de recursos humanos editorial Mc
Graw Hill.

- Presentaciones en Power Point de cada una de las unidades.

- Videos didéacticos.

Otros recursos:

- El equipamiento normal de las aulas asignadas al ciclo.

- Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el
modulo.

- Equipos informaticos conectados a internet.

- Aplicaciones informaticas de propoésito general.

- Aplicaciones informaticas especificas para el modulo.

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

- Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.
- Class-room y en caso de incidencias moodle centro .
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11.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

Entendemos la atencion a la diversidad, como toda aquella actuacion educativa
que esté dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje,
motivaciones e intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigracion y de salud del

alumnado.

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades especificas de apoyo
educativo, aquellos alumnos/as que presentan discapacidad personal asociada sino
también aquellos alumnos/as extranjeros (normalmente con desconocimiento del
castellano), minorias culturales que pueden presentar necesidades de compensacion
educativa u otro alumnado (alumnos/as procedentes de familias desestructuradas,
ambientes desfavorecidos ect..)También se incluyen al alumnado sobre dotado por sus
elevadas capacidades intelectuales.

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje
es la de establecer una programacion que sea sensible a las diferencias y que favorezca la
individualizacion de la ensefianza.

Nuestra actuacion se centrara en dar respuesta a los distintos ritmos de
aprendizaje, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se
organizaran actividades de refuerzo y ampliacion en concreto:

v Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades
individuales del alumnado.

v Actividades en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacion de los/as
alumnos/as con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas
bajo.

v Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una evaluacién no
hayan obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objetivos minimos
programados.

v Actividades de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de
conocimientos.

Esta programacion, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del alumnado y a
las consiguientes necesidades educativas, contaré con las siguientes finalidades béasicas:

e Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.
e Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los/las alumnos/as
e Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion
educativa.
e Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales

Con los alumnos/as que presentan dificultades en el aprendizaje se tomaran las
siguientes medidas:

e Adaptar las pruebas objetivas en tiempo y forma.
Atenderemos a lo recomendado y dispuesto por el Equipo de Orientacion del Centro
a lasadaptaciones necesarias.

12.- PLAN DE LECTURA

De acuerdo con las Instrucciones de 21 de junio de 2023, de la Viceconsejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, sobre el tratamiento de la lectura para el
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despliegue de la competencia en comunicacion linglistica en Educacion Primaria y
Educacion Secundaria Obligatoria, la lectura es una actividad inseparable e inherente al
hecho de aprender.

En el itinerario lector del alumnado y en su experiencia lectora en el sistema
educativo sucede que se pasa de aprender a leer a aprender leyendo. En la actualidad, el
alumnado se enfrenta diariamente a un nimero ingente de textos multimodales, en
distintas situaciones comunicativas, con diversas intenciones con los que, como
individuo en sociedad, debe tomar decisiones, seleccionar las fuentes mas fidedignas y
aplicar criterios de recopilacion de la informacion. Es, por tanto, la lectura un fendmeno
transversal a toda materia o area en el ambito de un centro docente que requiere de una
planificacion adecuada para lograr el mayor nivel de competencia en comunicacion
linguistica en la equidad, la calidad y la inclusion plena del alumnado en la Educacion
Bésica 'y en la Educacion Postobligatoria

En este sentido, en el ambito educativo, la experiencia lectora que acumula el
alumnado en su itinerario lector se convierte en un medio para construir y comunicar
conocimientos, poner en uso funcional la lengua, edificar una identidad cultural y
propia, desarrollar la capacidad de enfrentarse a distintas fuentes informativas, formas
discursivas o a desarrollar la aplicacion de estrategias lectoras para interactuar con los
textos. En definitiva, las practicas letradas, en el devenir del alumnado por los distintos
niveles educativos, van conformando un lector, que revierte su experiencia lectora en
habilidades y destrezas o desempefios de aprendizaje a lo largo de la vida.

Huelga decir que la lectura constituye una actividad clave en la educacion y en el
aprendizaje permanente de los individuos ya que supone uno de los principales
instrumentos de aprendizaje cuyo dominio abre las puertas a nuevos conocimientos.
Mas aun, las practicas letradas son un hecho que desborda los margenes de los centros
docentes y se convierten en la piedra angular de actuaciones de todo tipo, en todos los
ambitos y contextos. Asi, la lectura tiene propdsitos muy diversos que estan al servicio
de las necesidades e intereses del lector. Se lee para obtener informacion, para aprender,
para comunicarse, para interactuar con el texto escrito, para disfrutar con las propuestas
estéticas y éticas de la lectura o para establecer comunicacion y didlogo con los
interlocutores. En definitiva, para edificar una identidad propia en cada individuo.

Todas estas finalidades, que se persiguen con el planteamiento del trabajo con la
lectura, tienen que estar presentes en el disefio y planificacion de la lectura en el aula,
por lo que deberian desarrollarse estrategias comunes, derivadas del proyecto educativo
y de la mejor contextualizacion para facilitar al alumnado su desarrollo.

Uno de los elementos metodoldgicos utilizados como recursos de aprendizaje en los
modulos profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones periodicas
de contenido general y de contenido especializado.

Los objetivos de las actividades de fomento de la lectura son:
o Favorecer la compresion de textos técnicos y su interpretacion.

o Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con la
materia.

o [Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de soluciones,
hipdtesis, juicios de valor, criticas, etc., provocados por la interpretacion de los
textos leidos.
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o Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma ldgica,
ordenada, sin faltas ortograficas y una buena presentacion.

o Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por el
alumno en la unidad didactica y entre los textos propuestos para su lectura.

e Acrecentar la disposicion favorable del alumnado para realizar las actividades
propuestas por el profesorado.

o Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacion y documentacion
relacionada con la materia que estudian.

Con carécter general, las actuaciones dirigidas a mejorar la competencia lectora del
alumnado tendrdn en consideracion que la organizacion del tiempo de la lectura
planificada debera incluir tres momentos de desarrollo: antes, durante y después.

Antes:

Las actividades de prelectura deberan estar disefiadas para motivar el interés y para
activar el mundo de referencias y conocimientos que previamente posee el alumnado.
La presentacion de conceptos, del vocabulario, del formato de lectura, entre otras
cuestiones, se pueden sugerir como estrategias previas a la comprension del texto.

En esta fase de la planificacion se pueden introducir elementos de comprensién como
causa y efecto, comparacion y contraste, personificacion o técnicas de trabajo
intelectual. Es el momento de dotar de objetivos a la lectura y dirigir al alumnado a la
necesidad de leer.

Durante:

Las actividades durante la lectura ayudan a establecer inferencias de distinto tipo, a
la revision y comprobacion de lo que se ha leido, a la toma de conciencia sobre la
entonacion empleada, a una relectura formativa en distintas dimensiones textuales y a
un proceso de autoaprendizaje.

Después:

Las actividades tras la prelectura y la lectura deben dirigirse a la recapitulacion,
puesta en practica de lo leido, el debate de ideas, el uso del conocimiento adquirido en
distintos contextos de aprendizaje.

Las actividades propuestas son:

e Lectura de textos especializados en RRHH.
e Lectura de textos legales de Derecho Laboral.
e Reproduccion de videos o postcast relacionados con RRHH.

13.- INTERDISCIPLINARIEDAD CON OTROS MODULOS.

Este mddulo tiene contenidos relacionados con el modulo de Empresa en el aula
por lo que se estard coordinado con el profesor que imparte dicho médulo. También
se estara coordinado con el profesor que imparte el médulo optativo “ Programas de
Gestion Empresarial: Gestion Comercial, Contable y Laboral
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14.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Se tendré en cuenta la posible asistencia a charlas que se ofrezcan en el centro y
principalmente a nuestro departamento de Administracion y que resulten de interés a
nuestro alumnado, siempre que sea posible.

15.- USO DE DISPOSITIVOS MOVILES EN EL AULA.

El Proyecto Educativo de nuestro centro limita el uso de dispositivos moviles en el
mismo en virtud de la instruccion de 4 de diciembre de 2023 de la Viceconsejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional sobre determinados aspectos para la
regulacion del uso de los teléfonos moviles en los centros educativos dependientes de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

De esta limitacion general se excluye al alumnado que lo requiera atendiendo a sus
circunstancias personales, que tendran gque ser debidamente acreditadas ante la direccién
del centro por los representantes legales del alumnado, en caso de menores de edad; o por
necesidades pedagogicas expresamente recogidas en la programacion didactica de la
asignatura o0 mddulo profesional correspondiente .

Por todo lo anterior, con el presente anexo se procede a la modificaciéon de la
programacion didactica del médulo Operaciones Administrativas de Recursos Humanos,
haciendo constar que:

1. Se permitird el uso de dispositivos electronicos con conexidn a internet con el fin de tener
acceso a las plataformas educativas tipo Moodle Centros, Google Classroom, Microsoft 365
Education o similares.

2. Se permitira la consulta puntual de contenidos relacionados con el citado médulo, siempre
bajo indicacion expresa del profesor/a.

16.-EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.

Esta programacion se podra actualizar o modificar en cualquier momento del curso
académico y en todo caso se revisara a la finalizacion de cada trimestre para comprobar su
adecuacion.

ANEXO
17.-PLAN FORMATIVO EN EMPRESA

En la siguiente tabla se detallan qué resultados de aprendizaje del médulo se desarrollaran en
la empresa, ya sea de modo exclusivo o compartido. La evaluacion de cada RA se llevara a cabo,
por lo tanto en el IES o en la empresa, dependiendo de donde se desarrolle el mismo:

RESULTADO DE APRENDIZAJE Centro | Empresa
RA-1. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de
captacion y seleccion del personal describiendo la documentacion
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asociada.
RA-2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de
formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de los

trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se | X X
genera.

RA-3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de
contratacion, variaciones de la situacién laboral y finalizacion de | X X

contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
RA-4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de

retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e | X X
impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en

vigor.

RA-5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias

derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo | X X

y aplicando las normas establecidas.

RA-6. Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riegos
laborales 'y proteccion ambiental en las operaciones | X X
administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia
en un sistema integrado de gestién administrativa.

A continuacion se detallan los criterios de evaluacidn, que dentro de cada Resultado de Aprendizaje
serén dualizados:

RAZ2:
i)Se han realizado consultas béasicas de las bases de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes.

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

RA4:

i)Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.
J)Se han realizado periodicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la
conservacion de los datos en su integridad.

RAS5:

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

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

RAG:

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

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

Para poder asimilar estos conocimientos, las actividades profesionales que debera
desarrollar el alumno/a en la empresa seran las siguientes:

1. Realiza consultas en la base de datos.
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2.  Gestiona informacion siguiendo criterios de confidencialidad, seguridad y diligencia.
3. Conoce las consecuencias de no presentar la documentacion en plazo.

4.  Realiza copias de seguridad de archivos informaticos.

5. ldentifica las distintas formas de control presencial.

6. Realiza su actividad profesional minimizando el impacto ambiental aplicando la
técnica de las tres R.

Para facilitar la valoracion cualitativa por parte del tutor dual laboral, que valorara la
Fase de Formacion en Empresa u Organismo Equiparado en términos de “superado” o
“no superado”, se le indicaran los siguientes items de referencia para su valoracion:
1.  El alumno/a sabe realizar consultas en la base de datos.
2. Elalumno/a sigue los criterios de confidencialidad, seguridad y diligencia.
3. Elalumno/a valora la importancia de la presentacion de la documentacién en plazo.

4.  El alumno/a sabe realizar copias de seguridad de archivos informaticos.

5.  El alumno/a identifica y conoce distintos medios de control presencial de los
trabajadores.

6. El alumno realiza su actividad profesional minimizando el impacto ambiental
utilizado la técnica de las 3 R.

El periodo de FFEOE se desarrollara de manera simultanea por parte del alumnado
de ambos grupos A y B, y por semanas completas, entre el 3 de marzo al 29 de mayo, con
una duracién de aproximada de 350 horas, que completaran las 500 del total de horas
duales del Ciclo Formativo de Gestion Administrativa (25% del total de la carga horaria
del ciclo), teniendo en cuenta las 150 que ya se realizaron el curso pasado.

En Chiclana de la Frontera, 30 de octubre de 2025
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