LE.S. “Puerta de Andalucia”

21260 SANTA OLALLA DEL CALA
(Huelva)

Afio académico:
2017-2018

D

JUNTR TE ANDRLUCIA
CONSEJERIA DE EDUCACION

Dpto. Administrativo Materia: Operaciones Administrativa de Recursos Humanos Etapa: Grado Medio Curso: 2°
Objetivos
1° Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccién del personal.
-Aspectos principales de la organizacién de las relaciones laborales.
-Fuentes del derecho laboral y su jerarquia.
-Funciones y tareas del departamento de recursos humanos.
-Técnicas habituales de captacion y seleccion.
-Recurso necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccion de personal.
2° Tramitacién administrativa de los procesos de formacién, desarrollo, compensacién y beneficios de los trabajadores
-Caracteristicas de los planes de formacion continua asi como las de los planes de carrera de los empleados.
-Documentacion necesaria para una actividad de formacion, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control.
-Principales fuentes de subvenciéon de la formacion en funcién de su cuantia y requisitos.
3° Documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizacion de contrato.
- Fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales.
-Cumplimentado los contratos laborales.
-Procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.
-Condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
-Normas de cotizacion de la Seguridad Social.
-Causas y procedimientos de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
4° Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacion a la Seguridad Social e impuestos.
-Estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y extraordinarias.
-Importe las bases de cotizacion en funcion de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.
-Célculo y cumplimentar el recibo de salario y documentos de cotizacion.
5° Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores.
-Aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.
-Formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
-Célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de calculo y formatos de graficos.
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6° Procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccidon ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos.
-Principios béasicos de un modelo de gestién de calidad.
-Normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.
-Procesos para minimizar el impacto ambiental de la actividad.

Contenidos: Por blogues

Blogue: 1 trimestre
1.- El departamento de Recursos Humanos.

|.- El departamento de Recursos 2.- Motivacién y Formacion de los Recursos Humanos

Humanos 3.- El Derecho Laboral y sus fuentes.

4.- El Contrato de trabajo y Las Modalidades de Contratacion

Il.- Normativa Laboral: El proceso de ontrat ) oda .
5.- Modificacion ,Suspension y extincién del contrato de trabajo

contratacion

2° trimestre

[ll.- El recibo de salario y cotizaciones| 6.- Seguridad Social

a la Seguridad Social 7.- El Salario y la Némina
8.- Calculo de la cotizacién a la Seguridad Social y de la retencién a cuenta del IRPF

IV.- Prevencién de Riesgos Laborales 9.- La calidad. Prevencion de riesgos. Proteccion de datos

Contenidos transversales: La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo: Educacion en valores, ...

Los contenidos de este médulo son transversales al moédulo:

* Empresa en el aula.
No obstante, de forma transversal, trabajaremos todos aquellos contenidos que se hayan determinado en el Plan de Centro y en el Plan de Actuacion del

departamento.

Materiales y recursos didacticos:

Metodologia
En el moédulo de Operaciones Administrativas de Gestion de Recursos Humanos se aplicara los siguientes | 1.- Material Curricular:
principios psicopedagdgicos y didacticos: Recursos personales del alumno:

Cuaderno de trabajo, memoria USB

* Partir de los conocimientos previos. (Evaluacion Inicial).
N L . P . . o I 2.- Recursos Bibliograficos:
Promover la adquisicion de aprendizajes significativos. Implicar al alumnado en dichos aprendizajes significa Operaciones Administrativas de Recursos

introducir técnicas atractivas para el alumnado tales como: Humanos. Editorial Mc Grw Hill
o Un coloquio fluido, promoviendo la participacion del alumno/a y su aporte de ideas al tema que se esta
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tratando. 3.- Recursos TIC:
Programa de NOMINAPLUS

o Variedad de actividades (del final de cada tema asi como otras complementarias). Ordenadores del aula

o Utilizacién de ejemplos practicos, que se puedan relacionar facilmente con la sociedad que les rodea.
Para ello desde el Dpto. Administrativo, se incorporan a la Plataforma: archivos, PPT, documentales,
etc...que seran utilizados en clase.

o Fomento del trabajo en equipo y la exposicion de las ideas extractadas del anterior.
o Situar al alumno/a en el entorno laboral.
* Favorecer el desarrollo integral del alumno/a.

* En el desarrollo de la metodologia en Formacién Profesional hay que tener presente la inminente incorporacion
del alumno/a al mundo laboral.

* Coordinacion con el profesorado de otros modulos.

Asi, la metodologia de ensefianza, debe intercalar varios de los sistemas conocidos, en concreto deberan
intercalarse, las explicaciones tedricas, del todo imprescindibles con:

o Actividades colaborativas: Lluvias de ideas, coloquios, role-play, proyectos, etc.

o Utilizacién de nuevas tecnologias: medios audiovisuales, sofware de gestion empresarial, plataformas de
internet, sofware de analisis de mercados financieros, smartphone, etc.

Evaluacién
Bloques: |Criterios de evaluacion Ponderacién (Lo
Serian los | (Generales del curso, se concretaran en las UDIs, Programacion de aula, o Documentacion de planificacion a corto plazo). |establecido en Proyecto
RA En FP debemos poner los RA (descripcion del mismo) como generales y en las UDIs detallar los especificos de unidad Educativo)
En la ponderacion solo seria: si/no
RA 1 Realiza la tramitaciéon administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal describiendo la documentacion | SI/NO
asociada.
RA 2 . G - . - . - SI/NO
Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de los
trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera.
RA 3 Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizacion de | SI/NO
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contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

RA4 Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacion a la Seguridad Social e SUNO

impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

RAS Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y SUNO

aplicando las normas establecidas

RA6 Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccibn ambiental en las operaciones | SI/NO
administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestion administrativa

Instrumentos

INSTRUMENTO (IE). DESCRIPCION.
Observacion sistematica del trabajo en clase. Aqui se incluye el comportamiento que evalla la disposicion del

IE1. Observacion directa. alumno para el trabajo al que la Formacién Profesional le prepara.

IE.2. Trabajos. Entrega de trabajos.

IE.3. Actividades practicas. Tareas practicas realizadas.

IE.4. Pruebas escritas, orales. Permite reproducir contenidos conceptuales relevantes, relacionar contenidos, aplicar contenidos, especialmente
procedimentales, y para resolver problemas.

Criterios de Calificacién

Para poder aprobar cada evaluacion y el curso es obligatorio aprobar (obtener un 5 sobre 10) en cada instrumento.

La nota de cada evaluacién, sera la resultante de aplicar el porcentaje correspondiente a cada uno de los cuatro instrumentos, siempre que se cumplan los
apartados anteriores.

1. Eases del proceso de evaluacion:

a) EVALUACION INICIAL. Se realizara una prueba de nivel durante la segunda quincena de septiembre y que sera recogida en la
documentacion del modulo como una nota.

b) EVALUACION CONTINUA. Se establece el siguiente procedimiento:

* |nstrumentos de evaluacion: Criterios de evaluacion:

Pruebas escritas y orales: 70%
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Trabajos y Actividades practicas: 20%
Actitud, participacion, trabajo diario: 10%

Se realizara, al menos, una prueba escrita cada trimestre.
En los ciclos formativos la valoracién es numérica de 1 a 10 sin decimales, considerandose positiva si es igual o superior a 5 y negativa si es inferior a 5.

2. Recuperaciones:

En cada evaluacion, el alumnado tendra la posibilidad de recuperar la evaluacién anterior. Para ello:

Para recuperar el instrumento de Seguimiento diario, el alumnado debera seguir las indicaciones o pautas dadas por el profesor y realizar la actividad de
recuperacion que el profesor estime oportuna en cada caso. Siendo la nota resultante en este caso un 5.

Para recuperar el instrumento de Trabajos y Actividades practicas, el alumnado debera terminar de ejecutar satisfactoriamente lo establecido para la evaluacién
que esta recuperando, antes del examen de recuperacion de cada evaluacion (o fecha limite establecida por el profesor). Siendo la nota resultante en este caso

un 5.

Para recuperar el instrumento de Pruebas, el alumnado debera aprobar todas las pruebas de recuperacién (minimo un 5). Se puede tratar de una Unica prueba,
que recupere al conjunto de pruebas de la evaluacion que se desea recuperar. Siendo la nota resultante en este caso un 5.

3. Plan para los que han perdido el derecho a evaluacioén continua:
Segun el Proyecto Educativo del Centro para formacion profesional perderan el derecho a evaluacion continua (no el derecho a la evaluacién) aquellos alumnos
que han faltado injustificadamente a clase un numero de horas igual o superior al 25% de la duracién del modulo establecida por trimestres.

El procedimiento de evaluacion para estos alumnos sera una prueba final escrita, de la misma dificultad y caracteristicas que las que se han programado a lo largo
del curso, en la que el alumno tendra que demostrar su conocimiento de los conceptos y los procedimientos desarrollados previamente en clase; asi como la

realizacion de un trabajo de investigacion que debera entregar al profesor.

Atencién a la diversidad dentro del aula.
Debido a la heterogeneidad en la procedencia del alumnado y por lo tanto, en sus conocimientos, se realizara prueba escrita inicial para valorar el nivel

de conocimientos de cada uno.

Los resultados de dicha prueba seran utilizados por el profesor para reforzar los contenidos especificados, de forma que permita una rapida adaptacion
a los mismos por parte del alumnado, y consiga que el nivel de ralentizacion en la imparticion de los contenidos sea minimo y no perjudique el

aprendizaje de ningun alumno/a matriculado en el ciclo.
Si a lo largo del curso, como se prevé, en algun alumno persistiese el bajo nivel, el profesor le facilitara la posibilidad de consultas y material auxiliar,
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con el fin de mejorar dicho nivel, para asi situarse cuanto antes al mismo ritmo de aprendizaje que sus compafieros/as.

Se aplicaran pautas de seguimiento especial a estos alumnos, con el objeto de que no sufran ningin retraso o estancamiento en su formacién
profesional académica. Estas actividades de mejora, a realizar por estos alumnos, se adecuaran al ritmo mas favorable para su finalizacion con éxito.
Ademas se desarrollara especialmente el tratamiento de la comprensién y expresion, tanto oral como escrita a lo largo de todo el moédulo.

También se prestara especial atencién durante la realizacion de los Trabajos y Actividades practicas en el aula, asi como las que debera realizar por
cuenta ajena el alumno en casa, detectando carencias y necesidades que imposibiliten el aprendizaje del mddulo, y proponiendo soluciones al alumno.

La modificacién de actividades mediante simplificaciones o ampliaciones abarcan la mayor parte de las medidas de atencién a la diversidad.
Por otro lado, en caso de detectarse algin alumno/a con necesidades educativas especiales, como retrasos, discapacidades o minusvalias,

desigualdades socio-culturales, etc., muy acusadas, sera necesario trabajar en perfecta coordinacién con el Departamento de Orientacién y con los
profesores de pedagogia terapéutica, para adoptar la solucion mas adecuada a cada caso.

ESTRATEGIAS PARA LA UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.
El alumnado empleara las nuevas tecnologias para elaborar la documentacion.

Se emplearan plataformas de almacenamiento en la nube y con posibilidad de compartir (dropbox, drive, Adrive, box, etc...) .
Utilizacidn del correo electrénico para entrega de los distintos trabajos documentales solicitados y para compartir contenidos tedricos.

Ademas, como se ha comentado anteriormente, el departamento cuenta con una plataforma educativa virtual para la gestién de cursos llamado MOODLE; donde
esta generado un espacio para este médulo y en el que se facilita al alumnado distintas documentaciones, recursos y actividades.

Los alumnos que carezcan de ordenador particular y de conexién a la red, se les facilitara, en la medida de lo posible, el acceso a través de las zonas
habilitadas en el Centro y en especial en el departamento.

PLANES Y PROYECTOS.

*  Plan de Igualdad
¢ Plan de Lectura
e Otros:

ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y EL DESARROLLO DE LA EXPRESION Y COMPRENSION ORAL Y ESCRITA EN LAS DISTINTAS MATERIAS.

Indicadores Estrategia Instrumentos

Usa correcto de la ortografica, acentuacién y puntuacion Realizacion de nuevo de los trabajos.
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Penalizaciéon en
los trabajos presentados y
examenes.

Documentos generados.

Utiliza un vocabulario rico y ordena correctamente de los
elementos de la oracién

Rigor en la correccién de memorias de
los trabajos realizados, exdmenes,
actividades, ejercicios...

Observacion y escucha.
Respuesta a las interpelaciones.

Se expresa adecuadamente de forma oral

Exposicién de resimenes y
presentaciones de determinados temas.

Documentos generados.

Comprende mensajes orales o/y escritos

Realizacion de mapas conceptuales,
esquemas, eftc..

Demuestra interés por la lectura

Practicar la lectura para identificar e
interpretar la informacion contenida en
ella.

Textos informativos, fundamentalmente, técnicos.

Las actividades complementarias y extraescolares (trimestre)

Actividades Objetivos

Responsables

Temporalizacion
Indicadores de evaluacién
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