PROCEDIMIENTO DE EVALUACION EN EL
MODULO DE OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS
HUMANOS

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

CORRESPONDIENTE A LA PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO
22 CURSO

Ramon Alba Cordoba
IES SIERRA DE SEGURA, curso 2020/21




11. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE Y DE LA ENSENANZA

De acuerdo al articulo 25 del Decreto 436/2008, la evaluacion se realizara por el profesorado
tomando como referencia los objetivos y los criterios de evaluacién de cada uno de los médulos
profesionales y los objetivos generales del ciclo formativo.

El profesorado tendrd la obligacién de evaluar tanto los aprendizajes del alumnado como
los procesos de ensefanza y su propia practica docente.

11.1.1. Momentos de evaluacion y calificacion

La Orden 29/9/2010 de evaluacion de la formacién profesional inicial, establece tres momentos
de evaluacion:

1. Evaluacidn inicial. Se realizard durante el primer mes del curso escolar. Tendrd como
objetivo fundamental conocer el nivel de competencias del alumnado en relacién con los
resultados de aprendizaje y contenidos del mddulo. La evaluacién inicial serd el punto de
referencia del equipo docente y, en su caso, del departamento de familia profesional, para la toma
de decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacidn a las caracteristicas, capacidades
y conocimientos del alumnado.

2. Evaluaciones parciales. Se realizaran al menos tres sesiones de evaluacion parcial para los
alumnos de primer curso y al menos dos para los del segundo curso, la ultima de las cuales se
desarrollara en la Gltima semana de marzo/abril.

3. Evaluacion final. Se correspondera siempre con la finalizacidn del régimen ordinario de clase.

El articulo 12.5y 12.6 de la Orden 29/9/2010 establece un periodo de recuperacion.

e En primer curso estara comprendido entre el 1 de junio y el ultimo dia lectivo de clase.
e En segundo curso se llevara a cabo una vez se haya celebrado la sesién de evaluacién
parcial previa (marzo/abril) y el Gltimo dia lectivo de clase (junio).

11.1.2. Criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacién expresan el tipo y grado de aprendizaje que se espera que los
alumnos y alumnas hayan alcanzado con respecto a los resultados de aprendizaje de cada uno de
los mddulos. Los criterios de evaluacidon asociados a cada resultado de aprendizaje son los
expresados anteriormente en el apartado 3. “Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion.
Ponderacion para la calificacion”.

11.1.3. Procedimientos de evaluacion y calificacion

Entre los procedimientos de evaluacidon podemos distinguir las técnicas y los instrumentos.
Entre ellos podemos destacar:

TECNICAS DE CALIFICACION INSTRUMENTOS

e Laobservacion sistematica Las escalas de observacion
e Revision, correccion y analisis de tareas o Los diarios de clase

e Pruebas orales y escritas Rubrica

e Valoracion del proyecto y/o practicas

e Correccidon del cuaderno del alumnado

La autoevaluacion del alumnado y la coevaluacién se puede utilizar para que el alumnado
valore el proceso de aprendizaje sin que ello afecte a la calificacion del mddulo,



a las pruebas de evaluacion. Esta adaptacion en ningun caso supondra la supresion de resultados de
aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia
general del titulo.

11.1.4. Criterios de calificacion del médulo

El articulo 16 de la Orden 29/9/2010, indica que la calificacién de los mdédulos profesionales de
formacidn en el centro educativo y del médulo profesional de proyecto se expresara en valores
numeéricos de 1 a 10, sin decimales. Se considerardn positivas las iguales o superiores a 5 vy
negativas las restantes.

Teniendo en cuenta la Orden de evaluacion y en el marco de la autonomia pedagdgica, los
Departamentos de coordinacién didactica establecerdn acuerdos consensuados y compartidos
respecto a los criterios de calificacién de sus médulos.

En sintesis, para calificar los mddulos se tendran en cuenta:
1. Los criterios de evaluacién establecidos en la programacién, concretados en las unidades
didacticas.
2. Larubrica de cada criterio de evaluacién.
3. Los procedimientos de evaluacion. Seran variados y se elegiran y disefiaran en funcién de
los RAy CE que se pretendan medir.
4. Los criterios de calificacion que establezca el Departamento Didactico, coordinado por el
E.T.C.P. La calificacién de cada unidad didactica y del médulo estaran en funcién del:
¢ El peso o ponderacion de los resultados de aprendizaje y de los criterios de evaluacion
establecidos por el Departamento.
¢ El peso o porcentaje asignado a cada unidad didactica.

11.1.5. Criterios de promocion del alumnado

El articulo 15 de la Orden 29/9/2010, indica que el alumnado que supere todos los mddulos
profesionales del primer curso promocionard a segundo curso. Con los alumnos y alumnas que no
hayan superado la totalidad de los mddulos profesionales de primer curso, se procedera del modo
siguiente:

a) Si la carga horaria de los mddulos profesionales no superados es superior al 50% de las
horas totales del primer curso, el alumnado deberd repetir sélo los mdédulos profesionales no
superados y no podrd matricularse de ningin médulo profesional de segundo curso.

b) Si la carga horaria de los mdédulos profesionales no superados de primer curso es igual o
inferior al 50% de las horas totales, el alumnado podra optar por repetir sélo los moédulos
profesionales no superados, o matricularse de éstos y de médulos profesionales de segundo curso.

11.1.6. Mecanismos de recuperacion de pendientes
Teniendo en cuenta la Orden de evaluacion y en el marco de la autonomia pedagdgica, los
Departamentos de coordinacién didactica estableceran acuerdos consensuados y compartidos
respecto a los mecanismos de recuperacién de los médulos.

Entre los mecanismos de recuperacidon podemos destacar:
v' Evaluacién continua con las técnicas e instrumentos anteriormente expuestos.
v' Correcciodn de las actividades de recuperacion.
v’ Trabajos sobre el mddulo objeto de recuperacion.



v’ Pruebas orales o escritas sobre los contenidos del médulo objeto de recuperacion.

De acuerdo al articulo 12 de la Orden 29/9/2010:

v El alumnado de primer curso que tenga mddulos profesionales no superados, o desee
mejorar los resultados obtenidos, tendra obligacién de asistir a clases y continuar con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién del curso

v El alumnado de segundo curso de oferta completa que tenga mddulos profesionales no
superados y no pueda cursar el modulo FCT, continuard con las actividades lectivas hasta
la fecha de finalizacién del curso.

11.1.7. Mecanismos para informar al alumnado, profesores y familias sobre el proceso de
evaluacion y calificacion

De acuerdo al articulo 4 de la Orden 29/9/2010 de evaluacion, en sintesis, indican que se
informara al alumnado vy, si este es menor de edad, también a sus padres o representantes legales
al comienzo del curso, al menos tres veces a lo largo del curso y a final de curso a través de
reuniones, boletines informativos y tutorias presenciales o electrénicas.

11.2. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

El articulo 25.3. del Decreto 486/2008 por el que se establece la ordenacion de la Formacion
Profesional Inicial en Andalucia, indica que el profesorado tendra la obligacién de evaluar tanto los
aprendizajes del alumnado como los procesos de ensefianza y su propia practica docente.

En la evaluacién de la programacién y del proceso de ensefianza, el profesorado debe
reflexionar sobre la elaboracién de la programacion y la practica educativa con el objeto de
mejorarla. Esta evaluacion incluira, entre otros, los siguientes aspectos:

v’ Secuenciacidn légica y psicoldgica de los contenidos en las unidades diddcticas.

v Se fomenta la adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales.
v’ Los criterios de evaluacion son adecuados a los objetivos y contenidos propuestos.
v’ Los resultados de aprendizaje estan graduados, ponderados y temporalizados.

12. ATENCION EDUCATIVA ORDINARIA. MEDIDAS GENERALES DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se considera atencidon educativa ordinaria la aplicacién de medidas generales a través de
recursos personales y materiales generales, destinadas a todo el alumnado. Se consideran
medidas generales de atencién a la diversidad las diferentes actuaciones de caracter ordinario
gue se orientan a la promocion del aprendizaje y del éxito escolar de todo el alumnado.

Entre las medidas de generales de atencidon a la diversidad para el alumnado de Formacion
Profesional Inicial, podemos destacar:

1. El uso de metodologias basadas en el trabajo cooperativo en grupos heterogéneos, por

ejemplo, la tutoria entre iguales, el aprendizaje por proyectos y otras que promuevan el

principio de inclusién.

2. La realizacion de actividades de refuerzo educativo con objeto de mejorar las competencias

profesionales, personales y sociales de un alumno o alumna o grupo.



3. La realizacidon de actividades de profundizacidon que permitan a un alumno o alumna o grupo
desarrollar al maximo sus competencias.

He contextualizado a un alumno con dificultades en aprendizaje del mddulo. Las medidas
generales para este alumnado serian las actividades de refuerzo y las metodologias inclusivas de
aprendizaje cooperativo y tutoria entre iguales.

También he contextualizado a un alumno con capacidades y/o conocimientos destacados en el
modulo. Las medidas generales para este alumnado serian las actividades de ampliacion y las
metodologias inclusivas de aprendizaje cooperativo y tutoria entre iguales.

13. ATENCION EDUCATIVA DIFERENTE A LA ORDINARIA. MEDIDAS Y RECURSOS ESPECIFICOS DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD. RESPUESTA EDUCATIVA AL ALUMNADO CON NECESIDADES
ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

Los articulos 71 al 79 de la LOE 2/2006 (modificado por la LOMCE y los articulos 113 al 119 de la
LEA 17/2007 establecen seis grupos de alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.
Las Instrucciones 8/3/2017 engloban a los seis tipos de alumnado anteriores en cuatro grupos:

1. Alumnado con necesidades educativas especiales (NEE)

2. Alumnado con dificultades especificas de aprendizaje (DIA)

3. Alumnado con altas capacidades intelectuales (AACCII)

4. Alumnado de compensatoria (COM)

Las Instrucciones de 8/3/2017, establecen las medidas especificas a la diversidad para la
enseilanza basica y el Bachillerato. Entre ellas destacan las adaptaciones de acceso (AAC),
adaptaciones curriculares no significativas (ACNS), adaptaciones curriculares significativas, (ACS),
adaptaciones para altas capacidades (ACAIl), programas de enriquecimientos para altas
capacidades (PECAI), programas especificos (PE), etc.

Para la Formacion Profesional Inicial, el articulo 17 del Decreto 436/2008 que establece la
ordenacion y las ensefanzas de FP en Andalucia, indica que para el alumnado con discapacidad se
le puede aplicar medidas de acceso al curriculo, a fin de promover los principios de igualdad de
oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.

Por lo tanto, la atencidn educativa diferente a la ordinaria prevista para el alumnado con
discapacidad en la Formacidon Profesional Inicial es la de Adaptacion de Acceso al Curriculo
(AAC).

El articulo 2 de la Orden 29/9/2010 indica que en el caso de alumnado con discapacidad, el
departamento de familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno de los ciclos
formativos, tomara las decisiones pertinentes respecto a la adecuacion de las actividades
formativas, asi como de los criterios y los procedimientos de evaluacién, garantizandose el acceso
a las pruebas de evaluacién. Esta adaptacién en ningln caso supondra la supresion de resultados
de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicién de la competencia
general del titulo.



14. UNIDADES DIDACTICAS/UNIDADES DE TRABAJO. ESTRUCTURACION DE LAS 12 UNIDADES
DIDACTICAS/UNIDADES DE TRABAJO. SECUENCIACION DE LOS OBIJETIVOS, CONTENIDOS,
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

A U DF

TEMPORALIZACION

Primer Trimestre 8
sesiones

Esta unidad se plantea como una introduccidn del médulo. En ella se describen

JUSTIFICACION

como se organizan las empresas internamente asi como el estudio de los

principales conceptos relacionados con el departamento de RRHH: Funciones y
estructura.

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de

la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisidén del responsable superior del departamento.

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

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

0 en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

r) Participar en el traba

CRITERIOS DE

OBIJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
k) Reconocer la | RA.1 Realiza la | a) Describe los | 1.- La organizacidn
normativa legal | tramitacion aspectos principales de | empresarial.

aplicable, las técnicas
de gestidon asociadas
y las funciones del

departamento de
recursos  humanos,
analizando la

problematica laboral
gue puede darse en
una empresay la
documentacion
relacionada para
realizar la gestién
administrativa de los
recursos humanos.

administrativa
de los procesos
de captacién vy
seleccion  del
personal

describiendo la
documentacion
asociada.

la organizacién de las
relaciones laborales.

c) Relaciona las
funciones y tareas del
departamento de

recursos humanos.

1.1.- Los recursos de la
empresa.l.2.- La
organizacioén de los RRHH.
1.3.- Los departamentos
de la empresa.
1.4.- El organigrama

2.- El Departamento de RRHH

2.1.- Los RRHH como
funcién estratégica.
2.2.- Funcionesy
estructura del
departamento de RRHH.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC
Laborales

- Convivencia, paz, coeducacion
TRANSPOSICION DIDACTICA

- Insercidén Laboral

- Prevencion de Riesgos

- Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TAREA 12 UD Esta unidad comienza con el estudio de |la organizacion y las funciones del
departamento de RRHH, y la reflexién de que su estructura puede cambiar enormemente en
funcién de los objetivos que se quieran conseguir.
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Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES
19 - Explicacidon sobre la organizacién empresarial: recursos, organizacién, departamentos y
organigrama.

- Elaboracién de un organigrama y atribucion de funciones a una empresa propuesta por
la docente de nuestra zona.

29 Los alumnos accederdn a la pagina web www.todopf.es del Ministerio de Educacion,

donde, siguiendo la siguiente ruta, podrdn encontrar la descripcion del tilulo Técnico en

Gestidon Administrativa. Indicardn en qué puesto de trabajo les gustaria ocupar y que

requisitos, competencias y aptitudes le exigiria el departamento de RRHH

correspondiente.

30 - Explicacidn del circulo dela ventaja competitiva de los recursos humanos.

- Actividad individual: indicar los beneficios de las empresas obtienen tras la intervencién

del departamento de RRHH, entre un listado de empresas donde se indican sus

caracteristicas.

- Ejercicio practico: explicar como la formacion de los trabajadores de una empresa que

desarrolla videojuegos puede constituir una ventaja competitiva.

40 - Analizar en profundidad las funciones del departamento.

- Ejercicio Investigacion: localizar en internet el convenio colectivo de banca que estd
vigente en este momento y realizar el siguiente trabajo: cdmo se define el personal
administrativo, como se califican las faltas que comenten los trabajadores, extraer las
actuaciones de los trabajadores que pueden dar lugar a sanciones.

59 - Clase invertida. Busqueda en internet de informacidon sobre motivacion laboral,

ambiente laboral, evaluacién del desempeno.

- Debate en clase: importancia de estos elementos en las empresas con la situacién

econdmica actual.

62 - Explicacion sobre la Planificacion, reclutamiento y seleccién de los RRHH.

- Tarea: realizamos busqueda para confeccionar nuestras plantillas que utilizaremos en

el analisis de los puestos de trabajo, descripcidon de puestos, perfiles profesionales,

Profesiogramas.

79 - Continuamos con la tarea del dia anterior y la ponemos en comun con la clase.

- Lectura y analisis de un articulo de prensa: “Los sueldos altos son rentables”. Fuente:

La Nueva Espafa. www.ine.es

82 - Actividad final de consolidacidn: realizamos test de repaso de la unidad.
- Visionamos en canal youtube la informacidn sobre la empresa Jiennense SOTWARE
DEL SOL.

- Debate sobre su organizacién de RRHH y estructura empresarial.
PROCESOS COGNITIVOS O DE
APRENDIZAJE

MODELOS DE ENSENANZA

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacion Reflexivo — Analitico -
/Tecnoldgico Deliberativo - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS
Actividades de refuerzo: Relacidn de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Caion,
practicas. ordenadores, videos didacticos,
Actividades de ampliacidn: prensa, pizarra.

Localizar convenio colectivo de oficinas y despachos para la
provincia de Jaén. Busqueda de consultoras de RRHH en
Jaén.

VALORACION DEL APRENDIZAJE
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CRITERIOS DE CE a) Describe los aspectos principales de la organizacién de las relaciones
CALIFICACION Y laborales. 40%
PONDERACION CE c) Relaciona funciones y tareas del departamento de recursos
humanos. 60%
INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracién de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacion tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO
No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de
concepto.

NO APTO (0-4)

APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.

NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia

(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinién

Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

SOBRESALIENTE
(9-10)

TEMPORALIZACION
Primer Trimestre 8
sesiones
Esta unidad incluimos una funcidn esencial que desarrolla el departamento de
RRHH: el reclutamiento y la seleccién de los trabajadores. Consideramos que
esta funcion tiene gran importancia, puesto que la buena seleccién de los
trabajadores es una garantia del correcto desempefio de las tareas que les
competen segun su puesto.

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.
f) Efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccién y formacién de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervisiéon del responsable superior del departamento.
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 organizacidn.

UD 2.- ATRAPAMOS EL TALENTO:

CAPTACION Y SELECCION DE PERSONAL

JUSTIFICACION

CRITERIOS DE
OBIJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
) Identificar y | RA.1 Realiza la | d) Identifica las técnicas | 1.- El puesto de trabajoy
preparar la | tramitacion habituales de captacion vy | el perfil profesional

documentacion

relevante asi como las
actuaciones que se
deben desarrollar,
interpretando la
politica de la empresa

administrativa
de los procesos
de captacién vy
seleccion  del
personal

describiendo la

seleccion.
e) Caracteriza las labores
de apoyo en la ejecucion
de pruebas y entrevistas
en un proceso de
seleccion.

2.- Planificacion,
reclutamiento y seleccién
de los RRHH.
2.1.- El reclutamiento de
los RRHH
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para efectuar las | documentacion | f) Identifica tiempos y | 2.2.-Laseleccién de
gestiones asociada. plazos para realizar un personal
administrativas de las proceso de seleccién. 2.3.- Solicitud de
areas de seleccion vy i) Recopila la informacidn referencias
formacién de los necesaria para facilitar la 2.4.- Etapas finales del
recursos humanos. adaptacion de los | proceso de seleccidn.

trabajadores al nuevo

empleo.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA
- Aplicacién TIC - Insercién Laboral -P.R.L

- Convivencia, paz, coeducacion - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza
TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 22 UD Comenzamos con el analisis de los puestos de trabajo, investigamos sobre las
diferencias que hay entre unas empresas y otras. Posteriormente, en base al andlisis de los
puestos de trabajo, las entidades definen el perfil profesional de sus trabajadores/as. Estudiamos
la destacada funcion esencial de reclutamiento y la seleccidn de personal, con especial énfasis en
la entrevista personal y el lenguaje no verbal.

Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES

1¢ - Explicamos los conceptos de puesto de trabajo y perfil profesional y trabajamos una
actividad practica sobre elaboracion de un perfil psicoprofesiografico.

29 - Continuamos con la tarea del dia anterior y la ponemos en comun con la clase.

- Explicacion: Fuentes de reclutamiento.

3¢ - Investigamos en internet sobre las principales fuentes de seleccién y realizamos una
comparativa de las ventajas e inconvenientes de cada uno de dichas fuentes.

40 - Explicacidn sobre la Planificacion, reclutamiento y seleccién de los RRHH.

- Tarea: realizamos busqueda para confeccionar nuestras plantillas que utilizaremos en
el analisis de los puestos de trabajo, descripcidon de puestos, perfiles profesionales,
Profesiogramas.

5¢ - Trabajamos en clase de forma grupal una dinamica de seleccién de personal.

- Realizamos un esquema de la fase de una entrevista personal para un puesto de
Auxiliar Administrativo en un bufete de abogados.

- Actividad: lenguaje no verbal.

62 - Visionado de la pelicula: “El Método”

- Continuar con el visionado de la pelicula. Al finalizar crearemos debate sobre los
principales items de ésta Unidad: qué técnicas de seleccidn de personal habéis
identificado, caracteristicas profesionales y personales de los candidatos, analisis del
lenguaje no verbal.

- Actividad para casa: Elaborar conclusiones.

79 - Explicacion: Etapas finales del proceso de seleccidon.- Buscamos informacion sobre
documentos que nos pueden solicitar en un proceso de seleccién: Vida Laboral.-
Actividad investigacion: Buscar informacion sobre el Plan de acogida de las empresas de
nuestra localidad.

82 - Prueba de evaluaciondelaUD 1y 2
_ PROCESOS COGNITIVOS O DE
MODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAJE
Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacion | Reflexivo — Analitico - Deliberativo
Tecnoldgico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS

30




Actividades de refuerzo: Relacion de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Caién,
practicas. ordenadores, videos didacticos,
prensa, pizarra.

VALORACION DEL APRENDIZAJE

CRITERIOS DE CE d) Técnicas de captacion y selecciéon. 30 %
CALIFICACION Y CE e) Labores de apoyo en la ejecucidn de pruebas y entrevistas. 30 %
PONDERACION CE f) Identifica tiempos y plazos para realizar un proceso de seleccién.20%
CE i) Facilitar la adaptacion de los trabajadores al nuevo empleo. 10 %
CE k) Aplica los criterios, normas y procesos. 10 %

INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacion tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4) | No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de

concepto.
APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precisidn técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.
NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia
(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinién

SOBRESALIENTE | Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
(9-10) ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

UD 3.- LA IMPORTANCIA DE LA TEMPORALIZACION

Primer Trimestre 5

MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RRHH sesiones

Abordamos en esta unidad dos de las funciones mas importantes que desarrolla
el departamento de RRHH: la motivacidon y la formacion. Se incluye en esta
unidad el tratamiento de la documentacidon que se va generando desde que el
trabajador se incorpora a la empresa hasta que cesa su actividad en ella,
especialmente la documentacion inicial y la documentacién de la formacién
continua.

JUSTIFICACION

CONCRECION CURRICULAR
COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

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

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.

OBJETIVOS GCF | R.A | CRITERIOS DE ] CONTENIDOS




EVALUACION

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

RA.2 Realiza la | a) Describe las | 1.- Motivacion laboral
tramitacién caracteristicas de los | 1.1.- Teorias
administrativa | planes de formacion asi | 1.2.- Técnicas

de los procesos | como de los planes de | motivacionales

de formacion, | carrera de los empleados.
desarrollo, b) Prepara la | 2.- La formacion de los
compensacién | documentacion necesaria | RRHH

y beneficios de | para una actividad de | 2.1.- Los planes de carrera

los formacion. 2.2.- Los planes de
trabajadores c) Identifica y | formacion
reconociendo | contacta con las entidades | 2.3.- La F.P.E.
la de formaciones cercanas o | 3.- Gestidn del expediente
documentacién | importantes por medios | personal de los
que en ella se | telematicos. trabajadores.
genera. d) Clasifica las
principales fuentes de
subvencién de la

formacién en funciéon de
su cuantia y requisitos.

e) Organiza listados
de actividades de
formacién vy reciclaje en
funcion de programas
subvencionados.

f) Recopila la
informacién de las
acciones formativas junto
con los informes
cuantitativos de los
participantes.

g) Actualiza la
informacién sobre

formacidn, desarrollo y
compensacion y beneficios
en los canales internos.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC
Laborales

- Insercién Laboral - Prevencion de Riesgos

- Convivencia, paz, coeducacion - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 32 UD El principal objetivo de esta unidad es el razonamiento y concienciacion de la
importancia de la motivacion laboral por parte del alumnado. Asi pues, es de vital importancia el
conocimiento de los planes de formacion internos de las empresas, ya que las personas
trabajadoras deben estar en continuo crecimiento adaptandose al entorno laboral y tecnoldgico
para ser eficientes en su trabajo.

Sesion

EJERCICIOS Y ACTIVIDADES

1¢ - Explicamos las distintas teorias de motivacion laboral.

- Actividades de consolidacion de conceptos.




- Actividades de reflexion sobre las teorias con especial relevancia hacia la teoria de

Maslow.
29 - Elaboramos nuestra propia escala de motivacién y la ponemos en valor ante el resto
del grupo.
- Debate de las mas compartidas. Opiniones sobre nuestro entorno.
30 - Comenzamos con el visionado de una charla TEDX de Victor Kiippers sobre la

importancia de las actitudes en el cambio personal.
- Debatimos sobre la capacidad que tienen las personas de transmitir.

49 - Estudio del proceso de la formacion de los RRHH
- Ejercicio sobre Certificados de Profesionalidad
- Ejercicio sobre cdlculo de la bonificacién por formacién

5¢ - Analisis sobre la gestidn de expedientes personales de los trabajadores
- Tarea: relaciona la formacién con el plan de carrera
- Actividades de repaso de la unidad.

PROCESOS COGNITIVOS O DE

MODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAIJE

Tecnoldgico

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacidon | Reflexivo — Analitico - Deliberativo

- Creativo

AENAE RECURSOS / ESCENARIOS

practicas.

Actividades de refuerzo: Relacién de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Cafidn,

ordenadores, videos didacticos,

Actividades de ampliacion: prensa, pizarra.
Test repaso unidad.

VALORACION DEL APRENDIZAJE

CRITERIOS DE CE a) Describe las caracteristicas de los planes de formacién y planes de
CALIFICACION Y carrera de los empleados. 20%
PONDERACION CE b) Prepara la documentacidn necesaria para una actividad de
formacion. 20%
CE c) Identifica y contacta con las entidades de formaciones cercanas o
importantes por medios telematicos. 10%
CE d) Clasifica las principales fuentes de subvencion de la formacion en
funcion de su cuantia y requisitos. 15 %
CE e) Organiza listados de actividades de formacidn y reciclaje en funcién
de programas subvencionados.15%
CE f) Recopila la informacidn de las acciones formativas junto con los
informes cuantitativos de los participantes. 10 %
CE g) Actualiza la informacidn sobre formacion, desarrollo y compensacion
y beneficios en los canales internos. 10 %
INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracién de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacion tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4)

No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de
concepto.

APTO (5-6)

Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.




NOTABLE
(7-8)

Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia
técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica
reflexiva, no dando ejemplos ni opinién

SOBRESALIENTE
(9-10)

Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

UD 4.- NUESTRO ORIGEN: EL DERECHO

TEMPORALIZACION

LABORAL Y SUS FUENTES

JUSTIFICACION

Primer Trimestre 6

sesiones

La regulacion de las relaciones laborales comenzé a adquirir una consideracién
juridica especial a partir de la segunda mitad del siglo XIX. En esta unidad
estudiaremos las fuentes del Derecho del trabajo (externas e internas) que son
el origen de las normas, asi como los principios de aplicacién de las citadas
normas.

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

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

CRITERIOS DE

OBJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
k) Reconocer la [ RA.1 Realiza la | RA.1 1.- El trabajo y el Derecho
normativa legal | tramitacion b) Identifica las | Laboral
aplicable, las técnicas | administrativa | fuentes del derecho | 1.1.- Fuentes
de gestion asociadas | de los procesos | laboral y su jerarquia. 1.2.- Principios de
y las funciones del | de captacién y | RA.3 aplicacion de las normas
departamento de [ seleccion del | a) Define los aspectos | laborales.
recursos humanos, | personal mas relevantes de las
analizando la | describiendo la | condiciones laborales | 2.- La Administracion
problematica laboral | documentacion | establecidas en la | Laboral

gue puede darse en
una empresa y la
documentacion
relacionada para
realizar la gestidn
administrativa de los
recursos humanos.

) Identificar y
preparar la
documentacion
relevante asi como
las actuaciones que
se deben desarrollar,
interpretando la
politica de la
empresa para

asociada.

RA.3
Confecciona la
documentacién
relativa al
proceso de
contratacion,
variaciones de

la situacién
laboral y
finalizacion de
contrato,
identificando vy
aplicando la
normativa

Constitucion, Estatuto de

los Trabajadores,
Convenios Colectivos y
contratos.

2.1.- La jurisdiccién
laboral




efectuar las | laboral en vigor
gestiones
administrativas  de
las dreas de seleccién
y formacién de los
recursos humanos.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC - Insercién Laboral - PRL
- Convivencia, paz, coeducacidon - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 42 UD En esta unidad aprenderemos a definir los aspectos mas relevantes de las
condiciones laborales establecidas en la Constitucién, el Estatuto de los Trabajadores, los
Convenios Colectivos y los Contratos.

Sesién EJERCICIOS Y ACTIVIDADES
12 - Tarea Inversa: Comenzamos visitando la web www.empleo.gob.es y nos descargamos la
version electrdnica de la edicidn conmemorativa del 25 aniversario del Estatuto de los
Trabajadores.

- Analizamos el apartado 3 del texto legal, leemos el titulo 1, capitulo 1, seccién
segunda, sobre derechos y deberes laborales basicos. Realizamos un resumen con las
ideas principales.

20 - Explicacién y andlisis de las caracteristicas del Derecho Laboral, con especial hincapié
en las relaciones excluidas de la relacién laboral y las relaciones laborales especiales.

- Ejercicios: varias actividades y supuestos practicos sobre las actividades excluidas y
epeciales.

3¢ - Correccidn de actividades.

- Trabajamos las fuentes del derecho laboral y la jerarquia normativa. Andlisis de
supuestos practicos sobre distintas materias objeto del derecho laboral.

- Ejercicio practico sobre Libre circulacién de trabajadores.

40 - Explicamos las competencias del Estado en materia laboral: legislar y realizamos una
busqueda en internet sobre los organismos relacionados con la Administracion
Laboral.

5¢ - Supuesto practico: Identifica la jurisdiccion competente para conocer determinados

casos de despidos.
- Test de repaso de la unidad

62 - Prueba de evaluaciondelaUD3y 4
~ PROCESOS COGNITIVOS O DE
MODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAJE
Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacidon | Reflexivo — Analitico - Deliberativo
Tecnoldégico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS

Actividades de refuerzo: Relacién de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Cafidn,

practicas. ordenadores, videos didacticos,

Actividades de ampliacion: prensa, pizarra.

Test repaso unidad. I
r VALORACION DEL APRENDIZAJE

CRITERIOS DE CE b) Identifica las fuentes del derecho laboral y su jerarquia. 50 %
CALIFICACION Y CE a) Define los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
PONDERACION establecidas en la Constitucidn, Estatuto de los Trabajadores,
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Convenios Colectivos y contratos. 50 %
INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacion tareas
de encomendadas
actividades.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4)

No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de
concepto.

APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.

NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia

(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinidn

SOBRESALIENTE
(9-10)

Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento

analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

UD 5.- UN DOCUMENTO MUY IMPORTANTE:

EL CONTRATO DE TRABAJO

JUSTIFICACION

TEMPORALIZACION

5
sesiones

Primer Trimestre

Como negocio juridico bilateral, la relacién laboral necesita del acuerdo firme
de las partes que la van a llevar a cabo, esta relacién nace del contrato de
trabajo. Del mismo modo también es cierto que el contrato de trabajo no es
Unico para todos los supuestos y que las formas que puede adoptar son
numerosas por lo que es vital su conocimiento. Es por todo esto la importancia

de la inclusién de esta unidad de trabajo en esta programacion.

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

la empresa.

g) Prestar apoyo

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de

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

administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustdndose a la

normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.
n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

CRITERIOS DE

OBIJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
k)  Reconocer la|RA.3 a) Define los aspectos | 1.- El contrato de Trabajo.
normativa legal | Confecciona la | mas relevantes de las| 1.1.-Sujetos
aplicable, las técnicas | documentacién | condiciones laborales | 1.2.- Elementos
de gestion asociadas | relativa al | establecidas en la| 1.3.- Forma, contenidoy
y las funciones del | proceso de | Constitucion, Estatuto de | duracion.
departamento de | contratacion, los Trabajadores, | 1.4.- Periodo de prueba
recursos  humanos, | variaciones de la | Convenios Colectivos vy
analizando la | situacién laboral | contratos. 2.- Tipos de contratos
problematica laboral | y finalizacién de | b) Reconoce las fases del
que puede darse en | contrato, proceso de contratacion
una empresay la identificando vy | y los tipos de contratos




documentacion aplicando la | laborales mas habituales.
relacionada para | normativa
realizar la gestion | laboral en vigor
administrativa de los
recursos humanos.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC - Insercién Laboral - PRL
- Convivencia, paz, coeducacidon - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 52 UD Tras el estudio de esta unidad, seremos capaces de conocer en qué consiste un
contrato de trabajo, quien puede formularlo, qué forma puede tener, el periodo de prueba vy la
duracion.

Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES
19 - Actividades de Introduccidon, Motivacion e Ideas Previas.
- Presentacion de Contenidos de la Unidad. Tormenta de ideas.
20 - Exposicidn tedrica de contenidos de la unidad.

- Ejercicios: accede a la web del Servicio Publico de Empleo Estatal www.sepe.es y
comprobar que hay un asistente que facilita el acceso a las distintas modalidades de
contratacion, incentivos, requisitos que debe cumplir la empresa...etc.

- Supuestos practicos sobre elecciéon de tipo de contrato de trabajo ante diversas

situaciones.
30 - Supuestos practicos sobre contenidos minimos del contrato de trabajo.
- Supuesto practico sobre periodo de prueba.
40 - Correccidn de supuestos.
- Elaboracidon de mapa conceptual sobre la unidad.
59 - Actividad de refuerzo: test unidad.

PROCESOS COGNITIVOS O DE

MODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAIJE

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacién | Reflexivo — Analitico - Deliberativo

Tecnoldgico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS
Actividades de refuerzo: Relacién de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Canodn,
practicas. ordenadores, videos didacticos,
Actividades de ampliacion: prensa, pizarra.

Actividad para casa: elaborar un informe sobre los tipos de
contratos que tienen nuestra familia, amigos, vecinos,
conocidos y ponerlo en comun en clase.

VALORACION DEL APRENDIZAJE

CRITERIOS DE CE a) Define los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
CALIFICACION Y establecidas en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores,
PONDERACION Convenios Colectivos y contratos. 50 %

CE b) Reconoce las fases del proceso de contratacidn y los tipos de
contratos laborales mas habituales. 50 %

INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacién tareas
de encomendadas
actividades



http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/

y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4)

No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de
concepto.

APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precisidn técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.

NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia

(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinion

SOBRESALIENTE
(9-10)

Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

UD 6.- éCOMO CONTRATAMOS?: _TEMPORALIZACION
MODALIDADES DE CONTRATACION Primer Trimestre Sesignes
LABORAL

JUSTIFICACION

Como negocio juridico bilateral, la relacién laboral necesita del acuerdo firme
de las partes que la van a llevar a cabo, esta relacién nace del contrato de
trabajo. Del mismo modo también es cierto que el contrato de trabajo no es
Unico para todos los supuestos y que las formas que puede adoptar son
numerosas por lo que es vital su conocimiento. Es por todo esto la importancia
de la inclusién de esta unidad de trabajo en esta programacion.

CONCRECION CURRICULAR
COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de

la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacidn obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisidon del responsable superior del departamento.

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

CRITERIOS DE
OBIJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
k) Reconocer la|RA.3 a) Define los aspectos | 1 .- Tipos de contratos
normativa legal | Confecciona la | mas relevantes de las
aplicable, las técnicas | documentacién | condiciones laborales | 1.1.- Contrato Indefinido
de gestidn asociadas | relativa al | establecidas en la | 1.2.- Contrato de duracién
y las funciones del | proceso de | Constitucién, Estatuto de | determinada

departamento de
recursos  humanos,
analizando la

problematica laboral
gue puede darse en
una empresa y la
documentacion

contratacion,
variaciones de la
situacion laboral
y finalizacion de
contrato,
identificando vy
aplicando la

los Trabajadores,
Convenios Colectivos y
contratos.

b) Reconoce las fases del
proceso de contratacidn
y los tipos de contratos
laborales mas habituales.

1.3.- Contratos formativos
1.4.- Contratacion a
tiempo parcial

1.5.- Otras modalidades de
contratacién

1.6.- Otras contrataciones
especiales




relacionada para | normativa c¢) Cumplimenta los

realizar la gestion | laboral en vigor | contratos laborales. 2.- Gestion de proceso de
administrativa de los d) Obtiene documentos | contratacion

recursos humanos. oficiales  utilizando la | 2.1.- Cumplimentacion del
) Identificar y pagina web de los | contrato.

preparar la organismos publicos

documentacion correspondientes.

relevante asi como
las actuaciones que
se deben desarrollar,

interpretando la
politica de la
empresa para
efectuar las
gestiones

administrativas de las
areas de selecciéon vy
formacion de los
recursos humanos.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

Aplicacién TIC - Insercién Laboral - PRL
Convivencia, paz, coeducacién - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 62 UD Tras el estudio de esta unidad, seremos capaces de confeccionar la documentacion
relativa al proceso de contratacion, variacién de la situacién laboral y finalizacion de contrato,
identificarlo y aplicando la normativa laboral en vigor.

Sesion

EJERCICIOS Y ACTIVIDADES

10

- Actividades de Introducciéon, Motivacion e Ideas Previas.
- Presentacidon de Contenidos de la Unidad. Tormenta de ideas.

- Exposicién tedrica de contenidos de la unidad.

- Ejercicios: accede a la web del Servicio Publico de Empleo Estatal www.sepe.es y
comprobar que hay un asistente que facilita el acceso a las distintas modalidades de
contratacion, incentivos, requisitos que debe cumplir la empresa...etc.

- Supuestos practicos sobre elecciéon de tipo de contrato de trabajo ante diversas
situaciones.

- Correccidn de actividades.

- Ante diversas situaciones, determinar si las personas que se describen, poseen o no
capacidad para contratar y ser contratados.

- Supuesto de relacién: Ante distintas situaciones, determinar el periodo de prueba que
corresponde a cada trabajador

- Supuesto practico sobre contrato indefinido.
- Supuesto practico sobre contrato de duracién determinada
- Supuesto prdctico sobre contrato en practicas.

- En parejas y una vez visitada la pagina del SEPE, seleccionar un modelo de contrato en
practicas cumplimentarlo en base a datos aportados en un supuesto.

- Prueba de evaluaciondela UD5y 6

MODELOS DE ENSENANZA | PROCESOS COGNITIVOS O DE
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APRENDIZAJE
Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacidn | Reflexivo — Analitico - Deliberativo

Tecnoldgico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS
Actividades de refuerzo: Relacién de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Cafion,
practicas. ordenadores, videos didacticos,
Actividades de ampliacion: prensa, pizarra.

Elaboraciéon de contratos con los modelos oficiales
facilitados por el SEPE.

VALORACION DEL APRENDIZAJE

CRITERIOS DE CE a) Define los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
CALIFICACION Y establecidas en la Constitucidn, Estatuto de los Trabajadores,
PONDERACION Convenios Colectivos y contratos. 25 %

CE b) Reconoce las fases del proceso de contratacion y los tipos de
contratos laborales mas habituales. 25%

CE c¢) Cumplimenta los contratos laborales. 25%

CE d) Obtiene documentos oficiales utilizando la pagina web de los
organismos publicos correspondientes. 25%

INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracidn de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacion tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4) | No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de

concepto.
APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.
NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia
(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opiniéon

SOBRESALIENTE | Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
(9-10) ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

UD 7.- EFICACIA: GESTION Y CONTROL DEL TEMPORALIZACION
Segundo Trimestre 5
TIEMPO DE TRABAJO

sesiones
La evolucion histérica de la jornada laboral se ha dirigido hacia su limitacién o
reduccion. Los horarios abusivos forman parte del pasado y hoy la ley garantiza
un maximo de 40 horas semanales. El estudio del tiempo de trabajo y los
descansos es importante

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

JUSTIFICACION

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




b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

CRITERIOS DE

OBIJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
e) Realizar | RA.5 a) Determina los | 1.- La jornada laboral
documentos y | Elabora la | aspectos basicos de las | 1.1.- Periodo de descanso
comunicaciones en el | documentacidon | relaciones laborales en | 1.2.-Jornadas especiales
formato relativa a las | cuanto a las | 1.3.- Jornada nocturna
caracteristico y con | incidencias comunicaciones internas. | 1.4.- Trabajos a turnos
las condiciones de | derivadas de la | b) Elabora los | 1.5.- Horas Extraordinarias

calidad
correspondiente,
aplicando las
técnicas de
tratamiento de Ia

actividad laboral

de los
trabajadores,
describiendo 'y

aplicando las

informacion en su normas

elaboracién.

k)  Reconocer |Ia
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
documentacion
relevante asi como
las actuaciones que
se deben desarrollar,

interpretando la
politica de la
empresa para
efectuar las
gestiones

administrativas de las
areas de seleccidén

establecidas.

Y

formularios de recogida

de datos sobre el control

presencial,

incapacidades, permisos,
similares.

1.6.- Permisos retribuidos
1.7.- Las vacaciones

1.8.- Calendario laboral y
fiestas laborales




y formacién de los
recursos humanos.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC - Insercién Laboral - PRL
- Convivencia, paz, coeducacidon - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA
TAREA 72 UD
Tras el estudio de esta unidad, seremos capaces de elaborar la documentacion relativa las
incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las
normas establecidas.

Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES
19 - Actividades de Introduccion, Motivacion e ldeas Previas.
- Presentacion de Contenidos de la Unidad. Tormenta de ideas.
20 - Exposicidn tedrica de contenidos de la unidad.

- Ejercicios: accede a la web del Servicio Publico de Empleo Estatal www.empleo.gob.es y
elaborar un esquema con las ideas principales sobre la jornada de trabajo.
- Supuestos practicos sobre jornadas y contratos.

30 - Correccion de actividades.

- Ante diversas situaciones de conflicto de convenios, establecer la solucién correcta.

- Supuesto de relacién: Ante distintas situaciones, determinar las condiciones laborales
gue correctas.

40 - Supuesto practico sobre control de horario.
- Supuesto practico por traslado de domicilio.
5¢ - Correccion de actividades.

- Supuesto practico sobre vacaciones.
- Actividad de refuerzo: test unidad.

PROCESOS COGNITIVOS O DE

MODELOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacién | Reflexivo — Analitico - Deliberativo

Tecnoldgico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS
Actividades de refuerzo: Relacién de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Canodn,
practicas. ordenadores, videos didacticos,
Actividades de ampliacion: prensa, pizarra.

Elabora el calendario laboral para la provincia de Jaén.
VALORACION DEL APRENDIZAJE

CRITERIOS DE CE a) Determina los aspectos bdsicos de las relaciones laborales en cuanto
CALIFICACION Y a las comunicaciones internas. 50 %

PONDERACION CE b)Elabora los formularios de recogida de datos sobre el control
presencial, incapacidades, permisos, y similares. 50 %

INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacion tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4) | No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de
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concepto.

APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.

NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia

(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinidn

SOBRESALIENTE
(9-10)

Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

UD 8.- SALARIOS Y NOMINA

JUSTIFICACION

TEMPORALIZACION

Segundo Trimestre 5

sesiones

CONCRECION CURRICULAR

El objetivo de cualquier relacién laboral es recibir una retribuciéon acorde al
trabajo realizado por un tiempo de trabajo determinado o por la realizaciéon de
una tarea especifica, esta retribucién se denomina salario o sueldo.

En esta unidad trabajaremos el documento de recibo de salarios, conocido
comunmente como nédmina.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de

la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestién laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisidén del responsable superior del departamento.

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

CRITERIOS DE
OBIJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
e) Realizar | RA.4 a) Identifica los | 1.- El salario
documentos y | Elabora la | diferentes regimenes de | 1.1.- Clases de salarios

comunicaciones en el
formato
caracteristico y con
las condiciones de
calidad
correspondiente,
aplicando las técnicas
de tratamiento de la
informacién en su
elaboracion.

k) Reconocer Ia
normativa legal
aplicable, las técnicas
de gestidon asociadas
y las funciones del

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

la Seguridad Social y las

obligaciones del
empresario.

b) Identifica los
concentos de retribucion
y cotizacién.

c) Identifica la
estructura  basica del
salario.

1.2.- Lugar y momento de
pago del salario

1.3.- El salario minimo
interprofesional

2.- El recibo de salarios: la
némina

2.1.- Estructura del recibo
de salarios




departamento de
recursos humanos,
analizando la

problematica laboral
gue puede darse en
una empresa y la
documentacion
relacionada para
realizar la gestidn
administrativa de los
recursos humanos.

) Identificar y
preparar la
documentacion

relevante asi como

las actuaciones que
se deben desarrollar,

interpretando la
politica de la
empresa para
efectuar las
gestiones

administrativas de las
areas de seleccién y

formacion de los
recursos humanos.
TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA
- Aplicacién TIC - Insercién Laboral - PRL

- Cultura Andaluza

az, coeducacion - Cultura emprendedora
TRANSPOSICION DIDACTICA

Convivencia,

TAREA 82 UD En esta unidad identificaremos conceptos de retribucidn y cotizacién del trabajador,
diferenciando los tipos de retribucién mds comunes. Ademas, identificaremos la estructura basica
del salario y los distintos tipos de percepciones salariales.
Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES
19 - Actividades de Introducciéon, Motivacion e Ideas Previas.
- Presentacion de Contenidos de la Unidad. Tormenta de ideas.
29 - Exposicién tedrica de contenidos de la unidad.

- Buscar en internet el modelo oficial de némina.

- A través de los datos ofrecidos en supuestos tipo, realizar el proceso de calculo de una
némina. En parejas, cumplimentar un recibo de salario de acuerdo con datos
aportados en un supuesto.

30 - Correccion de actividades.

- En grupo de a tres, examinar un recibo de salario, estableciendo aquellos datos que

faltan o que son erréneos en atencién a un supuesto practico
40 - Consultado el convenio colectivo del sector, determinar: regulacidon de la jornada,




vacaciones: permisos y tabla salarial.
59 - Correccion de actividades.

- Supuesto practico sobre vacaciones.
- Actividad de refuerzo: test unidad.

PROCESOS COGNITIVOS O DE

IMODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAJE

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacion | Reflexivo —Analitico - Deliberativo

Tecnoldgico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS
Actividades de refuerzo: Relacidn de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Caion,
practicas. ordenadores, videos didacticos,

. . . prensa, pizarra.
Actividades de ampliacidn:

Elabora el calendario laboral para la provincia de Jaén.

VALORACION DEL APRENDIZAJE |

CRITERIOS DE CE a) ldentifica los diferentes regimenes de la Seguridad Social y las
CALIFICACION Y obligaciones del empresario. 30 %

PONDERACION CE b)ldentifica los concentos de retribucién y cotizacion. 35 %

CE c) Identifica la estructura basica del salario. 35 %

INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacién tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO
NO APTO (0-4) | No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de

concepto.
APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.
NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia
(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opiniéon

SOBRESALIENTE | Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
(9-10) ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.




UD 9.- CALCULO DE LA COTIZACION A LA

SEGURIDAD SOCIAL Y RETENCION A CUENTA

IRPF

TEMPORALIZACION

Segundo Trimestre 6

sesiones

Estudiaremos el cdlculo de las distintas bases de cotizacién al régimen general

JUSTIFICACION de la Seguridad Social asi como la retencién a cuenta del IRFP por parte del

trabajador.

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de

la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

CRITERIOS DE

OBIJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
e) Realizar | RA.4 a) Identifica los | 1.- Cotizacién en el
documentos y | Elabora la | diferentes regimenes de | Régimen General de la

comunicaciones en el
formato
caracteristico y con
las condiciones de
calidad
correspondiente,
aplicando las técnicas
de tratamiento de la
informacién en su
elaboracion.

k) Reconocer la
normativa legal
aplicable, las técnicas
de gestidon asociadas
y las funciones del

departamento de
recursos humanos,
analizando la

problematica laboral
gue puede darse en
una empresa y la
documentacion
relacionada para
realizar la gestion

documentacion
correspondiente
al pago de
retribuciones

del personal, de
cotizaciéon a la

Seguridad Social
e impuestos
inherentes,
reconociendo vy
aplicando la
normativa en
vigor.

la Seguridad Social y las

obligaciones del
empresario.
b) Identifica los

concentos de retribucion
y cotizacién.

c) Identifica la
estructura basica del
salario.

Seguridad Social.

1.1.- Cotizacién.

1.2.- Cotizacién de los
trabajadores autonomos.

2.- Cobertura de las
cotizaciones a la Seguridad

Social.

3.- Calculo de las
cotizaciones

4.- Grupos de cotizacion




administrativa de los
recursos humanos.

) Identificar y
preparar
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 seleccidn
y formacién de los
recursos humanos.

la

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

Aplicacién TIC - Insercién Laboral - PRL
Convivencia, paz, coeducacién - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 92 UD
En esta unidad profundizaremos en el calculo de las percepciones salariales y bases de cotizacidn.

Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES
19 - Actividades de Introduccion, Motivacion e Ideas Previas.
- Presentacidn de Contenidos de la Unidad. Tormenta de ideas.
29 - Explicacion del sistema de cotizacidn en el Régimen General de la Seguridad Social.
- Realizacidn de ejercicios practicos de calculo de bases de cotizacién.
30 - Correccion de actividades.
- Realizacién de ejercicios practicos de coberturas de la Seguridad Social.

40 - Por equipos de 3, buscar en internet: grupos de cotizacién, salario minimo
interprofesional para 2018, tabla de percepciones salariales y no salariales a tener en
cuenta para el cdlculo de la ndmina.

5¢ - Correccidn de actividades.

- Supuesto practico grupos de cotizacion.
- Actividad de refuerzo: test unidad.
69 - Prueba de evaluacion de la UD 7,8,9

PROCESOS COGNITIVOS O DE

MODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAIJE

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacion | Reflexivo — Analitico - Deliberativo

Tecnoldgico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS
Actividades de refuerzo: Relacion de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Caiion,
practicas. ordenadores, videos didacticos,
Actividades de ampliacion: prensa, pizarra.

Elabora el calendario laboral para la provincia de Jaén.

VALORACION DEL APRENDIZAJE




CRITERIOS DE CE a) Identifica los diferentes regimenes de la Seguridad Social y las
CALIFICACION Y obligaciones del empresario. 30 %
PONDERACION CE b)ldentifica los concentos de retribucion y cotizacion. 35 %
CE c) Identifica la estructura basica del salario. 35 %
INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacién tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.
NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de

concepto.

NO APTO (0-4)

APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.

NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia

(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinién

Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

SOBRESALIENTE
(9-10)

TEMPORALIZACION
Segundo Trimestre 5

SALARIOS sesiones
La elaboracién de néminas y seguros sociales constituye la funcion esencial del
departamento de RRHH. Por ello, dedicamos la presente unidad para el
perfeccionamiento y adentrarnos en las distintas y variadas casuisticas que nos
encontramos ante esta materia.

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.
n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

UD 10.- CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE

JUSTIFICACION

CRITERIOS DE

comunicaciones en el
formato
caracteristico y con
las condiciones de
calidad
correspondiente,

documentacién
correspondiente
al pago de
retribuciones

del personal, de
cotizaciéon a |la

la Seguridad Social y las

obligaciones del
empresario.
b) Identifica los

concentos de retribucion
y cotizacién.

OBJETIVOS GCF R.A EVALUACION CONTENIDOS
e) Realizar | RA.4 a) Identifica los | 1.- Ampliacién y puesta en
documentos y | Elabora la | diferentes regimenes de | practica de los contenidos

propuestosenlaUD8Y9




aplicando las técnicas | Seguridad Social | c) Identifica la
de tratamiento de la | e impuestos | estructura  basica del
informacién en su | inherentes, salario.

elaboracion. reconociendo vy
k)  Reconocer la | aplicando la
normativa legal | normativa en
aplicable, las técnicas | vigor.

de gestidon 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 gestidn
administrativa de los
recursos humanos.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC - Insercion Laboral - PRL
- Convivencia, paz, coeducacion - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 102 UD
En esta unidad profundizaremos en el calculo de las percepciones salariales y bases de cotizacién.

Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES

1¢ - Acceder a la pagina web de la Seguridad Social www.seg-social.es y elaborar un
esquema con las principales ideas contenidas en los epigrafes en los que se subdivide
el apartado cotizacion.

29 - Elaboracién de diferentes recibos de salarios:

- Calculo nédmina con horas extraordinarias y pagas extra. Retribucién mensual

- Calculo nédmina con horas extraordinarias y pagas extra. Retribucién diaria.

- Calculo nédmina con plus de transporte, gastos de locomocién, dietas y otras
percepciones no salariales. Retribucidn mensual.

- Calculo nédmina con plus de transporte, gastos de locomocion, dietas y otras
percepciones no salariales. Retribucion diaria

- Calculo de néminas con contrato de trabajo temporal, indefinido y a tiempo parcial

30 - Célculo de conceptos para determinar la base de cotizacién por IRPF.
- Correccién de supuestos.

49 - Actividad de consolidacidén de contenidos: test de repaso unidad.

59 - Prueba de evaluacién de la UD 10

PROCESOS COGNITIVOS O DE

MODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAIJE

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacion | Reflexivo — Analitico - Deliberativo
Tecnolégico - Creativo
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AENAE RECURSOS / ESCENARIOS

Actividades de refuerzo: Relacidn de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Caioén,

practicas. ordenadores, videos didacticos,
prensa, pizarra.
r VALORACION DEL APRENDIZ.AJE
CRITERIOS DE CE a)ldentifica los diferentes regimenes de la Seguridad Social y las
CALIFICACION Y obligaciones del empresario. 30 %

PONDERACION CE b)ldentifica los concentos de retribucién y cotizacion. 35 %
CE c) Identifica la estructura basica del salario. 35 %

INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacién tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4) | No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de

concepto.
APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.
NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia
(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinidn

SOBRESALIENTE | Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
(9-10) ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

UD 11.- LAS COSAS BIEN HECHAS: LA TEMPORALIZACION

Segundo Trimestre 5

CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RRHH sesiones

La gestidon de la calidad en el departamento de RRHH puede tener multiples
enfoques. Esta unidad se centra en tres puntos de interés: la prevencién de
riesgos laborales en la oficina, la proteccidn de los datos personales, las buenas
practicas ambientales.

JUSTIFICACION

r CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.
g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestidn laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

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

o) 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.

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

OBJETIVOS GCF | R.A | CRITERIOS DE | CONTENIDOS




EVALUACION

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 gestion

asociadas 'y las
funciones del
departamento de
recursos humanos,
analizando la

problemdtica laboral
gue puede darse en
una empresa y la
documentacion
relacionada para
realizar la gestion
administrativa de los
recursos humanos.

) Identificar y
preparar la
documentacion
relevante asi como
las actuaciones que
se deben desarrollar,

interpretando la
politica de la
empresa para
efectuar las
gestiones

administrativas  de
las areas de
seleccion y
formacién de los

recursos humanos.
o) Identificar las
normas de calidad y

RA.6

o) Identificar las
normas de
calidad y
seguridad y de
prevencion  de

riesgos laborales
y ambientales,
reconociendo los

factores de
riesgo v
parametros de
calidad para
aplicar los
protocolos

correspondientes
en el desarrollo
del trabajo.

a) Diferencia los
principios basicos de un
modelo de gestion de
calidad.

b) Valora la integracién

de los procesos de
recursos humanos con
otros procesos

administrativos.
c) Aplica las normas de
prevencion de riesgos

laborales.
d) Aplica los procesos
para minimizar el

impacto ambiental de su
actividad.

e) Aplica en la
elaboracién y
conservacion de la
documentacion las

técnicas 3R.

1.- Gestidn de la Calidad
Total.

1.1.- Modelo EFQM

1.2. El departamento de
RRHH como cliente-
proveedor interno

2.- Manifestaciones de
calidad en el
departamento de RRHH
2.1.- Tratamiento de los
datos personales

2.2.- PRL

2.3.- Buenas practicas
ambientales




seguridad y de
prevencion de
riesgos laborales vy
ambientales,
reconociendo los
factores de riesgo vy
parametros de
calidad para aplicar
los protocolos
correspondientes en
el desarrollo del
trabajo.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC - Insercion Laboral - PRL
- Convivencia, paz, coeducacion - Cultura emprendedora - Cultura Andaluza

TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 112 UD

En esta unidad seremos capaces de aplicar procedimientos de calidad, prevencién de riesgos
laborales y proteccién ambiental en las operaciones administrativas de RRHH, reconociendo su
incidencia en un sistema de gestidon administrativa.

Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES

1¢ - Acceder a la pagina web del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo
www.insht.es y realizar el cuestionario de valoracién subjetiva aplicandolo al aula en la
que recibes clase.

- Consultar la Guia de solicitudes; y propdn las soluciones que creas necesaria para
resolver las deficiencias detectadas.

29 - Exposicidn tedrica de contenidos de la unidad.

- Realizacién del caso practico n2 1: Relaciones proveedores — clientes.

- Completar la ficha relativa a la clasificacién de los datos personales de los trabajadores
indicando el nivel de los mismos y las medidas de seguridad a adoptar.

- Dindmica sobre publicacién de fotografias en internet: personales y laborales. Debate.

32 - Supuestos practicos en materia de PRL

- Tipos de sefiales de seguridad

- ldentificacidn de riesgos de nuestro puesto de trabajo

- Adopcién de medidas de seguridad

- Supuesto practico riesgos laborales en la oficina: ergonomia

- Elaboraciéon de un decalogo de buenas practicas medioambientales de aplicacién en el

aula.
49 - Actividad de consolidacién de contenidos: test de repaso unidad.
59 - Prueba de evaluacion de la UD 11
- PROCESOS COGNITIVOS O DE
IMODELOS DE ENSENANZA
APRENDIZAJE
Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacion | Reflexivo — Analitico - Deliberativo
Tecnoldgico - Creativo
AENAE RECURSOS / ESCENARIOS

Actividades de refuerzo: Relacion de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Caion,
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practicas. ordenadores, videos didacticos,

Actividades de ampliacidn: prensa, pizarra.

Decdlogo buenas practicas ambientales
__

VALORACION DEL APRENDIZAJE

CRITERIOS DE CE a) Identifica los diferentes regimenes de la Seguridad Social y las
CALIFICACION Y obligaciones del empresario. 30 %

PONDERACION CE b)lIdentifica los concentos de retribucion y cotizacion. 35 %
CE c) Identifica la estructura basica del salario. 35 %

INSTRUMENTOS DE Observacion Entregay Valoracion de Prueba escrita
EVALUACION directa. realizacién tareas
de encomendadas
actividades
y ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO

NO APTO (0-4) | No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de

concepto.
APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precisidn técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.
NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia
(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinién

SOBRESALIENTE | Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
(9-10) ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.

s S5 » A TEMPORALIZACION
Segundo 4
A ACIO 0 A - Trimestre sesiones

La llevanza de las tareas propias del departamento de RRHH sin
JUSTIFICACION aplicaciones informaticas, es algo que no se concibe en el modelo
empresarial actual.

CONCRECION CURRICULAR

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacidn obtenida.
f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervision del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea 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 datos en las personas y en el ambiente.

o) 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.

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




elaboracion.

los trabajadores
reconociendo la
documentacion
que en ella se
genera.

RA4

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

RA.5

Elabora la
documentacion
relativa a las
incidencias

derivadas de la
actividad laboral
de los
trabajadores,
describiendo vy
aplicando las
normas
establecidas

remision electronica.

OBIJETIVOS GCF R.A CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
e) Realizar documentos | RA.2 i) Realiza consultas | 1.- Bases de datos
y comunicaciones en el | Realiza la | basicas de las bases de datos, | 2.- Hojas de
formato caracteristico y | tramitacién elaborando listados e informes. | cdlculo
con las condiciones de | administrativa f) Realiza periddicamente | 3.- Creacion de
calidad de los procesos | copias de seguridad. ficheros de
correspondiente, de formacidn, | g) Obtiene los recibos de | remisién
aplicando las técnicas | desarrollo, salario, documentos de | electrdnica
de tratamiento de la | compensacién y | cotizacién y listados de control. | 4.- Gescontratay
informacién  en  su | beneficios de | h) Crea los ficheros de | Sistema Red.

TRANSVERSALIDAD EDUCATIVA

- Aplicacién TIC

- Insercién Laboral

- Convivencia, paz, coeducaciéon - Cultura emerendedora - Cultura

- PRL




I TRANSPOSICION DIDACTICA

TAREA 122 UD
Diferencias los distintos tipos de aplicaciones informaticas asi como sus diferentes unidades y
funciones para el cumplimiento de las tareas que se van a desempefiar del departamento de
RRHH.

Sesion EJERCICIOS Y ACTIVIDADES
19 - Base de Datos: utilizando el cafidn proyector, mostraré los pasos para
crear una base de datos que contenga una tabla con los datos
principales del personal de la empresa. Esta tabla se podra actualizar
facilmente a través de la creacién de un formulario de recogida y
modificacion de datos.
Cuando necesitemos trabajadores con unas determinadas
caracteristicas, podremos encontrarlos de forma sencilla realizando
una consulta.

29 - Hojas de Calculo. Los calculos que vamos a realizar propios de un
departamento de RRHH son: realizacion de ndminas, seguros
sociales, retencion de impuestos.

En esta sesidon practicaremos la elaboracién préactica de estos
supuestos.

39 - Aprendizaje por descubrimiento:

- Supuesto practico: Creacion de ficheros de remision electrénica
- Supuesto practico: Gescontrata y Sistema Red.

49 - Prueba de evaluacién de la UD 12

PROCESOS COGNITIVOS O DE
APRENDIZAJE
Reflexivo — Analitico -
Deliberativo - Creativo

MODELOS DE ENSENANZA

Transmitivo / Por descubrimiento / Por indagacién /Tecnolégico

AENAE RECURSOS / ESCENARIOS
Actividades de refuerzo: Relaciéon de ejercicios y actividades | Libro de Texto, Cafidn,
practicas. ordenadores, videos
didacticos, prensa,
pizarra.
l VALORACION DEL APRENDIZAJE
CRITERIOS DE CEi) Realiza consultas basicas de las bases de datos, elaborando
CALIFICACION Y listados e informes. 40 %
PONDERACION CE f) Realiza periédicamente copias de seguridad. 10 %

CE g) Obtiene los recibos de salario, documentos de cotizacién y
listados de control. 30 %
CE h)Crea los ficheros de remisidn electrénica. 20 %

INSTRUMENTOS DE Observacidn directa. Entregay Valoracidn de Prueba
EVALUACION realizacion tareas escrita
de encomendadas
actividades
y
ejercicios.

NIVELES DE CONSECUCION O LOGRO




NO APTO (0-4)

No realiza lo encomendado o realiza parte con errores significativos de
concepto.

APTO (5-6) Realiza lo encomendado. Distingue los principales conceptos y los define sin
precision técnica, a veces de manera memoristica, cometiendo errores.

NOTABLE Realiza todos lo encomendado. Desarrolla los conceptos con terminologia

(7-8) técnica y sin errores graves. Sin embargo, no refleja autonomia ni critica

reflexiva, no dando ejemplos ni opinidn

SOBRESALIENTE
(9-10)

Realiza todos lo encomendado. Realiza la prueba sin errores e incluso
ampliando los conocimientos impartidos en clase reflejando su pensamiento
analitico y critico. Resuelve problemas de manera practica y creativa.







