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Introduccidén

El médulo Operaciones Administrativas de Recursos Humanos (0442) se encuadra dentro
de las ensefanzas del ciclo formativo de grado medio (2° curso) que capacitan para obtener
el titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Duracién: 126 horas.
Objetivos generales

a) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas 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 gestion administrativa de los recursos
humanos.

b) 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 seleccidn y formacion de los recursos humanos.

c) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

Unidades de Trabajo

El departamento de recursos humanos.

Motivacién y formacion de los recursos humanos.

El Derecho laboral y sus fuentes.

El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion.

Gestién y control del tiempo de trabajo.

La Seguridad Social.

El salario y la nébmina.

Célculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de la retencion a cuenta del IRPF.

Casos practicos de recibos de salarios.

0. Liquidacién de las cotizaciones a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del
IRPF.

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

12. La calidad en el departamento de recursos humanos.

BOO~NOOMWNE
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CICLO

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

Unidad 1. El departamento de recursos humanos
Tiempo estimado: 11 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

¢ Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacién y seleccion del personal
describiendo la documentacién asociada.
e Relacionar las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi como las

principales politicas de gestion del capital humano de las organizaciones.

e Analizar las diferentes formas de organizar el departamento de recursos humanos.

e Definir las funciones del departamento de personal.

e Identificar los recursos necesarios, los tiempos y los plazos para afrontar un proceso de
seleccién, utilizando los canales convencionales o teleméticos.

¢ Identificar los yacimientos de los recursos humanos y las fuentes de reclutamiento.

e Recopilar la informacion necesaria para facilitar la adaptacién de los trabajadores al nuevo

empleo.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS

- El departamento de recursos humanos.
- Los recursos humanos como funcién
estratégica.
- Funciones y estructura del
departamento de recursos humanos.
- Planificacion, reclutamiento y seleccion de
los recursos humanos.
- El reclutamiento de los recursos humanos.
- Reclutamiento interno.
- Reclutamiento externo.
- Laseleccion de personal.
- Instrumentos de seleccioén.
- Pruebas de seleccién.
- La entrevista de seleccion.
- Solicitud de referencias.
- Etapas finales del proceso de seleccion.
- Incorporacion.

PROCEDIMIENTOS

e Organizaciébn del departamento de
recursos humanos.

e Valoracion de los principios basicos de la
gestién de calidad en la empresa.

¢ Planificacién y funciones del departamento
de recursos humanos.

Se han descrito los aspectos principales de
la organizacién de las relaciones laborales.
Se han relacionado las funciones y tareas del
departamento de recursos humanos, asi
como las principales politicas de gestion del
capital humano de las organizaciones.

Se han analizado las diferentes formas de
organizar el departamento de recursos
humanos.

Se han definido las funciones del
departamento de personal

Se han identificado los tipos de
comunicacién en la empresa

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

Se han identificado las técnicas habituales
de captacién y seleccion.

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

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

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

Se ha recopilado la informacion de las
acciones formativas, junto con los informes

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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¢ Realizacion de comunicaciones en el cuantitativos —documental e informatico— de
Departamento de Personal. cada uno de los participantes y elaborado
e Captacion de informacién para conocer los informes apropiados.
objetivos marcados por la direccion. e Se han caracterizado las labores de apoyo
e Realizacion de reclutamiento de personal en la ejecucion de pruebas y entrevistas en
de fuentes internas y externas. un proceso de seleccion, utilizado los
e Realizacion de una descripcion canales convencionales o telematicos.
exhaustiva de un puesto de trabajo. e Se han actualizado las bases de datos de
e Valoracién de las caracteristicas de una gestion de personal.

oferta de trabajo.

e Valoracién de los portales de empleo mas
conocidos.

e Valoracién de las demandas de empleo a
través de paginas web que existan con tu
perfil.

e Planificacion de las fases del proceso de
seleccion.

e Realizacion de preguntas que te ayuden a
definir cual es tu actitud respecto al trabajo
y a tu profesion.

e Descripcion del puesto de trabajo que se
adapte a tu perfil personal y profesional.

e Descripcibn de tus necesidades de
formacion.

e Valoracibn de la formacion de los
trabajadores como factor clave para la
adaptacién a la exigencia del mercado
laboral.

Unidad 2. Motivacion y formacion de los recursos humanos.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacién y seleccion del personal
describiendo la documentacion asociada.

¢ Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y
beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacién que en ella se genera.

e Valorar la formacion de los trabajadores como factor clave para la adaptacion de las exigencias
del mercado laboral.

e Analizar las obligaciones que tiene el empresario en materia de proteccion de datos.

CONTENIDO CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se ha analizado la motivacién en el trabajo.
La motivacion laboral. e Se haregistrado la informacién generada en
e Teoria de Maslow: la jerarquia de las los respectivos expedientes de personal.
necesidades humanas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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e Teoria de Douglas McGregor: Teoria X y e Se ha mantenido actualizada la informacion
Teoria Y. sobre formacion, desarrollo y compensacion
e Teoria bifactorial de Herzberg. y beneficios, asi como de interés general
Técnicas motivacionales. para los empleados en la base de datos.
La formacion de los recursos humanos. e Se han realizado consultas de las bases de
e Los planes de carrera. datos, elaborando listados e informes sobre
e Los planes de formacion. diversos datos de gestion de personal.
e Formacion profesional para el e Se han aplicado los criterios, normas y
empleo. procesos de  calidad establecidos,
Gestion del expediente personal de los contribuyendo a una gestion eficaz.
trabajadores. e Se han descrito las caracteristicas de los
e Conservacion de la documentacion. planes de formacion continua asi como las
e Expurgo de la documentacion. de los planes de carrera de los empleados.

e Se ha preparado la documentacion
necesaria para una actividad de formacion,
tal como manuales, listados, horarios y hojas

PROCEDIMIENTOS: de control.
e Se han identificado y contactado las
e Valoracion de lo que motiva, en la entidades de formacion mas cercanas o
actualidad, a los trabajadores. importantes, preferentemente por medios

telematicos, para proponer ofertas de
formacién en un caso empresarial dado.

e Se han clasificado las principales fuentes de
subvencidn de la formacién en funcion de su
cuantia y requisitos.

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

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

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

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

e Realizacion de encuestas para conocer el
clima laboral.

e Identificar los fundamentos de las
principales teorias de la motivacion.

e Describir las caracteristicas de los planes
de formacioén continua, asi como las de los
planes de carrera de los empleados.

¢ Identificar y contactar con las entidades de
formacién para proponer ofertas de
formacibn en un caso empresarial
determinado.

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

e Clasificar las principales fuentes de
subvencion y de bonificacion de la
formacion en funcion de su cuantia y
requisitos.

e Organizar listados de actividades de
formacién y reciclaje en funcion de
programas subvencionados.

e Actualizar la informaciéon sobre formacién,
desarrollo y compensacion y beneficios,
asi como de interés general para los
empleados.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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Unidad 3. El Derecho del trabajo
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

¢ Identificar las fuentes del Derecho del trabajo y precisar su contenido.
e Interpretar los principios que se deben seguir para la correcta aplicacién de las normas laborales.
e Analizar la actividad laboral y encuadrar las normas laborales en el marco general del Derecho.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS:
- El trabajo y el Derecho laboral. = Se ha analizado la actividad laboral y las
- Las fuentes del Derecho del trabajo. normas laborales en el marco general del
o Externas. Derecho.
o Internas = Se han identificado las fuentes del Derecho
- Principios para la aplicacion de las del trabajo y precisar su contenido.
normas laborales. = Se han interpretado los principios que se
- La Administracion laboral. deben seguir para la correcta aplicacion de
o Lajurisdiccién laboral. las normas laborales.

PROCEDIMIENTOS:

e Analisis de la evolucion del Derecho del
trabajo.

e Identificacion de las caracteristicas de las
actividades laborales reguladas por el
Derecho del trabajo.

e Realizacion de ejercicios relativos a

actividades excluidas del derecho laboral y

relaciones de caracter especial.

Andlisis de las principales leyes laborales.

Analisis de la Administracion laboral.

Analisis de los Tribunales laborales

Busqueda de normas de carécter laboral y

clasificarlas, segun su jerarquia.

e Realizacion de ejercicios sobre casos
concretos en los que existan discrepancias
en cuanto a la aplicacion de las normas
laborales.

Unidad 4. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion.
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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e Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion
aboral y finalizacion del contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

e Definir las caracteristicas y los elementos del contrato de trabajo.

e Reconocer las fases de la contratacién y sus modalidades

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se han definido los aspectos mas relevantes
de las condiciones laborales establecidas en
e El contrato de trabajo. la  Constitucién, Estatuto de los
o Sujetos de larelacién laboral. Trabajadores, Convenios Colectivos vy
o Elementos esenciales del contratos.
contrato de trabajo. e Se han reconocido las fases del proceso de
e Forma, contenido y duracion del contratacion y los tipos de contratos
contrato de trabajo. laborales mas habituales segun la normativa
e Periodo de prueba. laboral.
o Duracion del periodo de prueba. e Se han cumplimentado los contratos
o Derechos durante el periodo de laborales.
prueba. e Se han obtenido documentos oficiales
e Tipos de contrato. utilizando la pagina web de los organismos
o Contratos indefinidos. publicos correspondientes.
o Contratos de duracion

determinada.
o Contratos formativos.
Contratacion a tiempo parcial.
o Otras modalidades de
contratacion.
o Otras contrataciones especiales.
e Gestion del proceso de contratacion.
o Cumplimentacién del contrato.
o Comunicacion de la contratacion.

e}

PROCEDIMIENTOS:

e Definicion y analisis de las caracteristicas
y los elementos esenciales de los
contratos de trabajo.

e Analisis de las principales caracteristicas
de los contratos de trabajo.

e Resolucibn de casos préacticos de
contratos de trabajo distinguiendo sus
elementos y analizando su contenido.

e Realizacion de un debate sobre los
derechos y obligaciones de empresarios y
de trabajadores.

e Anadlisis de las obligaciones de los
empresarios en la contratacion laboral.

e Resolucion de casos practicos eligiendo el
tipo de contrato mas adecuado.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.




PROGRAMACION DEL MODULO DE _—
G@Hm OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE YGESTION
RECURSOS HUMANOS A
CICLO GESTION ADMINISTRATIVA | CURSO |  17/18 Pagina

Unidad 5. Gestion y control del tiempo de trabajo.
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

e Diferenciar la jornada de trabajo y su duracién.

e Diferenciar los tipos de horas extraordinarias y calcular su retribucion.

¢ Identificar y analizar los permisos retribuidos a los que tiene derecho el trabajador.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se han determinado los aspectos béasicos de
las relaciones laborales en cuanto a sus
e Lajornada laboral. comunicaciones internas.
o Periodos de descanso. e Se ha valorado la necesidad de establecer
o Jornadas especiales. métodos de control de los trabajadores de la
e Jornada nocturna. empresa.
e Trabajo aturnos. e Se han elaborado los formularios de recogida
e Horas extraordinarias. de datos sobre el control presencial,
e Permisos retribuidos. incapacidad temporal, permisos, vacaciones
e Vacaciones. y similares.
e Calendario laboral y fiestas laborales. e Se han realizado calculos y estadisticas
e El control del personal. sobre los datos anteriores, utilizando hojas
o Control de los objetivos de célculo y formatos de gréaficos.
marcados por la direccién. e Se han elaborado informes béasicos del
o Control disciplinario. control de presencia, utilizando aplicaciones
de proceso de texto y presentaciones.
PROCEDIMIENTOS: e Se harealizado el seguimiento de control de
presencia para conseguir la eficiencia de la
e Analisis de la jornada de trabajo. empresa.
e Andlisis de las jornadas especiales. e Se han realizado periédicamente copias de
e Identificacion de los distintos tipos de seguridad periédicas de las bases de datos
horas extraordinarias asi como su de empleados.
retribucion y compensacion, en su caso.
e Analisis de los permisos retribuidos, las
vacaciones y comentario de sentencia
laboral sobre la posibilidad de trabajar
durante el periodo vacacional.
e Cumplimentacién de distintas solicitudes
de permisos retribuidos.
¢ Identificacion de las fiestas laborales de
cardcter retribuido y no recuperable.

Unidad 6. El sistema de la Seguridad Social.
Tiempo estimado: 12 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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¢ Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién
a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

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

e Analizar el sistema de la Seguridad Social diferenciando los regimenes que integran el sistema
e identificando los organismos que componen la estructura organizativa.

e Analizar las prestaciones de la Seguridad Social.

¢ Reflexionar sobre la importancia social de la cobertura del desempleo identificando la prestacién
por desempleo y las diferentes situaciones personales y familiares que se pueden presentar y
elaborar liquidaciones correspondientes al célculo de las cuantias de las prestaciones.

e Cumplimentar los documentos relativos a inscripciones de empresas y afiliaciones y altas de
trabajadores.

e Cumplimentar y organizar la documentacién necesaria para tramitar un proceso de contratacion.

e Analizar los tramites laborales obligatorios.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

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

o Campo de aplicacion de la
Seguridad Social
o Regimenes que integran la
Seguridad Social.
o Estructura organizativa de la
Seguridad Social
e Prestaciones de la Seguridad Social.
e Obligaciones de las empresas con la
Seguridad Social.
o Inscripcion de las empresas.
o Cddigo cuenta de cotizacion.
o Libro de visitas.
o Variacién de datos y cese en la
actividad de la empresa.

o Inscripcion de trabajadores
autébnomos.

o Afiliacién y alta de los
trabajadores.

o Altas, bajas y variaciones.

o Cotizacién de empresas y
trabajadores.

o Sistema RED.

PROCEDIMIENTOS:

Social.
e Distincion de los regimenes de
Seguridad Social.

e Identificacién de los fines de la Seguridad

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

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

Se han analizado los tramites laborales
obligatorios.

Se han cumplimentado los documentos
relativos a inscripciones de las empresas y a
afiliaciones y altas de trabajadores.

Se han cumplimentado y organizado la
documentacién necesaria para tramitar un
proceso de contratacion.

e Identificacion de los organismos que
componen la Seguridad Social.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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e Anadlisis de las prestaciones de Ila
Seguridad Social.

¢ Realizacion de un esquema que refleje
prestaciones por incapacidad.

e Identificacion de las obligaciones del
empresario con la Seguridad Social,
analizando la inscripcioén de la empresa, el
lugar cumplimentando el documento
oportuno y analizar el Cédigo de Cuenta de
Cotizacion y su posterior uso.

e Resolucion de casos practicos de
cumplimentacién de solicitud inscripcion
de empresas, bajas y variaciones.

e Inscripcion de trabajadores autébnomos

e Comunicacién de apertura de centro de
trabajo

e Resolucion de casos practicos sobre
afiliacion, alta y variaciones de datos de
personas trabajadoras.

¢ Resolucion de casos practicos
relacionados en el proceso de
contratacion.

Unidad 7. El salario y lanémina
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e 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.

o Diferencia el salario minimo interprofesional del IPREM.

e Identifica las garantias de los salarios de los trabajadores.

e Analiza el recibo de salarios y diferencia las caracteristicas de las percepciones salariales y no
salariales, que en él se pueden reflejar.

e Identifica y analiza los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcién de las
circunstancias laborales y personales, y describe sus caracteristicas.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se han identificado los conceptos de
e Salario. retribucion y cotizacion del trabajador y
e Clases de salarios. diferenciado los tipos de retribucion mas
e Lugar y momento de pago del comunes.
salario. e Se haidentificado la estructura basica del
e El salario minimo interprofesional. salario y los distintos tipos de percepciones
e Elrecibo de salarios: la némina. salariales, no salariales, las de periodicidad
PROCEDIMIENTOS: superior al mes y extraordinarias.
e Utilizacién de Internet para buscar el * Se ha calculado el importe las bases de
importe del Salario Minimo cotizacion en funcién de las percepciones
Interprofesional y el Indicador Publico de

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.




b

PROGRAMACION DEL MODULO DE
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE

ADMINISTRACION
Y GESTIGN

RECURSOS HUMANOS

ERmEsR0
Ensefianzas de Formacion Profesional

CICLO

GESTION ADMINISTRATIVA

17/18 Pagina

CURSO 11de21

Rentas de Efectos Mltiples (IPREM),
diario, mensuales y anual, en vigor en el
ejercicio en curso.

Busqueda en la Ley de Enjuiciamiento
Civil la escala aplicable para embargar
sueldos y realizacion de casos practicos
de embargos, en diferentes situaciones
retributivas.

Realizacion de actividades consistentes
en el célculo de las cantidades que
satisfar4 el FOGASA en caso de salarios,
o indemnizaciones por despido
pendientes de pago.

Realizacion de un esquema en el que se
represente la estructura del recibo de
salarios, indicando cuales son los datos
que han de figurar en cada apartado.
Realizacién de una relacién de las
percepciones, que segun las que cada
alumno conozca, pueden aparecer en una
nomina. Posteriormente se realzara una
Unica relacién con las aportaciones de
todos los alumnos.

Clasificacion de las percepciones de la
relacioén realizada por los alumnos, en
salariales y no salariales.

Sobre un listado exhaustivo de
percepciones, facilitado por el profesor,
indicar cudles son salariales y cuales son
no salariales.

Busqueda, mediante Internet, de
convenios colectivos de la familia
profesional de Administracion.
Utilizacién de los convenios localizados
para extractar, al menos, la siguiente
informacion:

. Salario base.

. Antigtiedad.

. Nocturnidad.

. Salario en especie

. Complementos no salariales.

. Pagas extraordinarias.

. Retribucion de las horas extra.

. Otros conceptos retributivos.

. Otros aspectos de interés relacionados
con la retribucion.

Realizacion de ejercicios consistentes en
el célculo del prorrateo mensual y diario
de las pagas extraordinarias.
Realizacion de ejercicios consistentes en
el calculo del complemento de

salariales y las situaciones mas comunes
que las modifican.

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

Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como
las férmulas de aplazamiento segun los
casos. Se han obtenido los recibos de
salario, documentos de cotizacion y listados
de control.

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

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada

por el propio usuario antes del uso.
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antigiedad, cuando se paguen bienios,
trienios, quinquenios, sexenios u otras
formas de retribuir la antigiiedad.

e Busqueda, e instalacion en el ordenador,
del programa facilitado por la Agencia
Tributaria para el calculo de las
retenciones a cuenta del IRPF:

e Bulsqueda de los porcentajes actualizados
de cotizacién a la Seguridad Social.

e Célculo de las aportaciones de los
trabajadores y de los empresarios a la
Seguridad Social, aplicando los
porcentajes de cotizacién sobre bases que
ha facilitado el profesor.

Unidad 8. Calculo de la cotizacién a la Seguridad Social y de la retencidon a cuenta del IRPF.

Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a
la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
o Diferencia los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social de los que no cotizan, e

identifica los que tributan en el IRPF.

e Calcula las bases de cotizaciones a la Seguridad Social, mensuales y diarias, incluyendo

diferentes complementos salariales.

e Describe y aplica el procedimiento para calcular el porcentaje de retencién a cuenta del IRPF.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

e Cotizacién en el Régimen General de la
Seguridad Social.

e Riesgos cubiertos por las
cotizaciones a la Seguridad Social.

e Bases de cotizacion.

e Retribuciones computables y no
computables en la base de
cotizacion.

e Procedimiento parael célculo de las
bases de cotizacion.

e Tipos de cotizacion.

e Calculo de la retencion a cuenta del
Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas.

o Comunicaciéon de los datos
personales: modelo 145.

Se han identificado los conceptos de
retribucion y cotizacion del trabajador.

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

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

Se han diferenciado los conceptos
retributivos que cotizan a la Seguridad
Social y tributan en el IRPF de los que no
cotizan y no tributan.

Se han calculado las bases de cotizacion a
la Seguridad Social en supuestos de
retribucién diaria y mensual.

Se ha descrito y el procedimiento para
calcular el porcentaje de retencion a cuenta

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada

por el propio usuario antes del uso.
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o Retribuciones exceptuadas del IRPF, y se ha aplicado en la realizacion
de gravamen. de ejercicios.
o

PROCEDIMIENTOS:

e Sobre una relacién exhaustiva de
percepciones, indicar cuales se incluyen
en la base de cotizacién a la Seguridad
Social y cuales no.

e Sobre la relacién de percepciones que no
se incluyen el calculo de la base de
cotizacién, indicar la parte de esas
percepciones que, si concurren unas
determinadas circunstancias, se incluirian
en el célculo de la base.

e Realizacion de casos practicos
consistentes en el célculo de los limites
de cotizacién a la Seguridad Social.

e Busqueda de las bases minimas y
maximas de cotizacién para cada
categoria profesional vigentes en el
ejercicio actual.

e Realizacion de ejercicios de calculo de
bases de cotizacion a la Seguridad Social.
Los ejercicios reflejaran circunstancias
diferentes, tales como:

- Percepcién de salario mensual.

- Percepcién de salario diario.

- Realizacién de horas extra y de fuerza
mayor.

- Gratificaciones extraordinarias.

- Cobro de percepciones excluidas de
cotizar a la Seguridad Social.

- Cobro de percepciones excluidas de
cotizar a la Seguridad Social que
superen los limites.

- Bases de cotizacion que superan el
maximo de su grupo de cotizacion

- Bases de cotizacion que no llegan al
minimo del grupo de cotizacion.

- Anticipos.

- Ofras situaciones que se estimen
interesantes para los alumnos.

e Aplicacién de los porcentajes de
cotizacion sobre las bases obtenidas en
ejercicios realizados previamente, con
objeto de calcular las aportaciones de los
trabajadores y de los empresarios a la
Seguridad Social,

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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e Sobre una relacién de exhaustiva de
percepciones, indicar cuales no tributan
en el IRPF.

e Realizacion de casos practicos
consistentes en el calculo de los limites
de tributacion de las percepciones
exentas de tributar en el IRPF.

e Utilizacién del programa de la Agencia
Tributaria para calcular el porcentaje de
retencion que correspondera a
trabajadores con diferentes situaciones
retributivas y personales.

« Realizacion de ejercicios préacticos
manualmente, consistentes en el célculo
del porcentaje de retencién que
correspondera a trabajadores que tiene
diferentes situaciones retributivas y
personales.

Unidad 9. Casos préacticos de recibos de salarios.
Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a

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

e Cumplimenta recibos de salarios, realizando los calculos con precisién, en retribuciones de
caracter mensual, y con diferentes conceptos retributivos como horas extra, pagas extra,
percepciones no salariales, etc.

e Cumplimenta, con precision y rigor, recibos de salarios cuando se trata de retribucion diaria y
que reflejen diferentes situaciones como horas extra, pagas extra, percepciones no salariales,
etc.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: e Se han identificado los conceptos de
retribucion y cotizacion del trabajador y

e Elementos del recibo de oficial de diferenciado los tipos de retribucién mas

salarios.
Casos practicos de cumplimentacion de
recibos de salarios en diferentes
supuestos de retribuciones mensuales
y diarias.

PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de casos practicos
consistentes en la cumplimentacién de
recibos de salarios con retribucion
mensuales. Partiendo de un ejercicio muy

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

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

Se han calculado y cumplimentado el recibo
de salarios y documentos de cotizacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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sencillo, s6lo con el sueldo base, seiran | e« Se han tenido en cuenta los plazos

introduciend progresivamente dificultades, establecidos para el pago de cuotas de la

como, por ejemplo: Seguridad Social y retenciones, asi como las

- Antigliedad férmulas de aplazamiento segun los casos.
Complementos salariales. e Se han obtenido los recibos de salario,
Horas extraordinarias y de fuerza documentos de cotizacion y listados de
mayor. control.
Gratificaciones extraordinarias. e Se han creado los ficheros de remision
Gratificaciones extraordinarias electrénica, tanto para entidades financieras
pagadas en némina aparte. como para la Administracién Pablica.
Cobro de percepciones no salariales | o Se han valorado las consecuencias de no
excluidas de cotizar a la Seguridad cumplir con los plazos previstos en la
Social. _ o presentacion de documentacién y pago.
Cobro de percepciones no salariales | o  ge han realizado periédicamente copias de
excluidas de cotizar a la Seguridad seguridad informaticas para garantizar la
Social que superen los limites. conservacion de los datos en su integridad.
Anticipos.

Descuento de los anticipos.

Bases de cotizacion que sobrepasan los
limites del grupo de cotizacion, o que no
llegan a ellos.

Complementos no salariales que no
estdn sometidos a retencidon a cuenta
del IRPF.

Complementos salariales que no estén
sometidos a retencion a cuenta del
IRPF pero que sobrepasan los limites.
Otras situaciones retributivas que
puedan ser interesantes para los
alumnos.

e Realizacion de ndminas con retribucion
diaria, en los que, partiendo de un ejercicio
en el que la retribucion sea Unicamente el
sueldo base, se vayan incluyendo
progresivamente dificultades como las
enumeradas en el apartado anterior.

e Calculo del porcentaje de retencion a
cuenta del IRPF, en cada una de las
néminas que se han realizado, para lo cual
se  supondran las circunstancias
personales y familiares.

e Utilizacién de los convenios colectivos, que
se buscaran el capitulo del salario, para
realizar varias nominas de trabajadores de
diferentes categorias laborales y con
diferentes situaciones personales, en
meses normales y en meses en los que se
cobra una paga extra.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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Unidad 10. Liquidacion e ingreso de las cotizaciones a la Seguridad Social y de las retenciones
a cuenta del IRPF.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e 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.

e Identifica y cumplimenta correctamente el documento utilizado para la liquidacion de las
cotizaciones a la Seguridad Social en empresas con un trabajador (Modelo TC 2 abreviado,
incluido en el TC1).

e Organiza los datos de empresas con varios trabajadores, para cumplimentar los modelos TC1 y
TC2, y aplica correctamente los tipos de cotizacion.

e Cumplimenta, los boletines de cotizacion a la Seguridad Social, interpretando y organizando los
datos de varios recibos de salarios.

e Busca e identifica los tipos de retencion aplicables a diferentes clases de rentas.

e Cumplimenta los documentos necesarios para informar a la Agencia Tributaria de las
retribuciones satisfechas y de las retenciones a cuenta del IRPF practicadas.

e Organiza la informacion y cumplimenta los certificados anuales de retenciones a cuenta del
IRPF.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:
e Se han calculado y cumplimentado el recibo

e Recaudacion e ingreso de la cotizacion a de salario y documentos de cotizacion.

la Seguridad Social.
o Caotizacién por accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales (AT y
EP).
o Sistema de liquidacién directa.
o Bonificaciones y reducciones en la
cotizacién a la Seguridad Social.
o Recargos e intereses de demora en
la cotizacion.
o Devolucion de ingresos indebidos.
e Liquidacion e ingreso de las retenciones a
cuenta del IRPF.
o Rendimientos sometidos a retencion.
o Declaraciones periddicas de las
retenciones.
o Resumen anual de retenciones.
o Certificados de retenciones.

PROCEDIMIENTOS:

¢ Localizacion de las oficinas de la Seguridad
Social de la localidad en la que se reside y,
siempre que sea posible, acudir a ellas
para solicitar los boletines de cotizacion y

Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las
férmulas de aplazamiento segun los casos.
Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizacion y listados de
control.

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

Se ha identificado el documento que se utiliza
para la liquidacién de las cotizaciones a la
Seguridad Social en empresas con un
trabajador, y cumplimentados.

Se han cumplimentado los modelos TC1y
TC2, y organizado los datos de empresas con
varios trabajadores, aplicando los tipos de
cotizacion adecuados.

Se han interpretado y organizado los datos
de varios recibos de salarios para
cumplimentar los boletines de cotizacion a la
Seguridad Social.

Se han tenido en cuenta los plazos
establecidos para el pago de las retenciones

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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los manuales de cotizacion del afio en al IRPF.
curso. e Se han valorado las consecuencias de no

e Comparacion de los diferentes boletines de cumplir con los plazos previstos en la
cotizacion que se van a utilizar para realizar presentacion de documentacion y pago.
las actividades, e identificacion del méas e Se han identificado los tipos de retencién que
adecuado en cada caso. se han de aplicar cuando se perciben

e Explicacion de la estructura de los boletines retribuciones de diferentes tipos.
de cotizacién que se vayan a utilizar parala | ¢ Se han identificado y cumplimentado los
realizacién de las actividades. documentos necesarios para informar de las

¢ Mediante la pagina Web de la Seguridad retribuciones satisfechas y de las retenciones
Social, buscar las claves de los contratos a cuenta del IRPF practicadas.
gue se anotan en los boletines de e Se ha organizado la informacion necesaria
cotizacion. para la correcta cumplimentacion de los

e Localizacién, mediante Internet, o por otros certificados anuales de retenciones a cuenta
medios, de las mutuas patronales que del IRPF.

existen en la provincia y en la comunidad
auténoma en la que se reside.

e Bulsqueda de los tipos de cotizacién
aplicables para AT y EP, establecidos en
funcion de la actividad econdémica principal
de la empresa, conforme a la CNAE para,
posteriormente, ser utilizados en los
ejercicios que se realicen.

e Realizacion de ejercicios consistentes en la
cumplimentacion del boletin de cotizacion
de empresas que tiene un Unico trabajador
(Modelo TC 2 abreviado, incluido en el
TC1).

e Utilizacién de algunas de las néminas
realizadas en las actividades del capitulo
anterior para cumplimentar el Modelo TC 2
abreviado, incluido en el TC1.

¢ Realizacion de ejercicios consistentes en la
cumplimentacion de los documentos TC2 y
TC1, en empresas con dos trabajadores:
Posteriormente, se incrementara
paulatinamente el nimero de trabajadores,
agrupandoles segun su epigrafe de riesgo.

¢ Organizacion las nominas realizadas en el
capitulo anterior para, suponiendo que se
trata del mismo mes, poder realizar el TC2
y el TC1.

e Realizacién del boletin de cotizacion
correspondiente a las ndminas cuyos datos
han sido recopilados y organizados.

Unidad 11. Gestion de la modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo.
Tiempo estimado: 5 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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¢ Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus
caracteristicas completando documentacion que de éstas surge.

¢ Identifica a las Administraciones publicas como uno de los actores de la actividad administrativa,
gue ademas esta sometido a un procedimiento especifico, el procedimiento administrativo.

e Reconoce los documentos mas importantes de los elaborados por la Administracion y los
elementos que han de tener.

e Sefalar los sujetos que intervienen en la relacion juridico-administrativa entre la Administracién y
el administrado.

e Valora al administrado como sujeto que interviene en la relacion administrativa en calidad de
ciudadano y por lo tanto debidamente capacitado y siendo titular de derechos.

e Comprende la necesidad de respetar los plazos administrativos como medio de mantener la
imparcialidad de la Administracién en su actuacién.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCE'_DTOS:_ e Se han identificado las causas vy
e Modificaciones de los contratos de procedimientos de modificacion
trabajo. suspensién y extincion del contrato de

o Movilidad funcional.
o Movilidad geogréfica.
o Modificaciones sustanciales de
las condiciones de trabajo.
e Suspensién del contrato de trabajo.
o Causas de suspension del
contrato de trabajo.
o Excedencia.
e Extincion del contrato de trabajo.
o Porlavoluntad conjunta del
empresario y del trabajador.
o Extincién por voluntad de la
persona trabajador.
o Extincién del contrato por
voluntad del empresario.
o Impugnacion del despido.

trabajo segun la normativa vigente, asi
como identificado los elementos basicos del
finiquito.

PROCEDIMIENTOS:

e |Identificacibn de las causas de
modificacion, suspension y extincion del
contrato de trabajo.

e Realizacion de esquemas de las

diferentes causas de maodificacion,
suspension y extincion del contrato.

e Analisis y comparacién de las causas de
suspensidn y extincién del contrato.

e Determinacion y definicion de los efectos
de la modificacion, suspensién y extincion
del contrato de trabajo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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e Resolucién de supuestos de calculo de
indemnizaciones y liquidacion de haberes.

Unidad 12. La calidad en el departamento de recursos humanos.
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en
las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un
sistema integrado de gestion administrativa.

¢ Interpreta los elementos basicos en materia de prevencion de riesgos.
e Analizar la normativa aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales
¢ |dentificar los principales riesgos laborales en la oficina.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: = Se han diferenciado los principios basicos
de un modelo de gestién de calidad.
- Gestion de la calidad total.

o Modelo EFOM de excelencia = Se ha valorado la integraciéon de los

procesos de recursos humanos con otros

mpresarial. . .
empresaria procesos administrativos de la empresa.
o El departamento de recursos
humanos como cliente- = Se han aplicado las normas de prevencion
proveedor interno. de riesgos laborales en el sector.

- Manifestaciones de la calidad en el
departamento de RRHH.
o Tratamiento de los datos

= Se han aplicado los procesos para
minimizar el impacto ambiental de su

actividad.
personales.
o Prevencién de riesgos = Se ha aplicado en la elaboracién y
laborales. conservacion de la documentacion las
o Buenas practicas ambientales. técnicas 3R- Reducir, Reutilizar, Reciclar.

PROCEDIMIENTOS:

= Interpretacion de los elementos basicos
en materia de prevencion de riesgos.

= Enumeracion de las obligaciones que
tiene el empresario en cuanto a la
formaciébn e informacién de los
trabajadores que se incorporaran a la
empresa.

= Andlisis de la normativa aplicable en
materia de prevencidbn de riesgos
laborales.

= |dentificacién de los riesgos laborales en
la oficina

= Planificacion de las medidas preventivas
en la oficina.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.
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B. Distribucion temporal de los contenidos

Estimacion
Trimestre Horas Unidades
1 74 1-7
2 62 8-12
Total 136

C. Metodologia didactica

Del estudio de los contenidos de los médulos programados y de sus correspondientes criterios
de evaluacién, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el saber hacer y que la
consecucion del aprendizaje se tiene que basar en procesos reales de trabajo.

Por todo ello el proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara mediante actividades
practicas, desarrolladas en clase (alumnos-profesor), pudiéndose realizar en grupos e
individualmente.

Estas actividades practicas seran planteadas (pasada una primera fase de explicacion) en
ejercicios de simulacion, en los que la informacién se les transmitira, en la medida de lo
posible, en documentacién propia de la empresa.

E. Criterios de calificacién |

En cada evaluacién se realizaran una o varias pruebas objetivas.

Las pruebas, en su mayoria, son tipo “test” y practicas su calificacion se obtendra mediante un
sistema que intente eliminar el factor aleatorio. Por lo general para conseguir esto, se utilizara el
mismo sistema que en los procedimientos selectivos organizados por numerosas Administraciones
Pudblicas, que consiste en restar un porcentaje por cada respuesta errénea. Se debera alcanzar 5
puntos del total del examen para considerar superados esos contenidos. Sera necesario haber
superado todos los examenes o recuperaciones para tener superado el maédulo.

En estas pruebas el alumnado deberd demostrar que conoce suficientemente los contenidos que se
consideren minimos. Para superar el examen, sera necesario que la nota sea de, al menos, un 5 en
la evaluacion.

- Laprueba objetiva aportara el 100 % a la calificacion del periodo evaluado.

- Lafecha de realizacién de los exadmenes sera avisada con antelacion.

- Laasistencia, el interés, la participacion, la conducta, la realizacion de los ejercicios, se valorara
redondeando por exceso la nota de evaluacién si este apartado resulta positivo, si no se
desestimaran los decimales.

Los criterios de calificacion del examen apareceran en el enunciado de cada prueba objetiva.

La nota de cada evaluacién sera una media de los examenes realizados durante dicha evaluacion.

En caso de no superarlas se hard una recuperacion de las mismas a final de curso.

A la hora de calificar las evaluaciones, solamente se promediaran los exdmenes, cuando las notas

sean superiores a los 4 puntos.

A la hora de obtener la calificacion final del modulo debera tener aprobadas todas las

evaluaciones. El resultado final se obtendra haciendo la nota media de las evaluaciones.

En marzo se realizara la recuperacién de las unidades pendientes. Si después de la

convocatoria de marzo, el alumno no logra superar el 50% de las unidades conceptuales, sera

convocado a la evaluacién ordinaria de junio con todo el médulo pendiente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada

por el propio usuario antes del uso.
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La no asistencia a un examen, no implica la repeticion del mismo.

F. Actividades de recuperaciéon paralos alumnos pendientes

Los alumnos con el mddulo pendiente y convocados a evaluacion ordinaria deberan realizar una
prueba global de conocimientos en la que deberan demostrar la adquisiciéon de las capacidades

terminales de dicho médulo.
Si no son convocados a prueba extraordinaria deberan asistir a las clases y repetir todas las

actividades programadas en este médulo.
Para ayudar al aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos de refuerzo para

aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada
por el propio usuario antes del uso.




