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1. Introducción
La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, regula la formación profesional del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior, que tienen como finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su vida, así como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadanía democrática.

En este marco se encuadra el Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa, que pertenece a la familia profesional de Administración y Gestión, y cuya competencia profesional consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.

Una de las unidades de competencia de la cualificación profesional exigible a este técnico es «efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos», por lo que, en su diseño, se ha fijado como uno de los módulos para cursar el de «Operaciones Administrativas de Recursos Humanos». 

Este módulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a continuación, queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN en el que se plasman los contenidos necesarios para desempeñar la función de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de Recursos Humanos. 

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del módulo, los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluación, los contenidos básicos, se propone una programación básica y se ofrecen una serie de orientaciones en cuanto a metodología y evaluación.

Todo el equipo de MACMILLAN PROFESIONAL esperamos que tanto el texto como la guía cubran las necesidades y expectativas que nos habéis transmitido. Agradecemos, sinceramente, todas aquellas observaciones, sugerencias y propuestas que nos ayuden a mejorar en la parte que nos toca de este apasionante y difícil proceso de enseñanza-aprendizaje.

2. Objetivos generales del módulo
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de Recursos Humanos. Sus objetivos generales son:

· Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las funciones del departamento de Recursos Humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos humanos.

· Identificar y preparar la documentación relevante, así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.

· Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.

· Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

· Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.
3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
	Resultados

de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Unidades

	1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	a) Se han descrito los aspectos principales de la organización de las relaciones laborales.
	4, 5, 11

	
	b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de Recursos Humanos, así como las principales políticas de gestión del capital humano de las organizaciones.
	1

	
	c) Se han identificado las técnicas habituales de captación y selección.
	2

	
	d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecución de pruebas y entrevistas en un proceso de selección, utilizado los canales convencionales o telemáticos.
	2

	
	e) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos para realizar un proceso de selección de personal.
	2

	
	f) Se ha recopilado la información de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos –documental e informático– de cada uno de los participantes y se han elaborado informes apropiados.
	3

	
	g) Se ha mantenido actualizada la información sobre formación, desarrollo y compensación y beneficios, así como de interés general para los empleados en la base de datos creada para este fin. 
	3

	
	h) Se ha recopilado la información necesaria para facilitar la adaptación de los trabajadores al nuevo empleo.
	2

	
	i) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestión de personal.
	13

	
	j) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a una gestión eficaz.
	12

	2. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de formación, desarrollo, compensación y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentación que en ella se genera. 
	a) Se han descrito las características de los planes de formación continua así como las de los planes de carrera de los empleados.
	3

	
	b) Se ha preparado la documentación necesaria para una actividad de formación, como manuales, listados, horarios y hojas de control.
	3

	
	c) Se han identificado y contactado las entidades de formación más cercanas o importantes, preferentemente por medios telemáticos, para proponer ofertas de formación en un caso empresarial dado.
	3

	
	d) Se han clasificado las principales fuentes de subvención de la formación en función de su cuantía y requisitos. 
	3

	
	e) Se han organizado listados de actividades de formación y reciclaje en función de programas subvencionados.
	3

	
	f) Se ha recopilado la información de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos –documental e informático– de cada uno de los participantes.
	3

	
	g) Se ha actualizado la información sobre formación, desarrollo y compensación y beneficios, así como de interés general para los empleados en los canales de comunicación internos.
	3

	
	h) Se han actualizado las bases de datos de gestión de personal. 
	14

	
	i) Se han realizado consultas básicas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes.
	14

	
	j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de protección de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la información.
	13

	3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	a) Se han definido los aspectos más relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitución, el Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos y contratos. 
	4, 5, 6, 11

	
	b) Se han reconocido las fases del proceso de contratación y los tipos de contratos laborales más habituales según la normativa laboral.
	5,6

	
	c) Se han cumplimentado los contratos laborales.
	5,8

	
	d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la página web de los organismos públicos correspondientes.
	5,8

	
	e) Se han definido los procesos de afiliación y alta en la Seguridad Social. 
	8,1

	
	f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotización a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
	4, 8, 10, 12

	
	g) Se han aplicado las normas de cotización de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y fórmulas de aplazamiento.
	8,1

	
	h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo según la normativa vigente, así como identificado los elementos básicos del finiquito.
	11

	
	i) Se ha registrado la información generada en los respectivos expedientes de personal.
	10,12

	
	j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestión y conservación de la información.
	10,12

	4. Elabora la documentación correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotización a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
	a) Se han identificado los conceptos de retribución y cotización del trabajador y diferenciado los tipos de retribución más comunes.
	10

	
	b) Se ha identificado la estructura básica del salario y los distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y extraordinarias. 
	10

	
	c) Se ha calculado el importe las bases de cotización en función de las percepciones salariales y las situaciones más comunes que las modifican.
	10

	
	d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotización.
	9,1

	
	e) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, así como las fórmulas de aplazamiento según los casos.
	8,1

	
	f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotización y listados de control.
	9, 10, 12

	
	g) Se han creado los ficheros de remisión electrónica, tanto para entidades financieras como para la Administración Pública.
	12,14

	
	h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentación de documentación y pago. 
	12

	
	i) Se han realizado periódicamente copias de seguridad informáticas para garantizar la conservación de los datos en su integridad.
	12,14

	5. Elabora la documentación relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.
	a) Se han determinado los aspectos básicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.
	1, 5, 13

	
	b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
	12

	
	c) Se han realizado cálculos y estadísticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de cálculo y formatos de gráficos. 
	12,14

	
	d) Se han elaborado informes básicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones. 
	13,14

	
	e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la empresa.
	13

	
	f) Se han realizado periódicamente copias de seguridad periódicas de las bases de datos de empleados.
	13,14

	6. Aplica procedimientos de calidad, prevención de riesgos laborales y protección ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestión administrativa.
	a) Se han diferenciado los principios básicos de un modelo de gestión de calidad.
	13

	
	b) Se ha valorado la integración de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la empresa.
	1,13

	
	c) Se han aplicado las normas de prevención de riesgos laborales en el sector.
	13

	
	d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.
	13

	
	e) Se han aplicado en la elaboración y conservación de la documentación las técnicas 3R: reducir, reutilizar, reciclar.
	13


4. Contenidos básicos
1. Tramitación administrativa de los procesos de captación y selección de personal:
· Fuentes de la normativa laboral.

· Funciones del departamento de Recursos Humanos.

· Políticas de gestión del capital humano en la empresa.

· Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

· Métodos de selección de personal: pruebas de selección, la entrevista, dinámica de grupos, centros de evaluación.

· Adaptación al nuevo empleo.
2. Tramitación administrativa de la formación, desarrollo y compensación del personal:
· Políticas y procedimientos administrativos relacionados con la motivación y la formación.

· Principales técnicas de formación empresarial.

· Entidades de formación.

· Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.
3. Confección de la documentación del contrato de trabajo, modificaciones y extinción:
· Forma del contrato.

· Modalidades de contratación.

· Jornada de trabajo, calendario laboral.

· Proceso y procedimiento de contratación laboral.

· Documentación y formalización del contrato de trabajo.

· Suspensión y extinción del contrato de trabajo.

· El finiquito.
4. Elaboración de la documentación correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:
· Regímenes del sistema de la Seguridad Social.

· Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

· Confección del recibo de salarios.

· Cotizaciones a la Seguridad Social.

· Tipos y bases de cotización.
5. Elaboración de la documentación relativa a las incidencias en la relación laboral:
· Control horario.

· Absentismo.

· Gestión de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.
6. Aplicación de procedimientos de calidad de gestión integral de los recursos humanos:
· Prevención de riesgos laborales: salud, daño, riesgo.

· Fundamentos y principios básicos de un modelo de calidad total en RR. HH.

· Normativa de protección de datos de carácter personal y confidencialidad.

5. Programación básica
	Macmillan Profesional
	Legislación educativa

	Unidades
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Contenidos básicos

	1. El departamento de Recursos Humanos

(4 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de Recursos Humanos, así como las principales políticas de gestión del capital humano de las organizaciones.
	1. Tramitación administrativa de los procesos de captación y selección de personal:
· Funciones del departamento de Recursos Humanos.

	
	RA5. Elabora la documentación relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.
	a) Se han determinado los aspectos básicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.
	

	
	RA6. Aplica procedimientos de calidad, prevención de riesgos laborales y protección ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestión administrativa.
	b) Se ha valorado la integración de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la empresa.
	

	2. Captación y selección de personal

(5 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	c) Se han identificado las técnicas habituales de captación y selección.

d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecución de pruebas y entrevistas en un proceso de selección, utilizado los canales convencionales o telemáticos.

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

i) Se ha recopilado la información necesaria para facilitar la adaptación de los trabajadores al nuevo empleo.
	1. Tramitación administrativa de los procesos de captación y selección de personal:
· Políticas de gestión del capital humano en la empresa.

· Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

· Métodos de selección de personal: pruebas de selección, la entrevista, dinámica de grupos, centros de evaluación.

· Adaptación al nuevo empleo.

	3. Formación y desarrollo del personal

(5 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	f) Se ha recopilado la información de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos –documental e informático– de cada uno de los participantes y elaborado informes apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la información sobre formación, desarrollo y compensación y beneficios, así como de interés general para los empleados en la base de datos creada para este fin.
	2. Tramitación administrativa de la formación, desarrollo y compensación del personal:
· Políticas y procedimientos administrativos relacionados con la motivación y la formación.

· Principales técnicas de formación empresarial.

· Entidades de formación.

· Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

	
	RA2. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de formación, desarrollo, compensación y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentación que en ella se genera. 
	a) Se han descrito las características de los planes de formación continua, así como las de los planes de carrera de los empleados.

b) Se ha preparado la documentación necesaria para una actividad de formación, como manuales, listados, horarios y hojas de control.

c) Se han identificado y contactado las entidades de formación más cercanas o importantes, preferentemente por medios telemáticos, para proponer ofertas de formación en un caso empresarial dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvención de la formación en función de su cuantía y requisitos.

e) Se han organizado listados de actividades de formación y reciclaje en función de programas subvencionados.

f) Se ha recopilado la información de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos –documental e informático– de cada uno de los participantes.

g) Se ha actualizado la información sobre formación, desarrollo y compensación y beneficios, así como la de interés general para los empleados en los canales de comunicación internos.
	

	4. La norma laboral: sus fuentes y aplicación

(5 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	a) Se han descrito los aspectos principales de la organización de las relaciones laborales.
	1. Tramitación administrativa de los procesos de captación y selección de personal:
· Fuentes de la normativa laboral.

	
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	a) Se han definido los aspectos más relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitución, Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos y contratos.

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

	
	RA5. Elabora la documentación relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.
	a) Se han determinado los aspectos básicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.
	

	5. La Contratación Laboral (4 horas)
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	a) Se han definido los aspectos más relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitución, Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos y contratos.
	3. Confección de la documentación del contrato de trabajo, modificaciones y extinción:
· Forma del contrato.

	6. Modalidades de contratación laboral

(5 horas)
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	a) Se han definido los aspectos más relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitución, Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos y contratos.

b) Se han reconocido las fases del proceso de contratación y los tipos de contratos laborales más habituales según la normativa laboral.
	3. Confección de la documentación del contrato de trabajo, modificaciones y extinción:
· Modalidades de contratación.

	7. El tiempo de trabajo

(4 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	a) Se han descrito los aspectos principales de la organización de las relaciones laborales.
	3. Confección de la documentación del contrato de trabajo, modificaciones y extinción:
· Jornada de trabajo, calendario laboral.

	
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	a) Se han definido los aspectos más relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitución, Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos y contratos.
	

	8. La Seguridad Social

(5 horas)
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	e) Se han definido los procesos de afiliación y alta en la Seguridad Social. 

f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotización a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
	4. Elaboración de la documentación correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:
· Regímenes del sistema de la Seguridad Social.

· Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

	9. El salario. Cálculo y confección de nóminas

(5 horas)
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotización a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
	4. Elaboración de la documentación correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:
· Confección del recibo de Salarios:

· Cotizaciones a la Seguridad Social.

· Tipos y bases de cotización.

	
	RA4. Elabora la documentación correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotización a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
	a) Se han identificado los conceptos de retribución y cotización del trabajador y diferenciado los tipos de retribución más comunes.

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

c) Se ha calculado el importe las bases de cotización en función de las percepciones salariales y las situaciones más comunes que las modifican.

d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotización.

f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotización y listados de control.
	

	10. Trámites de cotización y retención

(5 horas)
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotización a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.

g) Se han aplicado las normas de cotización de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y fórmulas de aplazamiento.
	4. Elaboración de la documentación correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:
· Cotizaciones a la Seguridad Social.

· Tipos y bases de cotización.

	
	RA4. Elabora la documentación correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotización a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
	d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotización.

e) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, así como las fórmulas de aplazamiento según los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotización y listados de control.

g) Se han creado los ficheros de remisión electrónica, tanto para entidades financieras como para la Administración Pública.

h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentación de documentación y pago. 
	

	11 Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo

(5 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	a) Se han descrito los aspectos principales de la organización de las relaciones laborales.
	3. Confección de la documentación del contrato de trabajo, modificaciones y extinción:
· Suspensión y extinción del contrato de trabajo.

· El finiquito.

	
	RA3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
	h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo según la normativa vigente, así como identificado los elementos básicos del finiquito.
	

	12. Documentos sobre incidencias laborales

(4 horas) 
	RA5. Elabora la documentación relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.
	a) Se han determinado los aspectos básicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.

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

c) Se han realizado cálculos y estadísticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de cálculo y formatos de gráficos. 

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

e) Se han elaborado informes básicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones. 
	5. Elaboración de la documentación relativa a las incidencias en la relación laboral:
· Control horario.

· Absentismo.

· Gestión de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

	13. Recursos Humanos y calidad

(4 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	j) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a una gestión eficaz.
	6. Aplicación de procedimientos de calidad de gestión integral de los recursos humanos:
· Prevención de riesgos laborales: salud, daño, riesgo.

· Fundamentos y principios básicos de un modelo de calidad total en RR.HH.

· Normativa de protección de datos de carácter personal y confidencialidad.

	
	RA2. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de formación, desarrollo, compensación y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentación que en ella se genera. 
	j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de protección de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la información.
	

	
	RA4. Elabora la documentación correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotización a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
	i) Se han realizado periódicamente copias de seguridad informáticas para garantizar la conservación de los datos en su integridad.
	

	
	RA5. Elabora la documentación relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.
	f) Se han realizado periódicamente copias de seguridad periódicas de las bases de datos de empleados.
	

	
	RA6. Aplica procedimientos de calidad, prevención de riegos laborales y protección ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestión administrativa.
	a) Se han diferenciado los principios básicos de un modelo de gestión de calidad.

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

c) Se han aplicado las normas de prevención de riesgos laborales en el sector.

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

e) Se ha aplicado en la elaboración y conservación de la documentación las técnicas 3R: reducir, reutilizar, reciclar.
	

	14. Aplicaciones informáticas

(5 horas)
	RA1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.
	i) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestión de personal.
	TODOS

	
	RA2. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de formación, desarrollo, compensación y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentación que en ella se genera. 
	h) Se han actualizado las bases de datos de gestión de personal. 

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

	
	RA4. Elabora la documentación correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotización a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
	f) Se han creado los ficheros de remisión electrónica, tanto para entidades financieras como para la Administración Pública.

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

i) Se han realizado periódicamente copias de seguridad informáticas para garantizar la conservación de los datos en su integridad.


	

	
	RA5. Elabora la documentación relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.
	c) Se han realizado cálculos y estadísticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de cálculo y formatos de gráficos. 

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

f) Se han realizado periódicamente copias de seguridad periódicas de las bases de datos de empleados.


	


6. Recursos metodológicos
Principios
Entendemos el aprendizaje como un proceso continuo, dentro de la concepción constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodológicos los siguientes:
· Se deberá partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.

· El alumno deberá ser el protagonista y el artífice de su propio aprendizaje. Se tratará de favorecer el aprendizaje significativo y se promoverá el desarrollo de la capacidad de «aprender a aprender», intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que además le permitan la adquisición de nuevos conocimientos en el futuro.

· Se propiciará una visión integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se presentarán con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo módulo y entre los de este con los de otros módulos.

· Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energía, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivación intrínseca (gusto por la materia en sí misma porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades. 
Estrategias y técnicas
Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que apuntarán al tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el análisis y la elaboración de conclusiones con respecto al trabajo que se está realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen destacamos las siguientes:

· Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento la materia.

· La simulación será una herramienta de gran utilidad.

· Se promoverá el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperación y el desarrollo de la responsabilidad y co-dependencia en los alumnos.

· Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la globalización de los contenidos.

· Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, análisis y corrección de este se puede mejorar.
Técnicas para identificación de conocimientos previos:
· Cuestionarios escritos.

· Diálogos.
Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos:
· Exposición-presentación de cada una de las unidades.

· Exploraciones bibliográficas y normativas.

· Discusión en pequeño/gran grupo.

· Resolución de actividades y casos prácticos.

· Exposición de los trabajos realizados.

· Utilización de las nuevas tecnologías de la información.
Tipología de las actividades
En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos del libro. 

7. Recursos materiales
En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. Hemos procurado ofrecer todo lo que estaba a nuestro alcance tanto al alumno como al profesor:
Para el alumno:

· Libro de texto.

· Blink: unidad digital, actividades interactivas y material de apoyo.

Para el profesor:

· Presentaciones multimedia de cada una de las unidades.

· Solucionario de las actividades del libro con sugerencias didácticas para cada unidad.

· GATE: generador de evaluaciones tipo test.

· Proyectos finales.

· Programaciones de aula.

· Proyecto curricular.

Otros recursos:

· El equipamiento normal de las aulas asignadas al ciclo.

· Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el módulo.

· Equipos informáticos conectados a internet.

· Aplicaciones informáticas de propósito general.

· Aplicaciones informáticas específicas para el módulo.

· Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.).

· Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado.

8. Evaluación
Principios
La evaluación de este módulo y de sus componentes formativos se realizará a lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluación inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situación de partida, ajustando los diseños en función de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observación a través de diálogos y preguntas.

2. Evaluación procesal con intención formativa, que se llevará a cabo durante todo el proceso de enseñanza-aprendizaje. Supondrá recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluarán las competencias que vayan adquiriendo desde la observación de sus actitudes, habilidades y formas de proceder habituales. 

3. Evaluación final con intención sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solución a los problemas surgidos.
Técnicas
· Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolución de problemas y supuestos prácticos, etc.
· Observación directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo, debates…
Instrumentos
· Cuaderno del profesor.

· Listas de control.

· Escalas de observación

· Rúbricas y guías de evaluación
Indicadores
· Participación en las actividades realizadas en el aula.

· Asistencia y puntualidad.

· Respeto hacia los compañeros y profesores.

· Generación de propuestas

· Valoración de sus propios aprendizajes.

· Desarrollo de la capacidad de análisis y el sentido crítico.
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