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1. Introduccion

JUSTIFICACION

La formacion profesional en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar
al alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptaciéon a
las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida,
contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania democratica, y



permitir su progresion en el sistema educativo y en el sistema de formacion
profesional para el empleo, asi como el aprendizaje a lo largo de la vida.

La Formacion Profesional en el sistema educativo comprende los ciclos de
Formacioén Profesional Basica, de Grado Medio y de Grado Superior, con una
organizacion modular, de duracion variable, que integre los contenidos tedrico-
practicos adecuados a los diversos campos profesionales.

A continuacién, pasamos a identificar el ciclo y el médulo profesional objeto de

la programacion:
Descripcion

Identificacion

Familia Profesional

Administracion y Gestior

Titulo

Técnico Superior en
Administracion y Finanzz

Referente en la Clasificacion
Internacional Normalizada de | CINE-5b

la Educacion.

Nivel del Marco Espaiiol de

Cualificaciones para la educac Nivel 1. Técnico Superiot

superior.

Modulo Profesional

Gestion de Recursos
Humanos

Caodigo 0652

Equivalencia créditos ECTS | 6

Curso Segundo
Distribucion Horaria| Horas 84

Horas Semanales 4
Tipologia de Modulo Asociado a UC: Si

Profesoras

M2 Teresa Natera

M2 Paz Augusto Gonzalez (grupo tarde)

(grupo mafana)

MARCO NORMATIVO PARA LA FORMACION PROFESIONAL EN ESPANA

Y ANDALUCIA

LEYES ORGANICAS

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e
integracion de la Formacién Profesional.
e La Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE). (BOE

14-07-06).

® |eyOrgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modificalaLey
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

e Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA).
(BOJA 26-12-2007)


http://cursosenred.es/cursos/mod/glossary/showentry.php?courseid=2&concept=LEY+ORG%C1NICA+2%2F2006#_blank

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo.
(BOE 30-07-2011).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la
ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma
parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

ANTEPROYECTO DE LEY DE FORMACION PROFESIONAL DE
ANDALUCIA. 327-14-ECD

DE CENTROS

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-08-2010).

DE LAS ENSENANZAS

Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas (BOE 15/12/2011); sustituye a la regulacion del titulo
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas del Real Decreto
1659/1994, de 22 de julio (BOE 30/09/1994).

ORDEN de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas (BOJA 22/04/2013); desarrolla el Real Decreto 1584/2011 y
sustituye en Andalucia al titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas regulado por el Decreto 262/2001, de 27 de noviembre (BOJA
14/02/2002).

ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el
alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Autonoma de
Andalucia.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos
profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos.

Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de
Formacion Profesional Basica en Andalucia.

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas
de Formacién Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el
procedimiento de admision a las mismas y se desarrollan los curriculos de
veintiséis titulos profesionales basicos.

DE LA EVALUACION
1. ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién,

certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
enseflanzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

2. Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de

Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento



de admisién a las mismas y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos
profesionales bésicos.

CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION

CARACTERISTICAS DEL CENTRO

De acuerdo al Proyecto Educativo, en el centro se estan desarrollando, entre
otros, los siguientes planes y programas educativos:

Bibliotecas escolares.
Red Andaluza Escuela Espacio de Paz.
Proyecto Linguistico.
Igualdad. Coeducacion.
Convivencia Escolar: Acoso Escolar.
Plan de apertura de Centro: Actividades Extraescolares.
Programa de Acompafiamiento Escolar.
Forma Joven.
Erasmus +: Hoy dia resulta indudable la conveniencia de promover en
nuestro alumnado estancias en el extranjero e intercambios con centros
educativos de otros paises, con el fin de crear en ellos la necesidad de
comunicarse en otro idioma y usarlo en un contexto lo mas realista posible.
Se propicia ademas la apertura a otras realidades, otros lugares, otras
gentes y otras culturas, ampliando un horizonte, a veces, en exceso
localista.
Los intercambios escolares y estancias en el extranjero tienen como finalidad:
e Perfeccionar el conocimiento de otras lenguas, desarrollando sus
aspectos practicos.
e Adquirir habitos y actitudes positivos en el aprendizaje de los idiomas
en particular, y en la formacion permanente en general.
e Desarrollar actitudes positivas de convivencia y cooperacion.
e Conocer larealidad cultural del pais en el que realizan la estancia.
e Carta Erasmus de Educacién Superior (pendiente de renovacion):
Nos permite que el alumnado de FP de Grado superior pueda realizar la
FCT en el extranjero.

Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro son los adecuados,
pues se trata de un centro TIC, lo que implica la tenencia de equipos informaticos
en cada aulay la posibilidad de uso de Internet. La ensefianza puede ser impartida
con normalidad.

CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El alumnado del centro, cuenta con una serie de caracteristicas generales
comunes:

Un nivel socio-econémico-cultural, medio.

Un grado de motivacién hacia los estudios, medio.

Un nivel de actitud y comportamiento, adecuado.

Un nivel de absentismo que en la gran mayoria del alumnado no
es significativo.



El alumnado salvo casos concretos no suele presentar problemas de
convivencia importantes.

Tal como establece el articulo 11 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por
la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulaciéon académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se ha
realizado un procedimiento de evaluacién inicial que ha permitido conocer en
profundidad las caracteristicas de partida del alumnado.

Este proceso de evaluacion inicial, constituye la base sobre la cual ha sido
disefiada la presente programacion y ha permitido conocer las condiciones previas
del alumnado tanto a nivel de conocimientos adquiridos en referencia a los
contenidos propios del médulo, como a nivel de capacidades, actitud, motivacion
e intereses personales.

Esta programacién esta disefiada para dos grupos (mafana y tarde).:

En lo que respecta al grupo de la mafana, esta constituido por 25 alumnos y
alumnas, ademas de 9 alumnos que estan matriculados en 1 de Administracion y

Finanzas en el turno de tarde pero que han ampliado matricula con moédulos de 2
curso en el turno de mafana. Su procedencia académica y geografica es diversa;

encontramos alumnos procedentes de bachillerato o grado medio de Gestidon
Administrativa. El grueso del grupo, cursaron el primer curso del ciclo en nuestro
mismo instituto, afladiéndo se alumnos procedentes de otros centros o que
cursaron 1 curso en el turno de tarde. El grupo presenta un perfil heterogéneo en
cuanto a conocimientos previos sobre el médulo que estamos programando, tal
como se extrae de la evaluacion inicial, observandose un nivel medio, con

alumnos que destacan y un nivel también bastante dispar en cuanto a motivacion
y predisposicion al trabajo.

En general, su motivacion hacia el moédulo y hacia las perspectivas de insercion
laboral es alta y muestran buena actitud. El nivel de partida del alumnado es medio
procedente de los conocimientos adquiridos en el nédulo de primero: Formacion
y Orientacion Laboral

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Gines es un municipio espafiol que se encuentra en la comarca del Aljarafe, en la
provincia de Sevilla, Andalucia. Su poblacién ronda los 13.500 habitantes .

Gines se encuentra entre los 100 municipios, de mas de 5 000 habitantes, con
mayor renta declarada de Espafia, segun un estudio realizado por la Fundacién
de Estudios de Economia Aplicada.

Segun el Instituto Estadistico de Andalucia, a fecha de 2018 en Gines existian 900
establecimientos con actividad econdmica, dedicados principalmente por nimero
de establecimientos al comercio, a las actividades profesionales y técnicas y a la
hosteleria.



La Asociacion Ginense de Empresarios y Comerciantes es la entidad encargada
de velar por sus intereses.

Dentro del término municipal se encuentra el Poligono Industrial Servialsa y el
Parque Comercial Gines Plaza. Estd pendiente el desarrollo del Parque
Empresarial Pétalo, que se construird conjuntamente con los municipios limitrofes
de Bormujos y Espartinas.

Histéricamente, la produccion de aceituna tuvo gran importancia, creandose,
especialmente a partir del siglo XVIII, varias haciendas para la produccion de
aceite y a partir del siglo XX industrias relacionadas, principalmente dedicadas a
la fabricacion de toneles, al envasado y a la distribucién. La ultima gran industria
del sector que tuvo sede en la localidad fue la fabrica de La Espafiola, conocida
por sus aceitunas y encurtidos, que desde 1956 hasta 2004 se encontré en la
localidad. La fabrica se traslado a la localidad de Aznalcazar al haberse quedado
sin capacidad de expansion, ya que se encontraba rodeada de viviendas por el
crecimiento poblacional.

Las empresas de la zona son fundamentalmente PYMES, de prestacion de
servicios y comerciales, fundamentalmente son empresarios autdbnomos,
cooperativas, sociedades limitadas y en menor medida sociedades andnimas.

También, en los ultimos afios se han asentado en la zona varios hospitales
privados y concertados que colaboran activamente en la realizacion del Modulo
de FCT, siendo para ellos una via directa de contratacion de personal
administrativo para sus oficinas

Existen buenas vy fluidas relaciones entre las empresas de la zona y el centro
educativo, motivadas fundamentalmente por la realizacion de la F.C.T. de los
alumno/as/ del centro, en gran parte de estas empresas, existiendo un buen nivel
de contratacidn posterior.

Un buen numero de estas empresas mantienen relaciones comerciales con el
exterior, sobre todo con paises de la U.E.

Se dispone de una amplia base de datos de empresas con las que realizar la FCT.

En general se tiene buena relacion con las distintas instituciones publicas,
colaborando con las que tienen representacion en la zona.

1. Objetivos

Los objetivos didacticos concretan los saberes, las capacidades, los habitos, las
actitudes y los valores que deseamos desarrollar en el alumnado y constituyen la
guia fundamental en la organizacion de la actividad docente. Responden a las
cuestiones de ¢ qué ensefar? y ¢ qué evaluar?

OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

La Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas



(BOJA 22/04/2013), establece, de conformidad con el articulo 9 del Real Decreto
1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, que
los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes al mismo son:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo més eficaz en el tratamiento de la informacién para
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con
la gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y
fiscal para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable
y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer
los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos
de célculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de
recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacién, asi como las actuaciones, que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formacién y desarrollo
de los recursos humanos.

) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacién derivada, para organizar ysupervisar la
gestion administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos,
cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de
negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes, pararealizar la
gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional
para desempenfar las actividades relacionadas.

A) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacibn de documentos en organismos Yy
administraciones publicas.



0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con
la evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos
gue se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida
personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones,
problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de
equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos
gue se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para
asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para
garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta
a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

V) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y
de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de
calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial
y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa
o0 emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales,
para participar como ciudadano democratico.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de
este ciclo formativo que se relacionan a continuacion:

k) Preparar la documentacién, asi como las actuaciones, que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la seleccién, contratacién, formacién y desarrollo
de los recursos humanos.

) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacion derivada, para organizar y supervisar la
gestion administrativa del personal de la empresa.



i) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién
administrativa en la presentacion de documentos en organismos Yy
administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con
la evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta
a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

2. Competencias

COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefanzas
minimas (BOE 15/12/2011), y, en Andalucia, la Orden de 11 de marzo de 2013,
por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico Superior
en Administracion y Finanzas (BOJA 22/04/2013), establecen las ensefanzas
correspondientes al Titulo de Formacion Profesional de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestion, y cuya competencia profesional consiste en organizar y
ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando
la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun
las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefanzas
minimas (BOE 15/12/2011), establece las competencias profesionales,
personales y sociales de este titulo:

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

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

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos
tipos, a partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.



f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a
las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las
mismas.

g) Realizar la gestién contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones
de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestién de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos
establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa
vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo
las tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y
de asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y
de imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos
en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma
requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje
a lo largo de la vida y utlizando las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

A) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en
el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en
el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo,
asi como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el @mbito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales
y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de
la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en
los procesos de produccién o prestacion de servicios.



s) Realizar la gestidn basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida econémica, social y cultural.

De la misma forma, se establece que este titulo cubre de forma completa 3
cualificaciones profesionales del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales:

e Administracion de recursos humanos ADG084 3 (Real Decreto 295/2007, de
20 de febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).

e Gestion financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre
y actualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero).

e Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas ADG310_3 (Real
Decreto 107/2008, de 1 de febrero).

Y de forma incompleta 1 cualificacion profesional del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales:

e Gestidon contable y de auditoria ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de
febrero, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes
como en medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
desempefando las tareas administrativas en la gestion y el asesoramiento en las
areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones,
ofreciendo un servicio y atencién a los clientes y ciudadanos, realizando tramites
administrativos con las administraciones publicas y gestionando el archivo y las
comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia
empresa o a través del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una
asesoria financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

— Administrativo de oficina.

— Administrativo comercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativo contable.

— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y de seguros.

— Administrativo de recursos humanos.

— Administrativo de la Administracion publica.

— Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o
gestorias.

— Técnico en gestién de cobros.

— Responsable de atencion al cliente.



La formacion del presente médulo contribuye a alcanzar los competencias
profesionales, personales y sociales de ciclo formativo que se relacionan a
continuacion:

I. Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,
contratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos, ajustandose
a la normativa vigente y a la politica empresarial.

a. Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
0. Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad,

supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y
asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos
grupales que se presenten.

p. Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r. Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “diseno para todos”, en las actividades profesionales
incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

El modulo de Gestion de Recursos Humanos contribuye a las siguientes
unidades de competencia:

e Administracion de recursos humanos ADGO084 3, que comprende las
siguientes unidades de competencia:

e UC0237_3 Realizar la gestion y control administrativo de recursos
humanos.

e UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion,
formacion y desarrollo de recursos humanos.

e UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional e informatico.

e UC0233 2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.

3. Contenidos

A continuacion, se detallan las UNIDADES DIDACTICAS en las que se
desarrolla el médulo, incidiendo en el Resultado de Aprendizaje en el que inciden,
los Objetivos didacticos que persiguen, los Contenidos que desarrollan y los
Criterios de evaluacion. Entre todas las Unidades didacticas, es preciso que se
cubran la totalidad de Contenidos, Resultados de aprendizaje y Criterios de
evaluacion recogidos en la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y



Finanzas, asi como garantizar que se alcanzan los objetivos generales del titulo
gue se cubren con el presente médulo.
Siempre que sea posible, se trabajara con referencias del entorno econémico

y empresarial préximo, local y regional, haciendo referencia a ejemplos y casos
de empresas, instituciones o peculiaridades de Andalucia.



GESTION DE LA DOCUMENTACION QUE GENERA EL PROCESO DE

Unidad 1 18 se

CONTRATACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

RA.1:. Gestiona la documentacién que genera el proceso de contratacién, aplicando la normativa
vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.
c¢) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el proceso de contrat:

d) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion laboral vigentes y sus elementos, aplic
cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a las necesidades del puesto de trabajo
caracteristicas de empresas y trabajadores.

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relaci
contratacién laboral.

g) Se ha cumplimentado la documentacién que se genera en cada una de las fases del proceso de contrat

h) Se han reconocido las vias de comunicacién convencionales y telematicas con las personas y orga
oficiales que intervienen en el proceso de contratacion.

i) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y archivo de la inform
documentacion relevante en el proceso de contratacion.

OBJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la normativa que regula la modificacién, suspensién y extincién de contrato de trabajo.

e Describir las fases de contratacidn y las funciones de los distintos organismos publicos que interviene
proceso de contratacion.

® Definir las distintas modalidades de contratacion y seleccionar la mas adecuada a cada caso concreto.

® Reconocer la funcion de los convenios colectivos en la contratacion laboral.

e Cumplimentar la documentacidn que se genera en el proceso de contratacion

® Saber las vias de comunicacion con los organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratacion

e Utilizar aplicaciones informaticas para la confeccién, registro y archivo de la documentacion

® generada en la contratacion laboral

CONTENIDOS




Identificacidn de la normativa vigente en contratacidon laboral.

Organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacién.

Formalidades y documentacién del proceso de contratacion.

Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus caracteristicas.
La politica laboral del Gobierno.

Subvenciones y ayudas a la contratacion.

Registro y archivo de lainformaciony la documentacién relativa a la contrataciéon laboral en la
empresa.
e Utilizacidn de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

CONFECCION DE LOS DOCUMENTOS DERIVADOS DEL PROCESO DE

Unidad 2 32 se

RETRIBUCION DE RECURSOS HUMANOS Y OBLIGACIONES DE PAGO

RESULTADO DE APRENDIZAJE

RA.4:. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las
obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.

b) Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros indices, y su funciol
regulacion salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.

c) Se han identificado los métodos de incentivos a la produccién o al trabajo en funcion del puesto.

d) Se ha identificado la documentacidn necesaria para efectuar el proceso de retribucion.

e) Se han elaborado las nédminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportacion
seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.

f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seg
Social.

g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaracion- liquidacion
aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF

h) Se ha confeccionado la declaracidn-liquidacidn de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a
de las retenciones del IRPF.

i) Se han reconocido las vias de comunicacidn, convencionales y telematicas, con las personas y orga
oficiales que intervienen en el proceso de retribuciéon e ingreso de la declaracién- liquidacién.

j) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccién, registro y archivo de la inform.
documentacién relevante generada en el proceso de retribucidn.

OBJETIVOS DIDACTICOS




= Conocer las distintas modalidades salariales.

= Definir el Salario Minimo Interprofesional, IPREM u otros indices.

= Conocer los distintos complementos salariales.

. Elaborar recibos de salarios, identificando los conceptos retributivos y deducciones en las misme

= Determinar las aportaciones a la seguridad social, distinguiendo entre aportacién del trabajador
empresario.

CONTENIDOS

Regulacion legal de laretribucion.
— El salario. Clases.
—Tipos y clases de cotizacion.
— Estructura de la némina. Cdlculo y confeccién de ndminas.
— Documentos de cotizacién a la Seguridad Social.
— Declaracién-liquidacién de retenciones a cuenta del IRPF.
— Otros conceptos. Anticipos y otros servicios sociales.

— Archivo de la informacion y la documentacion.

— Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos

. CARACTERIZACION DE LAS OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS DEL
Unidad 3 18 se

EMPRESARIO FRENTE A LA SEGURIDAD SOCIAL

RESULTADO DE APRENDIZAJE

RA.3:. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramita
documentacion y realizando los cdlculos procedentes.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotizaciéon y la determinac
aportaciones a la Seguridad Social.

c) Se han calculado las principales prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

d) Se ha elaborado la documentacién para los tramites de afiliacion, alta, baja y variacién de datos en los di
regimenes de la Seguridad Social.

e) Se han reconocido las vias de comunicacidn, convencionales y telematicas, con las personas y orga
oficiales implicados en el proceso de afiliacidn, alta, baja y variacion de datos.

f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los érganos inspectores y fiscalizadores en mat
Seguridad Social.

g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.

h) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccidn, registro y archivo de la inforr
y documentacidn relevante generada en la tramitacidn documental con la Seguridad Social.




OBJETIVOS DIDACTICOS

= Saber los tramites que el empresario debe realizar ante la Seguridad Social.

= Conocer la normativa que regula las bases de cotizacién y determinacién de aportaciones a la Seguridad So
= Determinar las prestaciones econdmicas de la Seguridad social.

= Cumplimentar documentacién de afiliacion, altas, bajas y variacion de datos en la seguridad social.

= Reconocer las vias de comunicacion con la Seguridad social.

= Describir las actuaciones y procedimientos de los érganos inspectores y fiscalizadores en materia laboral.

= Conocer sistemas complementarios de previsién social.

=  Confeccionar, archivar y registrar la documentacién que se genera ante la Seguridad Social,mediante aplic
informaticas.

CONTENIDOS

» LaSeguridad Social en Espaifay otros organismos de previsidon social. Finalidad y campo de aplicacid
=  Estructura administrativa de la Seguridad Social.

= Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes especiales.

= Financiaciéon y prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

= Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

= Documentacidn para lostramites de afiliacion, alta, baja y variacion de datos.

= Comunicaciéon convencional y telematica con los organismos de la Seguridad Social (Sistema RED).

= Liquidacion de cuotas a la seguridad Social.

* Archivo de la informacidn y la documentacién.

» Utilizacién de aplicaciones informdticas de gestidon de recursos humanos.




PROGRAMACION DE LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS

Unidad 4 CORRESPONDIENTES A LA MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION
DEL CONTRATO DE TRABAJO

RESULTADO DE APRENDIZAJE

R.A.2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacidn, suspensidon y ex
contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacion apareja

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacidn, suspensidn y extincion del c
trabajo.

b) Se han efectuado los calculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de m
suspension y extincién del contrato de trabajo.

c¢) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los procesos de modificacidn,
y extinciéon del contrato de trabajo.

d) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y
oficiales implicadas en un proceso de modificacidn, suspension o extincidon de contrato de trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificacién,
o extincién del contrato laboral.

f) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y archivo de la inf
documentacion relevante en el proceso de proceso de modificacion, suspension o extincion de contrato

OBJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer la normativa que regula la modificacidn, suspension y extincion de contrato de trabajo

® Determinar los conceptos retributivos y cumplimentar la documentacion que se genera en los casos de n
suspension y extincidn de los contratos de trabajo.

® Conocer el procedimiento de comunicacidn a trabajadores u organismos publicos en la modificacion,
extincion de los contratos de trabajo.

Cumplimentar, registrar y archivar mediante aplicaciones informaticas la documentacion e inforr
se genera en los casos de modificacion, suspensidn y extincién de los contratos de trabajo.

CONTENIDOS

Modificacidn de las condiciones del contrato de trabajo.

Suspension del contrato de trabajo. Causasy procedimientos.

Extincion del contrato de trabajo.

Procedimiento, documentacidn y calculo sobre los conceptos retributivos.

Gestidn de la documentacion en los organismos publicos.

Registro y archivo de lainformacion y la documentacion.
Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.




4. Distribucion temporal

Para la imparticion de los contenidos basicos, sefialados en la normativa
vigente en los titulos que regulan las ensefianzas minimas de los diferentes
modulos profesionales, el médulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial
tiene asignadas un total de 84 horas, repartidas en 4 horas semanales.

Lg secuenciacion de los contenidos estd referida a 4 UNIDADES
DIDACTICAS.

Cabe entender el numero de horas dedicadas a cada una de ellas como
aproximado, ya que a lo largo del curso se pueden presentar circunstancias
extraordinarias y un tanto adversas para el proceso de ensefianza-aprendizaje
gue alterarian el desarrollo normal del mismo.

Los contenidos se impartiran a lo largo de dos trimestres, comprendidos entre
los meses de septiembre y marzo.

La primera evaluacion comprendera las unidades 1, 2
La segunda evaluacion comprendera las unidades 3y 4

Por lo tanto, la planificaciébn que se expone a continuacién es orientativa,
pudiendo variar en funciéon de las circunstancias y necesidades que vayan
surgiendo a lo largo del curso:

Bloque U.T. TITULO SESIONES EVALUACION

Gestion de la documentacion que 18
genera el proceso de contratacion
Confeccion de los documentos 32 PRIMER

derivados del proceso de retribucion TRIMESTRE
de

recursos humanos y las obligaciones
de

pagos

Caracterizacion de las obligaciones 18

administrativas del empresario frente
a

la Seguridad Social
Programacion de las tareas 16
administrativas correspondientes a la
modificacion, suspensidn y extincion
de

contrato de trabajo

SEGUNDO
TRIMESTRE

Total Sesiones 84




5. Metodologia

Se sigue el modelo de clase activa en el cual el profesor/a es el director/a del
proceso educativo y como tal actia sobre el ambiente:

= Formando grupos o equipos de trabajo.

= Estableciendo las normas de funcionamiento para la clase y el grupo.
= Estableciendo el modelo de desarrollo de la materia.

= Creando situaciones de aprendizaje reales del entorno.

= Proponiendo actividades.

= Secuenciando los contenidos .

En concreto, el método de trabajo en el aula se basara en los siguientes
aspectos metodologicos:

= Cada unidad didactica se iniciard detectando el punto de partida o
conocimientos previos del alumnado, junto con las expectativas o intereses
respecto al tema.

= Desde este punto de partida, la exposicion del profesor/a introducira al
alumno/a en cada uno de los temas, facilitandole tanto material teorico
como practico, ademas de ejercicios para aplicar los conocimientos
tedricos adquiridos, resaltando la necesidad de plantear la resolucion de un
gran numero de ejercicios practicos a traves de los cuales se podra analizar
el nivel de comprension y asimilaciéon de los conocimientos adquiridos.
Participacion continua y activa del alumnado de manera que éste sea el
protagonista de su propio aprendizaje.

= Utilizacion de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos
basicos de trabajo de aprendizaje.

= En cualquier momento el/la alumno/a debe tener facilidad para preguntar e
intervenir en clase.

= Puesta en practica de los conocimientos tedricos adquiridos mediante la
realizacion de supuestos practicos, individualmente o en grupos, en grados
crecientes de dificultad.

Ademas, segun los contenidos y objetivos de la unidad didactica, se podra
plantear al alumnado que realice actividades de busqueda de informacién fuera
del aula, relaciondndose con organismos publicos: Seguridad Social, ...

Las actividades no sélo deben tener en consideracion los tipos de contenidos
gue se van a trabajar sino el tipo de aprendizaje que se quiere promover en el
alumnado, los estilos o formas por las que los/as alumnos/as aprenden, las
estrategias de aprendizaje que utilizan, el aprendizaje social que se suscita. Y, en



todos los casos, las actividades deben ir dirigidas a lograr un aprendizaje
significativo, activo, participativo y motivador.

Por tanto, se llevardn a cabo diversos tipos de actividades, diagnésticas y
motivadoras (tormenta de ideas, debates, ...), de desarrollo (en creciente nivel de
dificultad), de sintesis y, actividades de ampliacion y/o refuerzo.

Para poder adaptarnos en todo momento a la realidad con que nos
encontramos, en esta programacion y debido a la situacion tan anémala y peculiar
qgue vivimos, contemplaremos tres posibles escenarios de actuacién para el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, en los que adaptaremos la
metodologia empleada

APLICACION METODOLOGIA

ESCENARIO 1 Se aplicaran las estrategias en el aula de forma
(normalidad) presencial y fisica

Para aplicar las estrategias se utilizaran diversos

metodos:

- Clases expositivas online

ESCENARIO 2 - Grabacion de clases expositivas utilizando Explain
Edu

Realizacion de practicas y resolucion de problemas,

preferiblemente en el aula. Nos serviremos de las

plataformas Classroom, Moddle centros y de Google

drive

(Semipresencialidad)

Se utilizaran procedimientos similares a los del
ESCENARIO 3 escenario 2, Feed.back con videollamadas y Se
reservard un documento compartido en google-drive
para la recogida y resolucién de dudas planteadas por el
alumnado.

(extrema: no asisten)




SITUACION QUE SE PRESENTA

Todos los miembros de Ila clase asisten
ESCENARIO 1

_ presencialmente a todas las horas de clase con
(normalidad)

normalidad

Semipresencialidad:
- Parte del grupo asiste unos dias a la semana y
otros no.
ESCENARIO 2 - Parte del grupo asiste a la mitad de las horas del
horario y la otra mitad no
En ambos casos los grupos se van rotando cada

semana
ESCENARIO 3 Situacion extrema: el grupo entero no asiste a clase de
(no asisten) forma presencial a ninguna hora de ningun dia

6. Materiales y recursos didacticos

En el tratamiento didactico de este modulo, se deberan utilizar tanto recursos
materiales impresos, como audiovisuales e informaticos, a los que podra recurrir
el alumnado, para ampliar y profundizar en aquellos aspectos en los que la
informacion de cualquier manual o libro de texto quedase limitada.

Entre los recursos didacticos que se emplean, se encuentran los siguientes:
e Gestion de Recursos Humanos ; Ed. Paraninfo.

= Gestion de Recursos Humanos; Ed. Mc Graw Hill

= Apuntes y casos practicos proporcionados por el/la profesor/a.

= Recortes de prensa, diaria, semanal, local, nacional, etc.

= Calculadora.

* Pizarra.

= Proyector.

= Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: recibo de salarios,
seguros sociales, etc

= Formularios e impresos de Organismos Oficiales.
= Equipos informaticos conectados a Internet.
* Presentaciones en PowerPoint de algunas unidades de trabajo.

= Software especifico de nébminas.



= Plataforma Moodle Centros o Classroom

Ademas, habra que estar alerta para identificar cualquier material que se
presente y sea susceptible de ser utilizado con aprovechamiento

7. Criterios y procedimientos de
evaluacion

Los Resultados de Aprendizaje y los Criterios de Evaluacion estan ponderados
de la siguiente forma:



RESULTADOS DE

CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE

RA1: Gestiona F]
documentacion que genera el
proceso de contratacion,
aplicando la normativa

vigente.

15

a)Se ha seleccionado la normativa que regula la
contratacion laboral.

b) Se han identificado las fases del proceso de
contratacion.

c) Se han interpretado las funciones de los
organismos publicos que intervienen en el proceso
de contratacion.

d) Se han determinado las distintas modalidades
de contratacién laboral vigentes y sus elementos,
aplicables a cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas
adecuado a las necesidades del puesto de trabajo
y a las caracteristicas de empresas y trabajadores.

f) Se han especificado las funciones de los
convenios colectivos y las variables que regulan
con relacion a la contratacion laboral.

g) Se ha cumplimentado la documentacion que se
genera en cada una de las fases del proceso de
contratacion.

h) Se han reconocido las vias de comunicacion
convencionales y telematicas con las personas y
organismos oficiales que intervienen en el proceso
de contratacion.

i) Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccion, registro y archivo
de la informacion y documentacion relevante en el
proceso de contratacion.

1/9

1/9

1/9

1/9

1/9

1/9

1/9

1/9

1/9




RA2: Programa las
tareas administrativas
correspondientes a la
modificacion, suspension
y extincién del contrato
de trabajo, aplicando la
normativa vigentey
cumplimentando la

documentacion aparejada.

25

a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que
regula la modificacion, suspensién y extincion del
contrato de trabajo.

b) Se han efectuado los calculos sobre los
conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacidon, suspension vy
extincién del contrato de trabajo.

c) Se ha identificado y cumplimentado la
documentacién que se genera en los procesos
de modificacion, suspension y extincion del
contrato de trabajo.

d) Se han reconocido las vias de comunicacion,
convencionales y teleméticas, con las personas
y organismos oficiales implicadas en un proceso
de modificacion, suspensién o extincion de
contrato de trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los
trabajadores los cambios producidos por la
modificacion, suspension o extincion del contrato
laboral.

f) Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccion, registro y archivo
de la informacion y documentacion relevante en
el proceso de proceso de modificacion,
suspension o extincion de contrato de trabajo.

1/6

1/6

1/6

1/6

1/6

1/6




RA.3:. Caracteriza las
obligaciones
administrativas del
empresario con la
Seguridad Social,
tramitando la
documentacion y
realizando los calculos
procedentes.

25

a) Se han reconocido los tramites obligatorios para
el empresario ante la Seguridad Social

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa
gue regula las bases de cotizacion y la
determinacién de aportaciones a la Seguridad
Social.

c) Se han calculado las principales prestaciones
econdmicas de la Seguridad Social.

d) Se ha elaborado la documentacion para los
tramites de afiliacion, alta, baja y variacion de
datos en los distintos regimenes de la Seguridad
Social.

e) Se han reconocido las vias de comunicacion,
convencionales y teleméaticas, con las personas y
organismos oficiales implicados en el proceso de
afiliacion, alta, baja y variacién de datos.

f) Se han previsto las actuaciones 'y
procedimientos de los Organos inspectores y
fiscalizadores en materia de Seguridad Social.

g) Se han reconocido sistemas complementarios
de prevision social.

h) Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccion, registro y archivo
de la informacion y documentacion relevante
generada en la tramitacion documental con la
Seguridad Social.

1/8

1/8

1/8

1/8

1/8

1/8

1/8

1/8




RA.4:. Confecciona los
documentos derivados
del proceso de retribucion
de recursos humanos y
las obligaciones de
pagos, aplicando la
normativa vigente

35

a) Se han reconocido los procesos retributivos y
las distintas modalidades salariales.

b) Se ha precisado el concepto de salario minimo
interprofesional, IPREM u otros indices, y su
funcibn en la regulacién salarial y en las
prestaciones de la Seguridad Social.

c) Se han identificado los métodos de incentivos a
la produccién o al trabajo en funcion del puesto.

d) Se ha identificado la documentacion necesaria
para efectuar el proceso de retribucion.

e) Se han elaborado las néminas calculando el
importe de los conceptos retributivos, las
aportaciones a la seguridad Social y las
retenciones a cuenta del IRPF.

f) Se han analizado y calculado las aportaciones
de la empresa y del conjunto de trabajadores a la
Seguridad Social.

g) Se han identificado los modelos de formularios
y los plazos establecidos de declaracion-
liquidacion de las aportaciones a la Seguridad
Social e ingresos a cuenta de las retenciones del
IRPF

h) Se ha confeccionado la declaracion-liquidacion
de las aportaciones a la Seguridad Social y los
ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

i) Se han reconocido las vias de comunicacion,
convencionales y telematicas, con las personas y
organismos oficiales que intervienen en el
proceso de retribucion e ingreso de la
declaracion- liquidacion.

i) Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccion, registro y archivo
de la informacion y documentacion relevante

generada en el proceso de retribucion.

1/10

1/10

1/10

1/10

1/10

1/10

1/10

1/10

1/10

1/10

8. Minimos exigibles

En las ensefianzas de Formacion Profesional, los minimos son los
recogidos en los apartados de evaluacion y relativos al grado de consecuciéon de
los distintos Resultados de Aprendizajes.

La evaluacion de cada Modulo profesional a través de los distintos criterios e
instrumentos de evaluacion, llevara consigo la obtencién por parte del alumnado




de una calificacion, que en caso de superar el 5, se entendera por conseguido el
correspondiente Resultado de Aprendizaje.

Para superar la asignatura sera necesario superar, con al menos 5, todos y cada
uno de los Resultados de Aprendizaje establecidos en la Ley.

0. Criterios de calificacion

En cuanto al trabajo diario en el aula, el alumnado deberéa realizarlas
puntualmente, algunas se corregirdn en clase de forma grupal, otras se podran
pedir de forma individual, segun estime la profesora. La realizacion o no de estas
tareas se afiorara en el cuaderno de clase.

Respecto a las pruebas objetivas:

A lo largo de cada trimestre y, segun el tiempo programado y la extension de
cada una de las unidades didacticas, se efectuaran tantas pruebas como el
profesor/a estime oportuno.

Las pruebas objetivas consistiran en la resolucion de pruebas individuales,
gue pueden constar de parte tedrica y/o practica.

No se repetiran examenes a aquellos/as alumnos/as que no se presenten el
dia y la hora establecidos, salvo causa muy justificada que debera valorarse por
el /la profesor/a del mdédulo. En ningln caso se repetiran los examenes
correspondientes a pruebas de recuperacion o pruebas extraordinarias.

La nota del trimestre sera meramente orientativa, ya que ésta se realizara
en funcién del numero de resultados de aprendizajes, criterios de evaluacion y
porcentajes alcanzados de éstos, obtenidos hasta ese momento. Tan sélo al final
de todo el proceso de ensefianza-aprendizaje sera cuando el/la alumno/a
obtendra la calificacion definitiva.

La calificacién se hard sobre 10 puntos y, cOmo ésta ha de expresarse en
numeros enteros, se aplicara el procedimiento del redondeo matematico, excepto
en el caso de que dicho redondeo suponga llegar al cinco.

A lo largo del curso se realizara la evaluacion de las diferentes herramientas,
tal y como se ha indicado anteriormente, en el cuadro relativo a "Resultados de
Aprendizaje y Criterios de Evaluacion”, con la ponderacion sefialada para cada
uno de ellos. En caso de que en una misma prueba se evallen varios resultados
de aprendizaje y/o criterios de evaluacion, cada uno de ellos sera valorado de 0 a
10, en funcion a sus criterios de correccion. Para establecer la nota del examen o
tarea, cada resultado de aprendizaje y/o criterio de evaluacion ponderara en
funcién a su peso global en el médulo.

Por tanto, la nota correspondiente a cada evaluacion, se calculard en
funcién a las notas que se han alcanzado en los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion hasta el momento y, en funcién a la ponderacion de cada
uno de ellos sobre el total. Se trata, pues, de una nota orientativa, ya que hasta



gue no se realice el proceso completo de ensefianza-aprendizaje y el alumnado
no obtenga una calificacion superior a 5 en cada uno de los resultados de
aprendizaje, el médulo no seré superado.

Recuperacion

Para los/as alumnos/as que no superen algun resultado de aprendizaje, habra
una prueba de recuperacién, de caracteristicas muy similares a las pruebas
trimestrales.

Los/as alumnos/as que no superen este modulo en las evaluaciones
trimestrales, tendran la obligacién de asistir a clase y continuar las actividades
lectivas hasta la fecha de la finalizacion del régimen ordinario de clase, al final del
cual se realizara, en el mes de junio, una prueba global de toda la materia.

Es condicién indispensable que para que el alumnado pueda realizar estas
pruebas, debera haber entregado todas las tareas y trabajos que no hubiese
entregado en su momento, cumpliendo los requisitos de evaluacién
establecidos para cada una de ellas.

A discrecion del profesor/a, se podra eximir a algun alumno/a de realizar
alguna parte de la prueba final, porque la haya superado en la correspondiente
evaluacion trimestral, conservando, en tal caso, la calificacion obtenida en dicha
evaluacion trimestral para el calculo de la nota final del médulo.

10. Medidas de atencion a la diversidad.
Programa de Refuerzo del aprendizaje

La diversidad de alumnado en el aula es una de las caracteristicas de estas
enseflanzas. Esta diversidad esta originada por multiples motivos: diferentes
capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones, intereses, situaciones
socioeconémicas y culturales, linglisticas y de salud del alumnado, con la
finalidad de facilitar la adquisicién de las competencias profesionales personales
y sociales, el logro de los objetivos generales y los resultados de aprendizaje y la
correspondiente titulacion.

A raiz de esta realidad, el nuevo sistema educativo espafiol, incide de manera
especial en la “educacion desde la diversidad”.

Por tanto, este apartado ha resultado clave en el disefio de esta programacion,
facilitando a cada individuo, en relacion con sus capacidades individuales, la
consecucion de los resultados de aprendizaje propuestos.

Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador,
promotor y facilitador del desarrollo en el alumnado, ajustandose al nivel
competencial inicial de este y teniendo en cuenta la atencion a la diversidad y el
respeto por los distintos ritmos y estilos de aprendizaje mediante practicas de
trabajo individual y cooperativo.



EQUIDAD EN LA EDUCACION

A fin de garantizar la equidad, el titulo Il de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, aborda el alumnado que requiere una atencién educativa diferente
a la ordinaria y establece los recursos precisos para acometer esta tarea con el
objetivo de lograr su plena inclusién e integracion.

ALUMNADO QUE PRESENTA NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Alumnado que requiera, por un periodo de su escolarizacién o a lo largo de toda
ella, determinados apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de
discapacidad o trastornos graves de conducta.

Formaciéon Profesional

Los centros de formacion profesional desarrollaran los curriculos establecidos
por la Administracion educativa correspondiente de acuerdo con las
caracteristicas y expectativas del alumnado, con especial atencion a las
necesidades de aquellas personas que presenten una discapacidad, y las
posibilidades formativas del entorno, especialmente en el modulo profesional
de formacion en centros de trabajo.

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodologicas
de las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se
garantizara su accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

Cuando se trate de personas adultas se prestara una atencion adecuada, en
condiciones de accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios, en cada
caso, a las personas con discapacidad.

Se estableceran las medidas e instrumentos necesarios de apoyo y refuerzo
para facilitar la informacién, orientacion y asesoramiento a las personas con
discapacidad.

Las Administraciones educativas estableceran un porcentaje de plazas
reservadas para alumnado con discapacidad, que no podra ser inferior al cinco
por ciento de la oferta de plazas.

El alumnado dispondra de los medios y recursos que se precisen para acceder
y cursar estas ensefianzas.

Para este alumnado se adaptara el curriculo a sus intereses y posibilidades,
adaptando los contenidos a minimos y utilizando una metodologia que permita
alcanzar los objetivos minimos del mdédulo. Se propondran diversas
actividades de refuerzo, como glosarios, trabajos grupales, etc.

ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

Se propondran actividades de ampliacion, fundamentalmente busqueda de
informacion a través de Internet para su analisis y exposicion al resto del grupo de
clase. Asi mismo se propondra diversos libros de lectura relacionados con la
actualidad y objetivos del curriculo.

ALUMNADO CON INTEGRACION TARDIA EN EL SISTEMA EDUCATIVO ESPANOL

La seccidn tercera del capitulo | del titulo Il de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién, aborda al alumnado que se incorpore de forma tardia al
sistema educativo espariol, por proceder de otros paises o por cualquier otro
motivo, y lo incluye dentro del alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo .



EDucACION COMPENSATORIA

La atencion a la diversidad comporta la exigencia de proporcionar una educacion
de calidad a todos los ciudadanos de ambos sexos, en todos los niveles del
sistema educativo. Se trata de conseguir que todos los ciudadanos alcancen el
maximo desarrollo posible de todas sus capacidades, individuales y sociales,
intelectuales, culturales y emocionales para lo que necesitan recibir una educacién
de calidad adaptada a sus necesidades. Al mismo tiempo, se les debe garantizar
una igualdad efectiva de oportunidades, prestando los apoyos necesarios, tanto
al alumnado que lo requiera como a los centros en los que estan escolarizados.

Mas adelante, en el Capitulo | del Titulo Preliminar, la Ley establece el principio
de equidad para hacer efectiva la igualdad de oportunidades. Asimismo, la
inclusion educativa y la no discriminacién deben actuar como elementos
compensadores de las desigualdades personales, culturales, econémicas y
sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad y del
principio de flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de aptitudes,
intereses, expectativas y necesidades del alumnado, asi como los cambios que
experimentan el alumnado y la sociedad.

La Ley trata asimismo de la compensacion de las desigualdades a través de
programas especificos desarrollados en centros docentes escolares o zonas
geograficas donde resulte necesaria una intervencion educativa compensatoria, y
a través de las becas y ayudas al estudio que tienen como objetivo garantizar el
derecho a la educacion a los estudiantes con condiciones socioecondémicas
desfavorables.

La programacion de la escolarizacion en centros publicos y privados concertados
debe garantizar una adecuada y equilibrada distribucion entre los centros
escolares de los alumno/as con necesidades de apoyo educativo.

Con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en el ejercicio del derecho a
la educacion la Ley en su titulo Il, capitulo Il establece que las Administraciones
publicas desarrollaran acciones de caracter compensatorio en relacion con las
personas, grupos y ambitos territoriales que se encuentren en situaciones
desfavorables y proveeran los recursos econdmicos y los apoyos precisos para
ello.

Las Administraciones educativas de las Comunidades Autébnomas con
competencias en materia educativa plenamente transferidas han puesto en
marcha diversas acciones para dar respuesta conveniente a la interculturalidad.

Para atender debidamente a este tipo de alumnado contamos con la colaboracién
del departamento de orientacion de centro

LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA DOCENTE. MEDIDAS A TENER EN
CUENTA.

Las medidas de atencién a la diversidad afectan a la organizacion en el &mbito del
centro y del aula. La atencion individualizada entra en el terreno de las
adaptaciones curriculares. Las adaptaciones curriculares significativas no estan



contempladas en Formacién Profesional, es por ello que, sblo se podran
contemplar medidas no significativas de acceso al curriculo. Entre las que
destaco:

e Respecto a las pautas generales llevaré a cabo las siguientes medidas
educativas:

*Son modificaciones o provision de recursos espaciales, materiales y/o

En los elementos de comunicacion que van a facilitar que algunos alumnos con necesidades
educativas especiales puedan desarrollar el curriculo ordinario. Tener en
acceso cuenta la diversidad en la organizacion del aula: flexibles, cooperativos,
etc.
|
Enlos *Son  modificaciones en la  secuenciacion, temporizacion  de

. o . objetivos/contenidos del maédulo profesional. Puede ser de priorizacion,
objetlvos/capamdades secuneciacion o eliminacion de contenidos secundarios.

termina Ies/co ntenidos sLamodificacion de objetivos es adaptacion significativa.
»

. *Son modificaciones en el tipo de agrupamiento de los alumnos, utilizacion
de técnicas especificas y/o de apoyos verbales, visuales o fisicos.
Modificacion de los tiempos de aprendizaje acordes al ritmo individual del
alumno /a. Adecuacion de lo ayuda pedagdgica al nivel de desarrollo de
cada uno. Estimulacion del trabajo en grupo. Tipos de actividades
/ plantadas

En la metodologia

sModificacion de la seleccion de técnicas e instrumentos de valuacion

- r . . a a a .
En |a evaluaCIOn sModificacion de las técnicas de los instrumentos de evaluacion
sLamodificacion en los criterios de evaluacién es adaptacion significativa.

J

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de
alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos
podemos encontrar: alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentara
gue este tipo de alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo
gue el aula se disefiara de forma funcional, también se pueden establecer cambios
de actividades, potenciacion de la integracion social, etc.

b) Alumnado con alta capacidad intelectual. Las actividades de ampliacién son
un recurso para este tipo de alumnado, asi como la variacidon y su grado en
diferentes niveles de dificultad.

c) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a
condiciones sociales desfavorecidas. Ante este tipo de alumnado, lo mas
idbneo es comenzar con un plan de acogida, después para trabajar sus
necesidades son necesarias actividades que fomenten la autoestima, las
relaciones sociales, la cooperacion, etc.

d) Alumnado Extranjero. Se actuara sobre dos aspectos inicialmente:
e la socializacion e integracion del alumnado en el grupo

e el conocimiento y desarrollo del lenguaje.



10.1. Programa de atencion a los alumnos con materias
pendientes.

En los Ciclos Formativos de Grado Superior no existe alumnado con materias
pendientes del curso anterior, sera alumnado de primero y en todo caso, ampliara
aquellos Modulos de segundo que sea posible.

El alumnado con materias pendientes en FP, es aquel que no supera en
evaluacion ordinaria alguno de los Resultados de Aprendizaje del Médulo

Se determinard un plan de refuerzo o mejora individualizado para que el alumnado
recupere los Resultados de Aprendizaje pendientes de evaluacion positiva o, en
su caso, mejorar la calificacion obtenida en los mismos.

Con respecto al alumnado que haya obtenido calificacion positiva y quiera mejorar
la calificacion, también se concretara un plan de mejora individualizado.

Dichas actividades se realizaran en primer curso durante el periodo comprendido
entre la dltima evaluacion parcial y la evaluacion final y, en segundo curso durante
el periodo comprendido entre la sesion de evaluacion previa a la realizacion del
moédulo profesional de formacion en centros de trabajo y la sesion de evaluacion
final.

10.2. Programa de atencion a los alumnos repetidores.

El alumnado repetidor cursara este Médulo al mismo ritmo que el resto, aun asi,
en aquellos contenidos que se detecte una mayor dificultad, se le reforzara con
actividades complementarias.

10.3. Refuerzo de materias troncales.

No procede en FP.

11. Contenidos de caracter transversal

El concepto de transversalidad es especialmente importante e imprescindible en
el proceso de aprendizaje de los alumnos/as. Surge de la necesidad de convertir
la accion educativa en una accion profunda y globalmente humanizadora,



enriqueciendo cada vez mas al ser humano para crear una vida mejor para ély su
entorno.

Los temas transversales no son ensefianzas o contenidos que surgen separados
o en paralelo a los modulos profesionales y, por tanto, ajenos a ellas; sino que son
transversales a ellos, es decir, recurrentes en el curriculo. Se produce una
impregnacion reciproca entre los temas transversales y los modulos especificos.
Su incorporacion al curriculo se produce en un plano de igualdad con los
contenidos conceptuales y procedimentales. Son valores y actitudes que
atraviesan el curriculo por todos los médulos profesionales y todos los niveles de
concrecion del mismo (Proyecto Educativo de Centro, Programacién y Unidades
didacticas).

Junto al conocimiento de las materias de los moddulos, conviene que los
alumnos/as se formen en todos los aspectos relativos a la convivencia, como
corresponde a una sociedad evolucionada y democratica.

En este mddulo se incidird, fundamentalmente, en valores y actitudes propios de
la sociedad democrética en que vivimos y especialmente en:

* La educacion moral y civica: Se trata de un tema esencial para afrontar el resto
de los temas transversales, cuyo tratamiento estara siempre guiado por el
proposito de la consecucién de valores éticos basados en la democracia, la
justicia, la solidaridad, la tolerancia y la participacion ciudadana. Las materias
impartidas ayudaran a desarrollar unas formas de pensamiento en el marco de los
derechos fundamentales en la relacion con la empresa.

* La educacion para la paz y la cooperacion internacional.

» La educacion para la igualdad de derechos entre sexos: La discriminacion en
funcidn del sexo aparece en los mas variados ambientes. Es necesario inculcar
valores de respeto y tolerancia que eliminen este tipo de diferenciacion en la
sociedad. Desde el ambito de la formacion profesional, se ha de romper con los
estereotipos que han marcado los roles de la sociedad, procurando no utilizar un
lenguaje sexista, favoreciendo y estimulando la participacion equitativa de los
alumnos en las actividades, y no haciendo discriminacion por sexos en el trabajo
diario de clase.

* La educacion ambiental: El respeto y cuidado del entorno se debe referir al
habitat en que nos movemos. En el modulo se estimulara la toma de consciencia
de la importancia de respetar las normas urbanisticas y medioambientales y sus
respectivos efectos.

12. Actividades complementarias vy
extraescolares

Las previstas en la programacion general de departamento



13. Estimulo de la lectura y mejora de la
expresion oral y escrita. Actividades
para el analisis, la reflexion y la critica

Hacemos referencia a la importancia del fomento de la lecto-escritura y expresion
oral en todos los médulos, ello se ve reflejado en las tareas y actividades diarias
realizadas tanto en clase como en casa, ya que a través de ellas (trabajos de
campo, ejercicios, resimenes, esquemas, cuaderno de vocabulario, defensa oral
de los trabajos...) se trabajara de forma permanente por un lado la reflexion y la
critica como la lectura, escritura y la expresién oral.

14. Seguimiento de la programacion
didactica y de las medidas de atencidn a
la diversidad

14.1. Adaptacion de la programacion a los resultados de
la evaluacion inicial

La evaluacion inicial es el punto de referencia del equipo docente para la toma de
decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las
caracteristicas capacidades y conocimientos del alumnado.

Permitird tomar una serie de decisiones relativas a:

e Planificar y programar las actividades docentes
e Adoptar medidas de atencion a la diversidad en el aula.
e Metodologias a emplear.

En esta programacion, asi como en las actividades que se programen para el
alumnado, se tendra en cuenta las carencias derivadas de la semipresencialidad
del curso pasado y detectadas en la evaluacion inicial.

En el departamento de Administracion y Gestién se ha observado que, aunque en
la gran mayoria de Mddulos se pudo cumplir la programacion del curos 2020/2021,
muchas de las herramientas necesarias en los médulos de 2° curso, en una gran
parte del alumnado, no estan suficientemente afianzadas, por lo que en las Horas



de Libre Configuracion, tanto de 2° de CFGM Gestion Administrativa, como 2° de
CFGS Administracion y Finanzas, se ha decidido trabajar los conocimientos
adquiridos sin la consistencia suficiente.

Aun asi,, cuando se considere necesario en este Modulo repasar un contenido de
primer curso, para poder continuar con nuestro contenido, se repasara atendiendo
a la excepcionalidad del momento.



	1. Introducción
	● Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación.

	1. Objetivos
	2. Competencias
	3. Contenidos
	4. Distribución temporal
	5. Metodología
	6. Materiales y recursos didácticos
	7. Criterios y procedimientos de evaluación
	8. Mínimos exigibles
	9. Criterios de calificación
	10. Medidas de atención a la diversidad. Programa de Refuerzo del aprendizaje
	10.1.  Programa de atención a los alumnos con materias pendientes.
	10.2. Programa de atención a los alumnos repetidores.
	10.3. Refuerzo de materias troncales.

	11. Contenidos de carácter transversal
	12. Actividades complementarias y extraescolares
	13. Estímulo de la lectura y mejora de la expresión oral y escrita. Actividades para el análisis, la reflexión y la crítica
	14. Seguimiento de la programación didáctica y de las medidas de atención a la diversidad
	14.1. Adaptación de la programación a los resultados de la evaluación inicial


