FORMACION
PROFESIONAL
ANDALUZA

Junta de Andalucia

IES LOS PEDROCHES

FAMILIA PROFESIONAL

"ADMINISTRACION Y GESTION"

CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR

"ADMINISTRACION Y FINANZAS'"'

PROGRAMACION

, (0652)
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CURSO 202572026

Profesor: Maria Macarena Calero Mohedano

LSRN UNION EUROPEA

*
* Fondo Sacial Europeo
EIFSEinvierte entu futuro

Andalucia #** -

sé mueve con Europa




Indice:

Contenido
TANTRODUGCCION ..o 2
1.1.IDENTIFICACION Y DATOS BASICOS DEL MODULO .......coumireeumieeemmreneseesiseesessesessssseeesensesenns 2
1.2 ANALISIS DEL GRUPO . ... oo e, 4
2.0BJETIVOS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD............... 4
2.1.COMPETENCIA GENERAL ... oo oo e, 4
2.2.COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD ..o 4
2.3.0BJETIVOS GENERALES .. ...oooooeoeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 5
3. RESULTADOS DE APRENDIZAUJE. ... e e e 5
4 CONT ENID O S . ..o oo e ettt et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaenen 7
D TRANSVERSALIDAD. ...ttt et et e et e et e e e e e e e e e e e e e e eea s raaenaenrenns 8
B.METODOLOGIA. oo, 9
6.1.PRINCIPIOS Y ESTRATEGIAS METODOLOGICAS. ........cvvomreiemreeiaeeessnseeeseeseseseesessesseeseeees 9
6.2, TEMPORALIZACION.........vvooereermeeeseeeesseeesese s sssss sttt 11
6.3.0RGANIZACION DE MATERIALES, RECURSOS Y ESPACIOS ...ooeooe oo, 11
T BN ALUA CION oo i 12
7.1.PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE EVALUACION ........ccooorrreeimnrreemmenneesneeneesnseseesnneeee 13
7.2.CRITERIOS DE EVALUACION ......ccoocvvermrrirnnnen OSSOSO 14
7.3.TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION .......ccooosrviimrriimnneimnneessesesesesesssesssesessesen 16
7.ACRITERIOS DE CALIFICACION .....c.ocviommiiiimrieimneieseseeeseseseseessssses s 17
7.5.FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO .......cvveumeeermiereiieniessseeeseeseeens 21
7.6. ACTIVIDADES DE RECUPERACION ... oo, 23
8. ATENCION A LA DIVERSIDAD. ..o e 24
O BIBLIOGRAF A oo i 24



1. INTRODUCCION
1.1. IDENTIFICACION Y DATOS BASICOS DEL MODULO

La competencia general del titulo de Administracion y Finanzas consiste en organizar y ejecutar
las operaciones de gestion y administracién 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 segin las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion

medioambiental.

Las actividades profesionales asociadas a esta formacion se aplican en la gestion de una

pequefia y mediana empresa de cualquier sector de actividad.

La formacién del modulo profesional contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del

ciclo formativo y todas las competencias profesionales, sociales y personales del titulo.

Es importante considerar que este modulo profesional requiere de la formacion soporte de la
mayoria de modulos profesionales que integran el ciclo formativo, tal como establece la Ordende
11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de TécnicoSuperior

en Administracion y Finanzas. (BOJA 22-04-2013) en su anexo III.

MODULOS PROFESIONALES ,
CONFORMACION BASICA O RELACION CON
SOPORTE

0647. Gestion de la documentacion juridica y

empresarial.

0648. Recursos humanos y responsabilidad
social corporativa.

0649. Ofimatica y proceso de la informacion.
0650. Proceso integral de la actividad 0656. Simulacién
comercial.

0651. Comunicacién y atencion al cliente.
0179. Inglés.

0652. Gestion de recursos humanos.

empresarial.

0653. Gestion financiera.

0654. Contabilidad y fiscalidad.

0655. Gestion logistica y comercial.
0658. Formacién y orientacion laboral.




MODULOS PROFESIONALES CON FORMACION COMPLEMENTARIA

0652. Gestion de recursos humanos.

0658. Formacion y orientacion laboral.

Descripcion
Familia Profesional Administracion y Gestion.
Titulo Técnico Superior en
Administraciony Finanzas
Referente en la Clasificacion CINE-5b.
Identificacion Internacional Normalizada de
la Educacion.
Nivel del Marco Espaiiol de Nivel 1. Técnico Superior.
Cualificaciones para la
educacion superior.
Modulo Profesional Gestion de Recursos Humanos
Codigo 0652
Equivalencia en créditos ECTS. 6
) ) Asociado al Estandar de Competencia: | ECP0237 3: Desarrollar la gestion y
T1[’)010g1a de control administrativo de recursos
Modulo humanos.
Curso Segundo
Distribucion
Horaria Horas 105
Horas Semanales 3
Normativ Real Decreto 1584/2011. de 4 de Orden de 11 de marzo de 2013, por la
a basica noviembre, por el que se establece | que se desarrolla el curriculo
del titulo. el Titulo de Técnico Superior en | correspondiente al titulo de Técnico
Administracion y Finanzas y se | Superior en Administracion y
fijan sus enseflanzas minimas. | Finanzas. (BOJA 22-04-2013)
(BOE 15-12-2011)

Este modulo profesional aporta las herramientas necesarias para realizar las operaciones

administrativas en los procesos de contratacion y retribucion del personal y la modificacion,

suspension y extincion del contrato de trabajo, asi como coordinar los flujos de informacion que

se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestion de los recursoshumanos.




1.2. ANALISIS DEL GRUPO.

El Ciclo Superior de Administracion y Finanzas consta de dos cursos académicos. En el IES
Los Pedroches hay una unidad de 1° y otra de 2°.

El alumnado de 2° curso, donde se imparte el médulo de Gestion de Recursos Humanos es
diverso en cuanto a la edad y, también, en relacion a los estudios previos que tienen. Asi, nos
encontramos con alumnos que han accedido al Ciclo Superior tras estudiar Bachillerato y otros
después de obtener el grado medio de Gestion Administrativa o grados universitarios.

Hay alumnos en el grupo que trabajan en empresas y otros que solo estudian. Unos pretenden
encontrar trabajo en cuanto acaben el ciclo y otros piensan seguir estudiando una carrera

universitaria.

2. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA
EMPLEABILIDAD

2.1. COMPETENCIA GENERAL

El Real Decreto 1584/2011 determina la competencia general del titulo en los siguientes
términos: “La competencia general de este titulo 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 protocolosde
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”.

Conforme al Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos
integrantes y los instrumentos de gestion del Sistema Nacional de Formacion Profesional, y se
modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las
Cualificaciones, el modulo de Gestion de Recursos Humanos, se corresponde a:

oECP0237 3: Desarrollar la gestion y control administrativo de Recursos Humanos.

2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD

Relacion de Competencias profesionales y para la empleabilidad, respetando la letra con la
que se relaciona 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 en Andalucia:

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.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes

organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.
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p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientosadecuados
y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el d&mbito de su
trabajo.

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 producciono

prestacion de servicios.

2.3. OBJETIVOS GENERALES

Desglosamos los Objetivos Generales a los que contribuye este modulo profesional, segin la
orden que lo regula, si bien a alguno de ellos se contribuye muy tangencialmente y entra de lleno

en el ambito especifico de otros mddulos profesionales del ciclo:

k)Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando
la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,

contratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

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

1) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la

presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

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

u)ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la

accesibilidad universal y al «disefio para todosy.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

Los resultados de aprendizaje son un conjunto de competencias contextualizadas en el &mbito
educativo y que supone la concrecion de los objetivos generales identificados para un modulo

profesional concreto.

Los resultados de aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o destreza unida
al objeto sobre el que se ha de desempefiar esa habilidad o destreza (el ambito competencial), més
una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el ambito educativo).Para nuestro modulo

profesional, la normativa determina que son 4 los resultados de aprendizaje que tendra que alcanzar
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el alumnado:

La ponderacion de los distintos resultados de aprendizaje en la evaluacion y calificacion del

modulo profesional la encontramos en la siguiente tabla:

RESULTADOS DE PESO
APRENDIZAJE
Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion aplicandola
RA1 . . 30%
normativa vigente.
Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
RA2 ., L . 25%
suspension y extincion del contrato de trabajo.
Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la
RA3 | Seguridad Social tramitando la documentacion y realizando los calculos 15%
correspondientes.
Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de
RA4 | recursos humanos y las obligaciones de pagos aplicando la normativa 30%
Vigente.
RELACION ASPECTOS COMPETENCIALES Y RESULTADOS DE
APRENDIZAJE
Ambito Competencial Ambito Educativo
RA Logro Objeto Acciones en el c?ntfexto de
Aprendizaje
RA1. = Gestiona La documentacion que genera el Aplicando la normativa
proceso de contratacion vigente y empleando la
documentacion apropiada.
RA2. | Programa | Las tareas administrativas | Aplicando la
correspondientes a la normativavigente.
modificacion,suspension y
extincion del contrato de trabajo
RA3.  Caracteriza| Las obligaciones administrativas del Tramitando la
empresario con la seguridad Social documentacion y realizando
los calculos
correspondientes.
RAd. | Confecciona Los documentos derivados del proceso de Aphcando lanormativa
o, vigente.
retribucion de recursos humanos y las
obligaciones de pagos




4. CONTENIDOS.

Los contenidos basicos seglin normativa son:

Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion:

Identificacion de la normativa vigente en contratacion laboral.

Organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacion.

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 la informacion y la documentacion relativa a la contratacion laboral
en la empresa.

Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension

y extincion del contrato de trabajo:

Modificacion de las condiciones del contrato de trabajo.

Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

Extincion del contrato de trabajo.

Procedimiento, documentacion y calculo sobre los conceptos retributivos.
Gestion de la documentacion en los organismos publicos.

Registro y archivo de la informacion y la documentacion.

Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad

Social:

La Seguridad Social en Espafia y otros organismos de prevision social. Finalidad y campo
de aplicacion.

Estructura administrativa de la Seguridad Social.

Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes especiales.
Financiacion y prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

Documentacion para los tramites de afiliacion, alta, baja y variacion de datos.
Comunicacién convencional y telematica con los organismos de la Seguridad Social
(Sistema RED).

Liquidacién de cuotas a la seguridad Social.

Archivo de la informacion y la documentacion.



- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Confeccion de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y
las obligaciones de pagos:

- Regulacion legal de la retribucion.

- Elsalario. Clases.

- Tiposy clases de cotizacion.

- Estructura de la némina. Calculo y confeccion de ndminas.

- Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

- Declaracion-liquidacion 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.

5. TRANSVERSALIDAD.

Los principios transversales que marcan las directrices europeas son los siguientes:

Desarrollo sostenible:

En su idea de negocio se transmitira a los alumnos la importancia de contribuir al desarrollo
sostenible, ya que seran los que marquen en un futuro las politicas econdmica, social y ambiental
de todos los paises y regiones:

1. Erradicar la pobreza en todas sus formas en todo el mundo.

2. Poner fin al hambre, conseguir la seguridad alimentaria y una mejor nutricion, promover la
agricultura sostenible.

3. Garantizar una vida saludable y promover el bienestar para todos y todas en todaslas
edades.

4. Garantizar una educacion de calidad inclusiva y equitativa, y promover las oportunidades
de aprendizaje permanente para todos.

5. Alcanzar la igualdad entre los géneros y empoderar a todas las mujeres y nifias.

6. Garantizar la disponibilidad y la gestion sostenible del agua y el saneamiento para todos.

7. Asegurar el acceso a energias asequibles, fiables, sostenibles y modernas para todos.

8. Fomentar el crecimiento econdmico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo plenoy
productivo, y el trabajo decente para todos.

9. Desarrollar infraestructuras resilientes, promover la industrializacion inclusiva y sostenible,
y fomentar la innovacion.

10.Reducir las desigualdades entre paises y dentro de ellos.

11.Conseguir que las ciudades y los asentamientos humanos sean inclusivos, seguros y
sostenibles.

12.Garantizar las pautas de consumo y de produccion sostenibles.

13.Tomar medidas urgentes para combatir el cambio climatico y sus efectos.

14.Conservar y utilizar de forma sostenible los océanos, mares y recursos marinos para lograrel
8



desarrollo sostenible.

15.Proteger, restaurar y promover la utilizacion sostenible de los ecosistemas terrestres,
gestionar de manera sostenible los bosques, combatir la desertificacion y detener y revertirla
degradacion de la tierra, y frenar la pérdida de diversidad bioldgica.

16.Promover sociedades pacificas e inclusivas para el desarrollo sostenible, facilitar acceso ala
justicia para todos y crear instituciones eficaces, responsables e inclusivas a todos los niveles.
17 Fortalecer los medios de ejecucion y reavivar la alianza mundial para el desarrollo sostenible.

Igualdad de oportunidades y no discriminacion.

Trabajaremos de forma transversal el principio de igualdad de trato, de forma especial, en las

medidas de fomento y apoyo a las mujeres emprendedoras.

Fomento de la contratacion de trabajadores con caracteristicas especiales.
Se hara hincapié en las contrataciones de trabajadores discapacitados, trabajadores en situacion
de exclusion social, parados de larga duracion, jovenes desempleados, victimas de violencia o

terrorismo y bonificaciones y beneficios para la conversion de contratos.

6. METODOLOGIA.

Entendemos el aprendizaje como un proceso continuo, dentro de la concepcion constructivista
y del aprendizaje significativo. En el mdédulo de Gestion de los Recursos Humanos utilizaremos
diversos principios y estrategias metodoldgicas que comentamos a continuacion.

6.1. PRINCIPIOS Y ESTRATEGIAS METODOLOGICAS.
6.1.1. Los principios metodolégicos en los que se basara el curso son:

1. El/la alumno/a como protagonista de proceso de formacion, orientando y adaptando la
accion formativa a su area de interés para que el aprendizaje sea ttil y se identifique
claramente lo aprendido con la realidad empresarial.

2. Participacion y aprendizaje colaborativo: para las actividades tanto de aprendizaje comode

evaluacion se fomentara la participacion activa y el aprendizaje colaborativo.

3. El aula se concibe como espacio de participacion, encuentro, debate, aportacion de ideas

e intercambio de experiencias.

4. El rol del profesorado serd de dinamizador y facilitador del proceso de aprendizaje del
grupo, potenciandose la utilizacion de las Tics como recurso educativo docente y como

medio de busqueda y seleccion de informacion y actualizacion de conocimientos.

5. Variedad en las actividades e instrumentos de evaluacion, empledndolos como parte del

proceso de aprendizaje.



6.1.2. Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didéacticas que apuntaranal
tipo de actividades que se desarrollardn en el aula, asi como al modo de organizarlas o

secuenciarlas.

La metodologia aplicada deberd ser activa, de manera que el alumno no sea unicamente
receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este
sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la elaboracion de conclusiones

respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las

siguientes:

Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el
conocimiento la materia.
La simulacion sera una herramienta de gran utilidad.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollode
la responsabilidad en los alumnos.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacion
de los contenidos.

Se tratard el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que, a partir del
reconocimiento, el andlisis y la correccion de este se puede mejorar.

Técnicas para identificacion de conocimientos previos:

Cuestionarios escritos.
Diélogos.

Técnicas para la adquisicién de nuevos contenidos:

Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.
Exploraciones bibliograficas y normativas.

Discusion en pequetio/gran grupo.

Resolucion de actividades y casos practicos.
Exposicion de los trabajos realizados.

Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprension,
andlisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se ha respetado el orden de
exposicion de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden
resolver exclusivamente con los contenidos del libro.
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6.2. TEMPORALIZACION

RA UT Denominacion Horas Trimestre
La contratacion laboral.
1 9h. T1
1 T3 (FFEOE)
1 > Modalidades de contratacion. 9h. T1
T3 (FFEOE)
3 3 | LaSeguridad Social. 8 h. Tl
La retribucion de los Recursos Humanos.
4 4 9h. T1
4 5 | Casos practicos de recibos de salarios. 20 h. Tl
3 6 | Las prestaciones de la Seguridad Social 10 h. T2
4 7 | Liquidacién de cotizaciones y retenciones 10 h. T2
con las AA.PP.
2 8 | Modificacion y suspension del contrato 15 h. T2
de trabajo.
2 9 | Gestion de la extincion del contrato de 15 h. T2
trabajo.

6.3. ORGANIZACION DE MATERIALES, RECURSOS Y ESPACIOS

El desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje del mdédulo profesional requiere dela

disposicion de los siguientes materiales y recursos didécticos:
6.3.1.ESPACIALES.

El modulo profesional de Gestion de Recursos Humanos se impartira integramente en el aula clase.
6.3.2. EQUIPOS, MAQUINAS Y MOBILIARIO

- Mobiliario de mesas de trabajo.
- Equipos informaticos con conexion a internet.
- Candny pantalla.
- Pizarra.
6.3.3. MATERIALES

- Contenidos y practicas elaboradas por el profesor publicados en Moodle.

11



- Pizarra blanca y rotuladores adecuados.

Programas informaticos basicos de usuario y especificos.

6.3.4. MANUALES:

Gestion de Recursos Humanos, Ed. McGraw Hill.

Gestion de Recursos Humanos, Ed. McMillan.
Paginas oficiales de organismos publicos que permitan una simulacion del entorno del

departamento de Recursos Humanos de una empresa:

BOE, SEPE, Seguridad Social, AEAT.
7. EVALUACION

La evaluacion es parte del proceso de ensefianza-aprendizaje. Supone disponer de informacion
suficiente y veraz sobre resultados finales y lo que sucede a lo largo del proceso que se evalaa.
Esto conlleva la toma de decisiones para mejorar tanto el proceso de ensefianza-aprendizaje como
el resultado final. Permite tanto al alumno/a como al docente, identificar los aprendizajes
adquiridos, el ritmo y la evolucion de cada alumno/a, tomando en cada momento las decisiones

oportunas con la finalidad de mejorar la ensefianza de los aprendizajes.

La Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del
Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autéonoma de Andalucia, en su articulo 2
establece que la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D, como es nuestro
alumnado, sera objetiva, continua, formativa e integradora de las competencias adquiridas en el

centro y en la empresa u organismo equiparado.

El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que la evaluacion de los
grados D debe permitir verificar la adquisicion de las competencias profesionales y para la
empleabilidad, tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion

establecidos en la norma. La evaluacion se realizard por moédulos.

El articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, establece que en la
modalidad presencial la evaluacion continua de los aprendizajes requerird la asistencia regular y
obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracion total del modulo. El Departamento de
Administracion ha aprobado este porcentaje del 80 por ciento para mantener la evaluacion continua

y ha quedado recogido en el proyecto de centro.
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En caso de pérdida de evaluacion continua, el alumnado realizara pruebas objetivas, acorde a
lo establecido en esta programacion, para recuperar los criterios de evaluacion objeto de dicha
pérdida de evaluacioén continua. Dichas pruebas se realizaran en el periodo de recuperacion, es
decir, en las fechas comprendidas entre las dos evaluaciones finales establecidas para el primer

curso del ciclo superior de Administracion y Finanzas.

La calificacion final de cada médulo se establecera mediante la aplicacion de la ponderacion
definida en la programacion didéctica a los criterios de evaluacion asociados a cada una de las
actividades formativas desarrolladas a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

El articulo 19 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, establece que la calificacion de los
modulos sera positiva cuando su puntuacion sea igual o superior a 5 puntos y negativa las restantes.
La superacion del moddulo requiere, por tanto, que la suma de los criterios de evaluacion

ponderados asociados a los resultados de aprendizaje sumen 5 o una cantidad superior.

En el curso, habra una sesion de evaluacion inicial en el plazo de un mes a contar desde el
comienzo de las actividades lectivas y que no conllevard calificacion para el alumnado, dos
sesiones de evaluacidon parcial cuyas fechas se disponen desde jefatura de estudios y dos de

evaluacion final.

Las fechas establecidas por el Departamento de Administracion para el segundo curso del Ciclo
Superior de Administracion y Finanzas para las evaluaciones finales seran las establecidas segiin

la normativa.

7.1. PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE EVALUACION

La evaluacidn supone un conjunto de actividades programadas para recoger informacion sobre
la que docentes y alumnado reflexionan y toman decisiones para mejorar sus estrategias de
ensenanza y aprendizaje, e introducir en el proceso en curso las correcciones necesarias.

Estamos ante un proceso sistematico de recogida de datos, incorporado al sistema general de
actuacion educativa, que permite obtener informacion valida y fiable para formar juicios de valor
acerca de una situacion.

En Formacion Profesional el objetivo de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado
es conocer para cada modulo profesional si ha alcanzado los resultados de aprendizaje y los
criterios de evaluacion de los que estan compuestos, con la finalidad de valorar si dispone de la
competencia profesional que acredita el Titulo, y este serd el principio que rija la evaluacion de las
competencias adquiridas en este modulo profesional.

La evaluacion de este modulo seguira tres principios fundamentales: inicial, continua y criterial.
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Inicial:

Se realizard al iniciarse cada una de las fases de aprendizaje, y tiene la finalidad de proporcionar
informacion sobre los conocimientos previos de los alumnos para decidir el nivel en que hay que
desarrollar los nuevos contenidos de ensefanza y las relaciones que deben establecerse entre ellos.
Continua:

Pretende superar la relacion evaluacion=examen o evaluacidn=calificacion final del alumnado,
y centra la atencidon en otros aspectos que se consideran de interés para la mejora del proceso
educativo. Se realizard a lo largo de todo el proceso de aprendizaje del alumnado y pretende
describir e interpretar, de tal manera que cuanta mdas informacion significativa tengamos del

alumnado mejor conoceremos su aprendizaje.

Criterial:

A lo largo del proceso de aprendizaje, la evaluacion criterial compara el progreso del alumno
en relacion con metas graduales establecidas previamente a partir de la situacion inicial. Por tanto,
fija la atencion en el progreso personal del alumno en base a los criterios de evaluacion definidos
en la normativa. Este principio es fundamental en formacion profesional, puesto que es como se

estructura y organizan las ensefanzas.

7.2. CRITERIOS DE EVALUACION

7.2.2 Los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje son los siguientes:

Resultado de aprendizaje N.° 1(30%)

Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa vigente

Criterios de evaluacion Peso

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion laboral. 3%
b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion. 3%
¢) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el 39
proceso de contratacion. °
d) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion laboral vigentes y sus R
elementos, aplicables a cada colectivo. ’
e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a las necesidadesdel
puesto de trabajo y a las caracteristicas de empresas y trabajadores. 3%
f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que 39
regulan con relacion a la contratacion laboral. ’
g) Se ha cumplimentado la documentacion que se genera en cada una de lasfases 3

.y 0
del proceso de contratacion
h) Se han reconocido las vias de comunicacién convencionales y telematicascon
las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de 3%
contratacion.
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1) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro
y archivo de la informacién y documentacion relevante en el proceso
de contratacion.

1%

Resultado de aprendizaje N.” 2 (25%)

Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando

ladocumentacion aparejada.

Criterios de Evaluacion Peso
a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacion, 39
suspension y extincion del contrato de trabajo.
b) Se han efectuado los calculos sobre los conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacidn, suspension y extincion del contrato de trabajo. 10%
¢) Se ha identificado y cumplimentado la documentacion que se genera en los 50,
procesos de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo. 0
d) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos oficiales implicadas en un 3%
proceso de modificacion, suspension o extincion de contrato de trabajo.
e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios 39
producidos por la modificacion, suspension o extincion del contrato laboral. °
f) Se han empleado programas informdticos especificos para la confeccion,
registro y archivo de la informacion y documentacion relevante en el proceso de 1%

modificacion, suspension o extincion de contrato de trabajo.

Resultado de aprendizaje N.° 3
(15%)

Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la seguridad social, tramitando

la documentacion y realizando los cdlculos procedentes

Criterios de evaluacion Peso
a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la 29
Seguridad Social.
b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de 1%
cotizacion y la determinacion de aportaciones a la Seguridad Social. 0
c¢) Se han calculado las principales prestaciones econdmicas de la Seguridad 49
Social.
d) Se ha elaborado la documentacion para los tramites de afiliacion, alta, baja yvariacion 1%
de datos en los distintos regimenes de la Seguridad Social.
e) Se han reconocido las vias de comunicacioén, convencionales y telematicas,
con las personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliacion, alta,baja; 1%
y variacion de datos.
f) Se. han previsto lag actuaciongs y prqcedimientos de los organos inspectores y 1%
fiscalizadores en materia de Seguridad Social.
g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social. 4%
h) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion,registro
y archivo de la informacioén y documentacion para la tramitacion documental 1%

con la Seguridad Social.

Resultado de aprendizaje N.° 4
30%)

Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos ylas

obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.
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Criterios de Evaluacion Peso
a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades 29
salariales.
b) Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros .
indices, y su funcion en la regulacion salarial y en las prestaciones de la Seguridad 2%
Social.
¢) Se han identificado los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo en 29
funcién del puesto. °
d) Se ha identificado la documentacion necesaria para efectuar el proceso de 29
retribucion. °
e) Se han elaborado las nominas calculando el importe de los conceptos 10%
retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del 0
IRPF.
f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de o
trabajadores a la Seguridad Social. 5%
g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de o
declaracion-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a 2%
cuenta de las retenciones del IRPF.
h) Se ha confeccionado la declaracion-liquidacion de las aportaciones a la 29
Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF. 0
1) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telematicas, conlas 20,
personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de 0
retribucion e ingreso de la declaracion-liquidacion.
j) Se han empleado programas informéticos especificos para la confeccion, registroy 19

0

archivo de la informacion y documentacion relevante generada en el proceso de

retribucion.

7.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para poder realizar la evaluacion utilizaremos los diferentes Instrumentos de Evaluacion asociados

a cada criterio de evaluacion que se han indicado anteriormente y que son:
- Pruebas objetivas.
- Trabajo individual en el aula.
- Trabajo en grupo en el aula.

- Trabajos de investigacion a nivel individual.

Para la recogida de informacion de cada uno de los criterios de evaluacion utilizaremos los

siguientes aspectos asociados a los instrumentos de evaluacion:

-Observacion directa del trabajo del alumno. A través de ella se evaluardn: Participacion, interés,

trabajo individual y cooperativo, comportamientos, valores, actitudes, nivel de integracion, etc.

-Interrogacion, a través de entrevistas, dinamicas, etc., para conocer, el entorno familiar,

opiniones, intereses profesionales, motivacion, y otros.
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-Andlisis de las realizaciones de los alumnos (trabajos individuales, exposiciones, debates,

etc.) con lo que evaluaremos entre otros aspectos:
« El planteamiento de trabajo
« Lautilizacion de la informacién proporcionada por el profesor
« Laorganizacion de ideas y la claridad de expresion
« Laargumentacion de las opiniones
« Lacapacidad de buscar informacion autbnomamente y los materiales elaborados.

« Pruebas practicas de conocimientos, para evaluar, contenidos, razonamientos,

comprension y claridad de ideas,
« Correcta expresion ortografica y sintactica en las pruebas de ensayo

« Empleo de terminologia y vocabulario adecuados

7.4. CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion establece un valor numérico para lo que tendremos en cuenta el grado de
consecucion de las capacidades previstas. La informacién necesaria para calificar se obtiene
mediante las actividades de evaluacion previstas. Cada actividad se relacionard con uno o varios
criterios. A cada uno de los criterios se le ha asignado una ponderacion equivalente al peso de ese
criterio dentro de su resultado de aprendizaje correspondiente. Cada criterio se calificara con una

puntuacion maxima de 10 puntos.

Para trabajar los 4 resultados de aprendizaje utilizaremos los contenidos establecidos en las
unidades de trabajo.

A continuacién, establecemos en qué medida las unidades de trabajo contribuyen a cada
resultado de aprendizaje, y asi podremos obtener los criterios de calificacion aplicados a cada

evaluacion.

Organizacion y secuenciacion de las unidades:

RAL1: Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion, aplicando la
normativapresenta (Peso 30%). Unidades de Trabajo 1 Y 2. (18 horas)

Criterios de Peso Unidad
evaluacion
a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion 3o/ Ul
laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion. U1
3% :
c) Se han interpretado las funciones de los organismos
publicosque intervienen en el proceso de contratacion. 3% FFEOE
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d) Se han determinado las distintas modalidades de | go,

contratacionlaboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada U2
colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a 30, FFEOE
lasnecesidades del puesto de trabajo.

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos .

y lasvariables que regulan con relacion a la contratacion laboral. 3% FFEOE
g) Se ha cumplimentado la documentaciéon que se genera en

cadauna de las fases del proceso de contratacion. 3% U.l
h) Se han reconocido las vias de comunicacion convencionales

y telematicas con las personas y organismos oficiales que | 3% FFEOE

intervienen en el proceso de contratacion.

1) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la informacion vy 1% FFEOE
documentacion relevante en el proceso de contratacion.

R.A.2: Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la
documentaciénaparejada (Peso 25%). Unidades de Trabajo 8 y 9. (30 horas)

Criterios de evaluacion Peso Unidad

a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la U.S. U9
. ., . . . 0 -0,
modificacidn, suspension y extincion del contrato de trabajo. 3%

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

10% U.8, U9

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

5% U.8, U9

d) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos oficiales implicadas en 3% U.8, U9
un proceso de modificacion, suspension 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.

3% U.8,U9

f) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccidn, registro y archivo de la informaciéon y
documentacion relevante en el proceso de proceso de 1%

modificacion, suspension oextincion de contrato de trabajo. Anexos
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R.A.3: Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social,
tratando ladocumentacion y realizando los calculos procedentes (Peso 15%). Unidades de

Trabajo 3y 6 (18 horas)

Criterios de
evaluacion

Peso

Unidad

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

2%

U3

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

1%

U3

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

4%

u.6

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.

1%

U3

e) Se han reconocido las vias de comunicacion,
convencionales ytelematicas, con las personas y organismos
oficiales implicados enel proceso de afiliacion, alta, baja y
variacion de datos.

1%

U3

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

1%

U3

g) Se han reconocido sistemas complementarios de
previsionsocial.

4%

U.6

h) Se han empleado programas informaticos especificos para
la confeccidon, registro y archivo de la informaciéon y
documentacién relevante generada en la  tramitacion
documental con la SeguridadSocial.

1%

Anexos

R.A.4: Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de los Recursos
Humanosy las obligaciones de pago, aplicando la normativa vigente (Peso 30%). Unidades de

Trabajo 4,5y 7. (39 horas).

Criterios de Peso Unidad
evaluacion
a) Se han reconocido los procesos retributivos y las
distintasmodalidades salariales. 2% U4
b) Se ha precisado el concepto de salario minimo
interprofesional, IPREM u otros indices, y su funciéon en la 20, U4
regulacion salarial y en las prestaciones de la
Seguridad Social.
¢) Se han identificado los métodos de incentivos a la
produccion o altrabajo en funcion del puesto. 2% U4
d) Se ha identificado la documentacioén necesaria para
efectuar elproceso de retribucion. 2% U4
e) Se han elaborado las ndominas calculando el importe de
losconceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social 10% u.5

y las retenciones a
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cuenta del IRPF.

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

5%

U.s

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.

2%

U.7

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

2%

U.7

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

2%

U.7

7) 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%

Anexo
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7.5. FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

Los criterios de evaluacion c), e), f), h) e 1) del RA1 se dualizan en la empresa. Las actividades que se van a desarrollar en la empresa para evaluar estos

criterios aparecen en la siguiente tabla:

CICLO FORMATIVO O CURSO DE ESPECIALIZACION: Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracién y Finanzas

Orden que regula el titulo: Orden de 11 de marzo de 2013

Curso: 2° AF

Moédulo: 0652 Gestion de recursos humanos

ACTIVIDADES FORMATIVAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJES

CRITERIOS DE EVALUACION

AFS5. Conoce el contenido de los contratos atendiendo a la normativa laboral vigente.

TAS5.1. Analiza un contrato de trabajo.
TAS.2. Coteja diferentes contratos de
trabajo.

TAS.3. Investiga qué tipos de contratos
utiliza la empresa.

TAS.4. Observa los criterios que sigue la
empresa al elegir una modalidad contractual.
TAS.5. Investiga cudl es el convenio
colectivo de aplicacion en la empresa.

TAS5.6. Analiza las condiciones de
contratacion que regula el convenio.

TAS.7. Compara el convenio de la empresa
con otro convenio similar de otra actividad.

RAI1. Gestiona la documentacion que genera el
proceso de contratacion, aplicando la normativa
vigente.

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.

AF6. Conoce las vias de comunicacion con diferentes Organismos.

TAG6.1. Observa el proceso de contratacién
TA6.2. Archiva los documentos de RRHH
TAG6.3. Envia y recibe documentos de
RRHH

TA6.4. Observa la elaboracion de
documentos de RRHH

TAG6.5. Ayuda en la elaboracion de
documentos de RRHH

RAI1. Gestiona la documentacion que genera el
proceso de contratacion, aplicando la normativa
vigente.

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

contratacion.

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




TAG6.6. Observa la comunicacion con AAPP

TA6.7. Ayuda en la comunicacién con
AAPP

AF9. Utiliza programas informaticos correctamente.

TAO9.1. Observa la utilizacion de los
programas

TA9.2. Participa en la utilizacion de los
programas

TA9.3. Utiliza los programas

TA9.4. Introduce datos en los programas

TA9.5. Corrige datos en los programas

TA9.6. Analiza los datos de los programas

TA9.7. Ayuda a otros con las aplicaciones
necesarias

RAI1. Gestiona la documentacion que genera el
proceso de contratacion, aplicando la normativa
vigente.

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

informacion y documentacion relevante en el
proceso de contratacion.




Con caracter previo al inicio de la fase de formacioén en empresa u organismo equiparado, el
alumnado debera haber superado en este primer curso del ciclo formativo grado D, los
resultados de aprendizaje correspondientes a la prevencion de riesgos laborales, asi como los
relativos al mddulo Itinerario para la Empleabilidad I, con independencia de que este mddulo

esté o no dualizado (articulo 29.3 de la Orden de 26 de septiembre de 2025).

La persona que ejerza la tutoria dual de empresa realizard un informe cualitativo valorando
cada resultado de aprendizaje en los términos de “Superado” o “No superado” y, en este caso,

tiene que motivar expresamente tal situacion.

El articulo 29.4 de la Orden de 26 de septiembre de 2025 indica que en la programacion
didactica del modulo debe aparecer la forma en que se incorporara, en el procedimiento de
evaluacion y calificacion del modulo correspondiente, la valoracién de los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacion desarrollados durante la fase de formacion en empresa
u organismo equiparado, realizada por la persona que ejerza la tutoria dual de empresa. Para
cumplir con esta cuestion, desde el departamento se ha establecido una rubrica que oriente esta
cuestion. Dicha rubrica queda sujeta a los cambios que se estimen oportunos para cumplir de

la mejor manera posible con el mandato de este articulo.

VALORACION TUTOR LABORAL CALIFICACION
TUTOR DOCENTE
No sabe hacerlo 1-2
Sabe hacerlo con ayuda 3-4-5
Sabe hacerlo de manera auténoma
6-7-8
Sabe hacerlo de manera autonoma y es
capaz de ensefiar a otros 9-10

En el caso de que el alumnado no pueda desarrollar alguno de los resultados de aprendizaje
previstos y asociados a su Plan de Formacion Individual durante la Formacion en Empresa u
Organismo Equiparado (FFEOE), se deberan incluir una seria de medidas especificas orientadas
a la adquisicion de dichos criterios de evaluacion. Dichas medidas se realizaran en el centro
educativo y podran incluir clases expositivas, pruebas escritas, actividades practicas, proyectos,

trabajos expositivos, etc.

7.6. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

La calificacion final de cada modulo se establecerda mediante la aplicacion de la ponderacion
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definida en la programacion didéctica a los criterios de evaluacion asociados a cada una de las
actividades formativas desarrolladas a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

La superacion del médulo requiere que, la suma de todos los resultados de aprendizaje
ponderados del mismo, sumen una puntuacion de 5 o superior (articulo 19 de la Orden de 18 de
septiembre de 2025, establece que la calificaciéon de los modulos sera positiva cuando su
puntuacion sea igual o superior a 5 puntos y negativa las restantes).

En el caso de evaluacion negativa de un moddulo se realizaran actividades de refuerzo y
mejora de competencias que permitan al alumnado bien la superacion de los modulos o bien la
profundizacion de los aprendizajes y la mejora de la calificacion obtenida en los modulos
(articulo 22 de la Orden de 18 de septiembre de 2025).

El periodo de refuerzo y mejora de las competencias serd el comprendido entre las dos
evaluaciones finales, es decir, entre el 10 de junio y el 22 de junio.

En el caso de que el alumnado desee mejorar calificacion, como ya se ha dicho, el periodo
de realizar las actividades y pruebas de refuerzo sera el comprendido entre las dos evaluaciones

finales, la asistencia a clase es obligatoria solo para las actividades que se programen para ello.
8. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Ante la diversidad de alumnado y de su ritmo de aprendizaje se plantearan distintas
actividades:
= Actividades individuales de contenido similar a las ya realizadas en clase, que le
serviran de repaso y refuerzo a aquel alumnado que presente mayor dificultad de
aprendizaje.
= Actividades individuales y grupales para profundizar en aquellos aspectos que sean
de mayor interés para el alumnado que tenga mayor facilidad de comprension y

aprendizaje.
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