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2. OBJETIVOS
• Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y
con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de
tratamiento de la información en su elaboración.
• Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión
asociadas y las funciones del Departamento de Recursos Humanos,
analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la
documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los
recursos humanos.
• Identificar y preparar la documentación relevante así como las
actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa
para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y
formación de los recursos humanos.
• Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.
• Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en
el ámbito de su trabajo.

3. CONTENIDOS

BLOQUE I. Tramitación administrativa de los procesos de captación y
selección de personal.
Contenidos básicos:
 Fuentes de la normativa laboral.
 Funciones del Departamento de Recursos Humanos.
 Políticas de gestión del capital humano en la empresa.
 Las fuentes de reclutamiento: internas y externas.
 Métodos de selección de personal: pruebas de selección, la entrevista,
dinámica de grupos, centros de evaluación.
 Adaptación al nuevo empleo.

BLOQUE II. Tramitación administrativa de la formación, desarrollo y
compensación del personal.
Contenidos básicos:
 Políticas y procedimientos administrativos relacionados con la
motivación y la formación.
 Principales técnicas de formación empresarial.
 Entidades de formación.
 Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del
personal.

BLOQUE III. Confección de la documentación del contrato de trabajo,
modificaciones y extinción del mismo.
Contenidos básicos:
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 Forma del contrato.
 Modalidades de contratación.
 Jornada de trabajo, calendario laboral.
 Proceso y procedimiento de contratación laboral.
 Documentación y formalización del contrato de trabajo.
 Suspensión y extinción del contrato de trabajo.
 El finiquito.

BLOQUE IV. Elaboración de la documentación correspondiente al pago
del salario y obligaciones inherentes.
Contenidos básicos:
 Regímenes del sistema de la Seguridad Social.
 Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
 Confección del recibo de salarios.
 Cotizaciones a la Seguridad Social.
 Tipos y bases de cotización.

BLOQUE V. Elaboración de la documentación relativa a las incidencias
en la relación laboral.
Contenidos básicos:
 Control horario.
 Absentismo.
 Gestión de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias,
permisos, viajes.

BLOQUE VI. Aplicación de procedimientos de Calidad de Gestión
Integral de los Recursos Humanos.
Contenidos básicos:
 Prevención de Riesgos Laborales: salud, daño, riesgo.
 Fundamentos y principios básicos de un modelo de Calidad Total en
RRHH.
 Normativa de protección de datos de carácter personal y
confidencialidad.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES
• Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de información de la empresa.
• Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o
información obtenida.
• Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las
técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
• Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito
administrativo y comercial, asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institución.
• Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de
producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.
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• Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitud de
tolerancia.
• Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones
laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos
productivos.
• Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida por la
organización.

5. METODOLOGÍA
Metodología
5.1. Principios psicopedagógicos y metodológicos
 El conocimiento. Creemos que los recursos psicopedagógicos están
subordinados a la transmisión del conocimiento, ya que constituyen un medio o
un instrumento respecto al fin en sí mismo, que es transmitir conocimiento.
 El rigor científico. A pesar de que son materias propias de licenciaturas,
en la actualidad grados, y de profesiones con una cota alta de exigencia,
hemos tratado de mantener el nivel adecuado (vocabulario, expresiones,
etcétera) para que los alumnos se adapten a la realidad que se van a
encontrar.
 El aprender haciendo. Las numerosas actividades del manual pretenden
que el aprendizaje se haga efectivo mediante la aplicación práctica de lo
aprendido.
5.2. Estrategias metodológicas y recursos didácticos
En cada unidad, nos hemos basado en los siguientes recursos didácticos:
 Contenidos básicos, que tratan de recoger todos los epígrafes que se
van a tratar en la unidad.
 Datos, resúmenes o definiciones, remarcados en azul para que
destaquen en el texto.
 Ejemplos, recalcados en azul, que acompañan a la exposición.
 Actividades en el texto, que consisten en breves ejercicios que ayudan a
entender la explicación.
 Actividades resueltas, intercaladas a lo largo de las unidades, que
pretenden mostrar la aplicación práctica de lo aprendido.
 Ventanas de “Debes saber” que, a lo largo de la unidad, hacen
precisiones, añadiendo información o anécdotas, así como de “Vocabulario”.
 Ventanas de “Información” marcadas en amarillo que aportan datos
complementarios sin interrumpir la explicación.
 Actividades finales, que tratan de evaluar la comprensión de lo
aprendido por parte del alumno.
 Lecturas y comentarios que, en todas las unidades, procuran analizar un
texto que indirectamente esté relacionado con la unidad, con sus
correspondientes preguntas.

6. RECURSOS
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Para el correcto desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje se contará con
los siguientes elementos:
• Manual del módulo
• Equipo multimedia en el aula
• Aula de informática
• Acceso a internet
• Otros

7. MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
El carácter abierto y flexible del currículo tiene por objeto atender a la
diversidad del alumnado, posibilitando niveles de adaptación curricular a las
condiciones específicas de cada alumno o alumna.
La planificación de la programación debe tener en cuenta la respuesta a la
diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con unas
finalidades básicas:
– Prevenir la aparición o evitar la consolidación de las dificultades de
aprendizaje.
– Facilitar el proceso de socialización y autonomía de los alumnos y alumnas.
– Asegurar la coherencia, progresión y continuidad de la intervención
educativa.
– Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.
En el libro del alumno hay actividades de distinto tipo: desde las meramente
conceptuales (individuales) a otras con un tratamiento más complejo
(individuales o de grupo). Esta graduación en la complejidad permite una
respuesta más eficaz a los distintos niveles del alumnado.
Pero además, proponemos actividades complementarias de refuerzo y de
ampliación, con las que se podrá atender a las diversas necesidades de
aprendizaje.
Hay que destacar en el libro del alumno, la existencia de actividades
extraescolares, que se proponen siempre en relación con los contenidos
estudiados. Generalmente consisten en realizar trabajos de campo acudiendo a
determinadas entidades a recabar información, realizando encuestas a
personas del entorno del alumno, utilizando varios medios de comunicación…

8. ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS
a. TEMPORALIZACIÓN
1er. Trimestre: Unidades 1-2-3-4-7-5-6 (Sept-Octubre, Noviembre, Diciembre)
2º Trimestre: Unidades 8-10-11-12-13 y NÓMINAS ( Diciembre, Enero,
Febrero, Marzo)

b. PROGRAMACIÓN DE AULA

1. El departamento de Recursos Humanos
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OBJETIVOS

– Identificar los principales elementos dentro de la organización empresarial.
– Delimitar las funciones del departamento de Recursos Humanos.
– Diferenciar y secuenciar las distintas tareas que se realizan dentro del

departamento de Recursos Humanos.
– Valorar la importancia que tiene el departamento de Recursos Humanos en

relación con la productividad empresarial.

CONTENIDOS

1. La organización empresarial.
1.1. Los recursos de la empresa.
1.2. La organización de los Recursos Humanos.
1.3. Los departamentos de la empresa.
1.4.El organigrama de la empresa.

2. El departamento de Recursos Humanos.
2.1.Funciones y tareas ligadas a la gestión de personal.
2.2.Funciones y tareas ligadas a la administración de personal.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Analizar todos los elementos que componen la organización empresarial.
2. Definir las funciones del departamento de Recursos Humanos.
3. Identificar las tareas del departamento de Recursos Humanos.
4. Valorar la misión del departamento de Recursos Humanos en relación con

los niveles de productividad de la empresa.
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2. Captación y selección de personal

OBJETIVOS

– Delimitar las necesidades del puesto de trabajo, así como el perfil
profesional que se requiere para este.

– Identificar las principales fuentes de captación de candidatos.
– Secuenciar las distintas fases de un proceso de selección.
– Diferenciar los distintos tipos de entrevistas, sus diferentes fases y elaborar

los informes necesarios.
– Valorar la importancia que tiene la correcta realización del proceso de

captación y selección de personal.

CONTENIDOS

1. El puesto de trabajo y el perfil profesional.
2. La captación de candidatos.
3. El proceso de selección de personal.

3.1.Fases del proceso de selección.
3.2. La entrevista en profundidad.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Identificar los documentos necesarios para la incorporación de personal en
la empresa.

2. Enumerar y definir las distintas fuentes de incorporación de nuevos
trabajadores a la organización empresarial.

3. Confeccionar un proceso de selección de personal para una pequeña
empresa.

4. Elaborar los distintos documentos para realizar tras la finalización de la
entrevista laboral.

5. Valorar la repercusión que tendrá en la organización empresarial el
desarrollo de un buen proceso de selección.
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3. Formación y desarrollo del personal

OBJETIVOS

– Identificar las ventajas de la formación y desarrollo del personal de una
empresa.

– Diferenciar los distintos tipos de formación y evaluar en qué situaciones
sería recomendable la utilización de cada uno.

– Distinguir las distintas fases a la hora de realizar un plan de formación.
– Identificar los diferentes tipos de ayudas para la formación y desarrollo del

personal procedentes del sector público.
– Valorar la importancia que tiene la planificación de carreras.

CONTENIDOS

1. Proceso de formación y desarrollo (F+D).
1.1.Concepto y ventajas de la formación y el desarrollo de personal.
1.2.Detección de las necesidades de formación.
1.3.Tipos de formación.

2. Políticas de formación.
3. El sistema de formación profesional para el empleo.
4. Planificación de carreras.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Analizar los beneficios de la formación y el desarrollo del personal de la
empresa.

2. Definir los tipos de formación del personal más habituales.
3. Elaborar un plan de formación para una pequeña empresa.
4. Identificar y describir las diferentes ayudas para formación que ofrece la

administración.
5. Valorar la importancia que tiene la Fundación Tripartita en la financiación de

la formación del personal de la empresa.
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4. La norma laboral: sus fuentes y aplicación

OBJETIVOS

− Comprender el concepto y la necesidad del Derecho del Trabajo.

− Reconocer las diversas fuentes del Derecho del Trabajo para poder
consultarlas en caso de necesidad, distinguiendo la norma aplicable a un
caso concreto.

− Identificar los distintos organismos e instituciones de la Administración
laboral.

− Conocer la jurisdicción social.

CONTENIDOS

1. El Derecho del Trabajo.
2. Fuentes del Derecho del Trabajo.

2.1.Normativa laboral en España.
2.2.Normativa internacional.

3. La aplicación de las normas laborales.
3.1.Principio de jerarquía normativa.
3.2.Principios de aplicación del Derecho del Trabajo.

4. El Estatuto de los Trabajadores.
5. La Administración laboral.
6. La Jurisdicción Social.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Distinguir, consultar e interpretar las fuentes básicas del Derecho del
Trabajo (Constitución, Estatuto de los Trabajadores, directivas de la UE…).

2. A partir del planteamiento de un supuesto práctico, proponer una solución
justificada identificando los principios aplicables y el organismo u
organismos competentes en cada caso.
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5. El tiempo de trabajo

OBJETIVOS

− Conocer los aspectos básicos del tiempo de trabajo.

− Identificar la jornada de trabajo y sus correspondientes períodos de
descanso.

− Delimitar las situaciones que pueden dar lugar a ampliaciones o
reducciones de la jornada de trabajo ordinaria.

− Determinar en qué casos podemos hablar de trabajo nocturno y trabajo a
turnos y cuáles son sus consecuencias y características básicas.

− Comprender el calendario laboral.

− Reconocer los permisos a los que tiene derecho el trabajador.

CONTENIDOS

1. Jornada de trabajo y períodos de descanso.
1.1.Períodos de descanso.
1.2.Supuestos de ampliación y reducción de jornada.

2. Horas extraordinarias.
2.1.Tipos de horas extraordinarias.
2.2.Prohibiciones.

3. El trabajo nocturno y el trabajo a turnos.
3.1.El trabajo nocturno.
3.2.El trabajo a turnos.

4. Calendario laboral y fiestas laborales.
5. Permisos retribuidos.
6. Vacaciones anuales.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. En un caso práctico:

− Identificar la jornada de trabajo.

− Delimitar los períodos de descanso correspondientes.

2. Reconocer circunstancias que pueden dar lugar a la existencia de jornadas
especiales.
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3. Distinguir, entre varias jornadas planteadas, aquellas que tienen la
consideración de trabajo nocturno o trabajo a turnos y extraer conclusiones
respecto a sus especialidades.

4. Identificar en el calendario laboral las fiestas que determinan las
comunidades autónomas y las corporaciones locales.

5. Reconocer las situaciones que dan lugar a permisos retribuidos para los
trabajadores y recordar su duración o conocer la fuente donde consultarla.
Calcular correctamente las vacaciones que le corresponden a un trabajador
que no ha permanecido todo el año en la empresa.
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6. El contrato de trabajo

OBJETIVOS

− Identificar las relaciones laborales.

− Conocer los trabajos excluidos de la legislación laboral y el porqué de tal
exclusión.

− Aprender a diferenciar las relaciones laborales de carácter especial.

− Relacionar y comprender los derechos y obligaciones de empresario y
trabajador.

− Identificar los sujetos y los elementos esenciales del contrato de trabajo y
conocer sus aspectos más importantes en cuanto a forma y contenido.

CONTENIDOS

1. La relación laboral.
1.1.Relaciones, actividades y trabajos excluidos de la legislación laboral.
1.2.Relaciones laborales de carácter especial.

2. Principales derechos y obligaciones derivados de las relaciones laborales.
3. El contrato de trabajo.

3.1.Sujetos del contrato.
3.2.Elementos esenciales del contrato.
3.3.Forma del contrato.
3.4.Duración del contrato.
3.5.El período de prueba.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Distinguir las relaciones laborales de las que no lo son.
2. Reconocer con acierto las relaciones especiales de trabajo.
3. Establecer correctamente el paralelismo entre los derechos y deberes de

trabajador y empresario.
4. Identificar los sujetos y los elementos esenciales de un contrato de trabajo.
5. Determinar adecuadamente los contratos de trabajo que han de ser

formalizados obligatoriamente por escrito.
6. Respetar los límites establecidos en cuanto a la temporalidad de los

contratos.
7. Conocer el régimen jurídico del período de prueba.
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7. Modalidades de contratación laboral

OBJETIVOS

− Distinguir las principales modalidades de contratación laboral.

− Conocer las medidas de fomento del empleo de determinados colectivos.

− Identificar los casos en los que se permite la contratación temporal.

− Apreciar la utilidad de los contratos formativos.

− Valorar las oportunidades que puede brindar el trabajo a tiempo parcial.

− Estimar la importancia de los contratos para trabajadores discapacitados en
cuanto a la integración de las personas con discapacidad.

CONTENIDOS

1. Modalidades de contratación.
2. Contratos indefinidos.

2.1.Contrato indefinido ordinario.
2.2.Contrato para el fomento de la contratación indefinida.
2.3.Bonificaciones en la contratación indefinida.
2.4.Contrato por tiempo indefinido de fijos-discontinuos.

3. Contratos temporales.
3.1.Contratos de duración determinada.
3.2.Contratos formativos.

4. Contratos a tiempo parcial.
5. Contratos para trabajadores discapacitados.
6. Otras figuras contractuales.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Determinar adecuadamente las principales características de las distintas
modalidades de contratación laboral.

2. Delimitar, según el tipo y la finalidad del trabajo, las distintas modalidades
de contratación laboral que permite la legislación vigente.

3. Seleccionar la modalidad más adecuada a un caso concreto.
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8. El proceso de contratación

OBJETIVOS

− Conocer las fases del proceso de contratación y su relación con otras tareas
propias del departamento de Recursos Humanos.

− Realizar las operaciones administrativas que derivan de la contratación
laboral.

− Elaborar y mantener al día el expediente de personal.

− Valorar la importancia de actuar con diligencia, velando por la
confidencialidad y seguridad de la información, en la gestión y conservación
de la documentación.

CONTENIDOS

1. Fases del proceso de contratación.
2. Documentación y formalización del proceso de contratación.
3. El expediente de personal.
4. Confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestión y conservación de la

información.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Distinguir las fases del proceso de contratación y su relación con otras
tareas propias del departamento de Recursos Humanos.

2. Cumplimentar correctamente y con pulcritud todos y cada uno de los
documentos que se generan en el proceso de contratación.

3. Realizar la apertura y, en su caso, la actualización del expediente de
personal.

4. Gestionar con seguridad el archivo de personal.
5. Conocer y valorar positivamente los criterios de confidencialidad, seguridad

y diligencia que se deben respetar en la gestión y conservación de
información y documentación.
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9. Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo

OBJETIVOS

− Distinguir los supuestos en los que es posible la modificación de las
condiciones pactadas en el contrato de trabajo.

− Diferenciar las diversas causas que pueden dar lugar a la suspensión del
contrato de trabajo.

− Identificar las causas por las que se puede producir la extinción de la
relación laboral.

− Determinar los efectos jurídicos de la extinción del contrato de trabajo.

− Confeccionar la documentación relativa a las variaciones de la relación
laboral y a su finalización.

CONTENIDOS

1. Modificaciones del contrato de trabajo.
2. Suspensión del contrato de trabajo.
3. Excedencias.
4. Extinción del contrato de trabajo.

4.1.Extinción del contrato por voluntad del trabajador.
4.2.Extinción del contrato por causas objetivas.
4.3.Despido colectivo.
4.4.Despido disciplinario.
4.5.Calificación y efectos del despido.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Identificar correctamente los distintos casos de movilidad funcional.
2. Distinguir entre desplazamiento y traslado.
3. Razonar qué situaciones podrían considerarse modificación sustancial de

las condiciones de trabajo.
4. Reconocer los diversos supuestos de suspensión de la relación laboral.
5. Diferenciar adecuadamente las distintas causas de extinción de la relación

laboral.
6. Determinar correctamente los efectos jurídicos que origina la extinción del

contrato de trabajo.
7. Interpretar correctamente la legislación laboral.
8. Confeccionar adecuadamente y con pulcritud toda la documentación relativa

a las variaciones de la relación laboral y a su finalización.
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10. La Seguridad Social

OBJETIVOS

– Identificar el sistema de la Seguridad Social y su estructura.
– Valorar la importancia de las principales prestaciones.
– Delimitar los diferentes regímenes de la Seguridad Social.
– Elaborar los diferentes documentos de afiliación, alta, baja y variación de

datos de los trabajadores.

CONTENIDOS

1. Seguridad Social: estructura y prestaciones.
1.1.Finalidad y modalidades del sistema de la Seguridad Social.
1.2.Estructura del sistema de la Seguridad Social.
1.3.Prestaciones del sistema de la Seguridad Social.

2. Regímenes del sistema de la Seguridad Social.
2.1.Régimen general de la Seguridad Social.
2.2.Regímenes especiales.

3. Obligaciones del empresario.
3.1. Inscripción empresarial.
3.2.Afiliación, alta, baja y variación de datos de los trabajadores.
3.3.Sistema RED (remisión electrónica de documentos).

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Identificar la estructura del sistema de la Seguridad Social.
2. Definir las principales prestaciones que ofrece la Seguridad Social.
3. Comparar las características principales de los diferentes regímenes de la

Seguridad Social.
4. Cumplimentar los documentos administrativos esenciales en las relaciones

con la Seguridad Social.
5. Valorar la importancia que tiene el sistema de la Seguridad Social.



PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO-23-24
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE

RECURSOS HUMANOS
2º GESTIÓN ADMNISTRATIVA. CFGM

Página 17 de 30

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES

11. El salario. Cálculo y confección de nóminas

OBJETIVOS

– Delimitar el concepto de salario y sus diferentes modalidades de
percepción.

– Comprender la función del salario mínimo interprofesional.
– Valorar la importancia de las diferentes garantías que tiene la retribución

laboral.
– Identificar las distintas fases a la hora de confeccionar un recibo de salarios.
– Elaborar nóminas tanto de retribución mensual como diaria.

CONTENIDOS

1. El salario: concepto y clases.
1.1.Concepto de salario.
1.2.El salario mínimo interprofesional (SMI).

2. Garantías del salario.
3. El recibo de salarios: la nómina.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Identificar el concepto de innovación y su relación con el progreso de la
sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos.

2. Analizar el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente
de creación de empleo y bienestar social.

3. Valorar la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formación y
la colaboración como requisitos indispensables para tener éxito en la
actividad emprendedora.

4. Analizar la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada
en una pyme.
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12. Trámites de cotización y retención

OBJETIVOS

– Delimitar la parte de la cotización a la Seguridad Social que corre a cargo
del empresario.

– Identificar los distintos documentos necesarios para llevar a cabo las
obligaciones de cotizar y retener.

– Elaborar los diferentes documentos de cotización, retención e ingreso a
cuenta.

– Valorar la importancia de la entrega de estos documentos en el plazo
reglamentario.

CONTENIDOS

1. Cotización a la Seguridad Social a cargo de la empresa.
2. Los documentos de cotización a la Seguridad Social.

2.1. La relación nominal de los trabajadores (modelo TC-2).
2.2.El boletín de cotización (modelo TC-1).

3. Los documentos de retención del IRPF.
3.1. La declaración-liquidación de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF

(modelo 110).
3.2. La declaración informativa resumen anual de retenciones e ingresos a

cuenta del IRPF (modelo 190).

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Identificar el concepto de innovación y su relación con el progreso de la
sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos.

2. Analizar el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente
de creación de empleo y bienestar social.

3. Valorar la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formación y
la colaboración como requisitos indispensables para tener éxito en la
actividad emprendedora.

4. Analizar la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada
en una pyme.



PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO-23-24
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE

RECURSOS HUMANOS
2º GESTIÓN ADMNISTRATIVA. CFGM

Página 19 de 30

COLEGIO CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES

13. Documentos sobre incidencias laborales

OBJETIVOS

– Diferenciar los distintos tipos de absentismo laboral, elaborando los índices
correspondientes.

– Delimitar los diferentes documentos relacionados con las vacaciones
anuales.

– Identificar los diferentes tipos de excedencias y cumplimentar el formulario
establecido para su control.

– Cumplimentar una hoja de control de gastos ante posibles desplazamientos
del personal.

CONTENIDOS

1. El absentismo laboral.
1.1.Cálculo de los índices de absentismo.
1.2.Causas del absentismo laboral.
1.3.Medidas de control horario y prevención del absentismo.
1.4.Formulario de recogida de datos sobre absentismo laboral.

2. Las vacaciones.
3. Las excedencias.
4. Los viajes.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Identificar el concepto de innovación y su relación con el progreso de la
sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos.

2. Analizar el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente
de creación de empleo y bienestar social.

3. Valorar la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formación y
la colaboración como requisitos indispensables para tener éxito en la
actividad emprendedora.

4. Analizar la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada
en una pyme.
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14. Recursos Humanos y calidad

OBJETIVOS

− Comprender el significado y alcance de los modelos de gestión de calidad.

− Identificar los principios de la gestión de calidad.

− Distinguir las fases de implantación de un modelo de calidad.

− Conocer el modelo de autoevaluación EFQM.

− Aplicar procedimientos de calidad en la gestión de los Recursos Humanos.

CONTENIDOS

1. Fundamentos y principios básicos de un modelo de gestión de calidad.
1.1. Los modelos de gestión de calidad.
1.2.Principios de la gestión de calidad.
1.3. Implantación de un sistema de gestión de calidad.
1.4. Los modelos de autoevaluación: el modelo EFQM.

2. Aplicación de procedimientos de calidad en la gestión de Recursos
Humanos.
2.1.Prevención de riesgos laborales.
2.2.Protección de datos de carácter personal.
2.3.Protección del medio ambiente.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Conocer los principios básicos de un modelo de gestión de calidad.
2. Identificar las fases de implantación de un modelo de calidad.
3. Valorar la integración de los procesos de Recursos Humanos con otros

procesos administrativos de la empresa.
4. Reconocer las normas básicas de prevención de riesgos laborales.
5. Conocer y valorar positivamente los criterios de confidencialidad, seguridad

y diligencia que se deben respetar en la gestión y conservación de la
información y la documentación.

6. Comprender la necesidad de realizar periódicamente copias de seguridad
informáticas para garantizar la conservación de los datos en su integridad.

7. Conocer los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad y
tomar conciencia de su importancia.

8. Aplicar la técnica de las 3R –reducir, reutilizar, reciclar– en la elaboración y
conservación de la documentación.
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9.a)CRITERIOS DE EVALUACIÓN
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b. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
Para cada unidad didáctica se sigue el siguiente procedimiento:

El alumnado realizará las actividades encargadas por el profesor. Todas estas

tareas serán entregadas al profesor al finalizar el plazo establecido para su

supervisión y calificación. La suma máxima de dichas tareas supone el 30 % (3

puntos sobre 10) de la nota de la evaluación de la unidad trabajada (10%

desarrollos; 10% actividades; 10% realización de un tipo test,)
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Finalizado esto (con las aclaraciones de dudas pertinentes) se realizará un
control de dicha unidad que donde saldrán los 7 puntos restantes de la nota de
cada unidad didáctica: prueba tipo test, preguntas a desarrollar y vocabulario.
De ahí saldrán los resultados obtenidos en cada criterio de evaluación que
tendrá que tener un valor mínimo de 4,7 puntos para superar cada criterio.

La media aritmética de las calificaciones de las unidades del trimestre darán el
resultado de la nota en el boletín. Para poder realizar dicho promedio será
requisito que obtengan un mínimo de un 4 en cada unidad para poder practicar
dicha media que será positiva en el boletín siempre que se obtenga como
resultado de dicho promedio un 5 como nota mínima.
Las unidades superadas quedarán aprobadas definitivamente hasta final de
curso. Será en ese instante cuando una vez obtenida la media de todos los
trimestres se le aplicará la puntuación de actitud (+,- 1 punto sobre dicho
promedio) siempre que dicha media sea igual o mayor que 5.

Para quienes no hayan realizado la prueba de examen y si está
correctamente justificada su ausencia se le conservará el mismo número
de oportunidades como si hubieran estado presente. Realizará la prueba
pendiente en el momento de la recuperación, y si no la supera, podrá
tener una posterior prueba de recuperación antes de mediados de marzo.

Para aquellos casos en los que se les retire el examen por estar haciendo
uso de recursos no permitidos (móvil, apuntes, etc) durante el mismo,
acudirán a recuperar dicho examen en la convocatoria de marzo y/o junio.
Si hubiese una segunda ó más actuaciones de este tipo, acudirían con
toda la evaluación al completo y no solo con dicho examen.

Durante la segunda y tercera evaluación se realizarán unas pruebas prácticas
sobre salarios que tendrán su evaluación en la evaluación final y entrarán
como nota en dicha evaluación final. Estas serán evaluadas sobre 10 y la
superación de una prueba de este tipo suspensa quedará aprobada en la
siguiente prueba cuando ésta sea igual o superior a 5.

10. INCORPORACIÓN DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRÍCULO
EDUCACIÓN PARA EL CONSUMIDOR Y USUARIO
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Mostrar curiosidad e interés por conocer las aplicaciones de la técnica en el
entorno conocido.
Considerar de forma equilibrada los valores técnicos, funcionales y estéticos de
los materiales.
Valorar críticamente el impacto social y medioambiental producido por la
explotación, transformación y desecho de materiales y el posible agotamiento
de los recursos.
EDUCACIÓN AMBIENTAL
Mostrar interés por mejorar el entorno aprovechando las ventajas del desarrollo
de la tecnología industrial.
Proponer soluciones que atenúen los problemas del medioambiente.
EDUCACIÓN PARA LA SALUD
Participar activamente en la consecución de un lugar de trabajo ordenado y un
ambiente sano y agradable.
Conocer y aplicar las normas básicas de seguridad en el manejo de materiales,
herramientas y máquinas.
COEDUCACIÓN
Gestionar la adquisición de recursos, adquirir destrezas y habilidades para la
propia supervivencia y para cuidar y ayudar a otras personas incidiendo en la
responsabilidad individual y social, superando estereotipos sexuales.
Reconocer y valorar la importancia de la división del trabajo y la capacidad de
compañeros y compañeras para desempeñar tareas comunes.
EDUCACIÓN MORAL Y CÍVICA
Mostrar interés y respeto hacia las soluciones tecnológicas adoptadas por otras
personas y culturas para resolver sus problemas.

Analizar críticamente las consecuencias del desarrollo tecnológico sobre los
valores morales y culturales vigentes, y en la organización del tiempo libre y en
las actividades de ocio.
NUEVAS TECNOLOGIAS
Mostrar interés y curiosidad por conocer e identificar los recursos dados por la
empresa y valorar la contribución de éstos a satisfacer determinadas
necesidades humanas.
Adoptar actitudes favorables para que el desarrollo tecnológico contribuya a
conseguir una mejor calidad de vida, de modo que no altere el medio ambiente.
Distribuir y potenciar las capacidades individuales y de grupo con el fin de
contribuir al desarrollo de la técnica en la sociedad.
Valorar la necesidad de mejorar el uso y reciclaje de las materias primas,
reducir el consumo de energía y utilizar energías y materias alternativas no
contaminantes.
EDUCACIÓN PARA LA PAZ
Adoptar una actitud abierta y flexible al explorar y desarrollar las propias ideas.
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Aceptar las ideas, los trabajos y las soluciones de los demás con espíritu
tolerante y de cooperación.
Adoptar una actitud paciente y perseverante ante las dificultades y los
obstáculos imprevistos.
Mostrar disposición e iniciativa personal para organizar y participar
solidariamente en tareas de equipo.

11. ACTIVIDADES y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN
Se aprobará como máximo con un 6, y además será necesario presentar los
trabajos o actividades correspondientes a la misma.

En la evaluación Final se acudirá sólo con los temas no superados.

Pero es importante que los alumnos conozcan que el número de
convocatorias que disponen por asignatura es de 4 y que la asistencia a clases
es obligatoria.

Para los alumnos que superen los módulos profesionales mas tarde se
podrán realizar prácticas en centros de trabajo en el segundo o tercer trimestre
del año.

En el caso de las prácticas en centros de trabajo se podrán evaluar
también extraordinariamente, en la fecha más conveniente en función del
carácter de las prácticas, pero teniendo en cuenta que solo se pueden realizar
dos convocatorias por curso escolar, una la ordinaria en enero o febrero y otra
extraordinaria en la fecha decidida por el claustro de profesores.

Aquel alumnado que no hiciera la correspondiente prueba de examen (siendo

debidamente justificada su ausencia a la misma) podrá realizarla en la prueba

de recuperación de los suspensos tras la evaluación. Si no supera dicha

prueba se establecerá otra fecha para que puede tener el mismo número de

oportunidades que aquellos que sí acudieron en las fechas establecidas de los

exámenes.

AUSENCIAS
El alumnado no podrá tener un número de ausencias (justificadas o no
justificadas) superior al 25% de los días de clases, tanto en cuanto a cada una
de las Evaluaciones como al curso completo. Se considera una falta de
asistencia la ausencia a una sesión de clase. Todos los retrasos y faltas de
asistencia deberán ser justificados al profesor/a y al tutor/a El cómputo de
ausencias por Evaluación se hace hasta la Junta de Evaluación
correspondiente. Si se supera dicha cantidad de ausencias, se establece lo
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siguiente: Para cada Evaluación: El/la alumno/a no será evaluado hasta Junio
y su∙ calificación será NE. En Junio debe hacer el Examen de Evaluación que
corresponda.∙ En casos de alumnos/as con situaciones personales muy
especiales, el equipo docente adecuará a dichas condiciones este criterio de
ausencias.

1ª EVA 2ª EVA 3ª EVA CURSO
COMPLETO

10 13 7 30

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
ACTIVIDADES SOBRE LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA
CELEBRACIÓN DE LA NAVIDAD
CAMPAÑA DEL DOMUND
CAMPAÑA DEL KILO
PARALITURGIA DE NAVIDAD
CONFERENCIA DE AESLEME (ASOCIACIÓN PARA LAS LESIONES
MEDULARES)
TEATRO-AESLEME (ASOCIACIÓN PARA LAS LESIONES MEDULARES)
CONFERENCIA SOBRE DIETÉTICA Y NUTRICIÓN ( NESTLÉ)
VISITA AL CABD-UPO
VISITA AL INSTITUTO DE LA GRASA
VISITA A LA FACULTAD DE FÍSICA, QUÍMICA Y MATEMÁTICAS
VISITA AL ALCÁZAR
VISITA A BELENES SINGULARES

SEGUNDO TRIMESTRE
ACTIVIDADES “DÍA DE ANDALUCIA”
CELEBRACIÓN DEL “DÍA DE LA FUNDADORA “
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CONFERENCIA SOBRE SANTA MARÍA MICAELA
“CONVIVIMOS JUNTOS”. DÍA DE LA PAZ
CAMPAÑA DE MANOS UNIDAS
ACTIVIDADES SOBRE COEDUCACIÓN
PROYECCIÓN DEL VIDEO SEMANA SANTA
VISIONADO DE LA PELÍCULA: EN TIERRA DE HOMBRES
VISITA AL PARQUE DE MARIA LUISA
CONFERENCIA: “CONSECUENCIAS LEGALES Y JURÍDICAS DEL
CONSUMO DE DROGAS”
GYMKHANA DE ANIMACIÓN PARA EL AUTOEMPLEO
CONFERENCIA SOBRE TRANSPLANTES
VISITA A CECOFAR
CONFERENCIA DE LA FUNDACIÓN ALCOHOL Y SOCIEDAD
VISITA A ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

TERCER TRIMESTRE
CONFERENCIA DEL CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES
VISITA Y DONACIÓN DE SANGRE EN EL CENTRO REGIONAL DE
TRANSFUSIONES
ACTIVIDADES SOBRE EL “DÍA DE EUROPA”
ACTIVIDADES-CONFERENCIA “ANÍMATE A EMPRENDER”
CONFERENCIA. LA HOMEOPATÍA HOY DÍA
VISITA A LA FÁBRICA DE DONUTS
ISLA MÁGICA

Todas estas actividades podrán ser modificadas en función de la disponibilidad
de los que las imparten y también teniendo en cuenta la oferta que se
produzca durante el curso

13. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar unos indicadores
objetivos y subjetivos que se aplicarán en diversos momentos a lo largo del
curso escolar.

En Septiembre se realizará una evaluación inicial del alumno a partir de la cual
se revisarán las programaciones adaptándolas a las características detectadas.

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluación del
claustro, se valorará el grado de cumplimiento de las programaciones, así
como el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles mínimos
determinados.
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En Junio se estudia el grado de satisfacción de los alumnos mediante
encuestas, donde evalúan: la formación conseguida, nivel académico del
Centro, criterios de evaluación y programación, etc.

INDICADORES OBJETIVOS
INDICADORES INSTRUMENTO DE MEDIDA FRECUENCIA Y
MOMENTO DE MEDIDA RESPONSABLE
Nivel formativo del alumno Evaluación inicial Anual Profesor
Cumplimiento de las programaciones Programaciones Trimestral y Anual

Profesor
Porcentaje de alumnos promocionados Actas y boletines Trimestral y Anual

Profesor

INDICADORES SUBJETIVOS
INDICADORES INSTRUMENTO DE MEDIDA FRECUENCIA Y
MOMENTO DE MEDIDA RESPONSABLE
Grado de satisfacción del alumnoEncuestas Anual Tutor
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