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1.- OBJETIVOS GENERALES

El médulo de «Gestién de recursos humanos» permite al alumnado obtener los objetivos generales de este ciclo
formativo, que son los siguientes:

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, formacién y desarrollo
de los recursos humanos.

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

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

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

2.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo asociadas a este modulo se relacionan a
continuacion:

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.

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 informaciéon 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 “disefio para todos”, en
las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacion de servicios.



Ciclo ADMINISTRACION Y FINANZAS

PUENTE I
Centro Concertado

DeF.P. Médulo GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMACION
ALUMNO-FAMILIA

Cadigo: prg-ADG302¢-0652 Edicion: 9 Fecha: 09-09-2025 Pagina 2 de 4

3.- DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

EVALUACION UNIDADES DE TRABAJO HORAS
Unidad 1. La contratacion laboral en la empresa. 14
<
% Unidad 2. Modalidades de contratacién laboral. 14
5 Unidad 3. El sistema de la Seguridad Social. 14
o
Unidad 4. Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social. 14
TOTAL 12 EVALUACION 56 h.
Unidad 5. Gestion de la modificacion y suspensién del contrato
14
de trabajo.
<
% Unidad 6. Gestion de la extincion del contrato de trabajo. 14
-]
8 Unidad 7. El salario y el recibo de salarios. 14
@ Unidad 8. Calculo de la base de cotizacion. Liquidacion e ingresos
. . 32(C+E)
a la Seguridad Social e IRPF.
TOTAL 22 EVALUACION 74 h.
TOTAL EVALUACIONES 130 h.

TOTAL 130 SESIONES
DISTRIBUIDAS EN 4 HORAS A LA SEMANA

4.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

RA 1. Gestiona la documentacién que genera el proceso de contratacién, aplicando la normativa vigente.
(UT 1,2)
Criterios de evaluacion:
a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.
)] Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el proceso de
contratacion.
d) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion 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 hacumplimentado 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.
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RA 2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspensién y extincion
del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacion
aparejada. (UT 5,6)

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se ha identificado y cumplimentado la documentacion 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 telematicas, con las

personas y organismos oficiales implicados en un proceso de modificacién, suspension o
extincion de contrato de trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la
modificacion, suspensién 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 modificacion, suspensién o extincion
de contrato de trabajo.

RA 3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando
la documentacién y realizando los célculos procedentes. (UT 3,4)

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 cotizacion y la
determinacion de 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 variaciéon de
datos en los distintos regimenes de la Seguridad Social.

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

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

9) 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.

RA 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribuciéon de recursos humanos
y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente. (UT 7,8)
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 funcién
en la regulacion salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.

)] Se han identificado los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo en funcién 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.

Q) 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 informacién y documentacion relevante generada en el proceso de retribucion.
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La calificacion final del médulo se obtendra sumando los distintos componentes que evallan el aprendizaje segun
la importancia asignada a cada uno, esto es como sigue:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACION MEDIA FINAL
PONDERACION
RA1 (UT 1,2) 25%
RA2 (UT 5,6) 25%
RA3 (UT 3,4) 25%
RA4 (UT 7,8) 25%
CALIFICACION GLOBAL

CRITERIOS DE CALIFICACION.

La nota de la evaluacién estard compuesta por:

1) Calificacién de pruebas de evaluacion. Se realizara una prueba de evaluacién por cada bloque tematico. Para
superar un blogue tematico la puntuaciéon obtenida ha de ser igual o superior a 5, en la escala de 1 a 10.

2) Asistencia, trabajo en el aula y competencias basicas. Se valorara el trabajo realizado en clase y las
competencias basicas necesarias para el desarrollo del moédulo. El alumnado debera realizar todos los ejemplos
y actividades de las unidades que presentara obligatoriamente el dia previamente establecido para la prueba de
la evaluacion.

Puntuacion
e Calificacion de las pruebas: 70 %
e Actividades de aula, trabajos y competencias basicas: 30 %

Para superar el trimestre, es necesario haber superado cada bloque temético que se evalle en ese periodo.

Los procedimientos de la evaluacion de los alumnos tendran un caracter continuo y se realizara a lo largo de todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas diariamente.

Cada evaluaciéon tendra su nota que se obtendra mediante la integracién de los examenes de los bloques
correspondientes, y las notas de las actividades diarias del alumnado

EVALUACION FINAL
Cuando el alumno/a haya superado las unidades de trabajo correspondientes a las dos evaluaciones la calificacion
de la evaluacion se obtendra mediante una media ponderada de la nota obtenida en las unidades de trabajo en
funcion de la temporalizacion destinada a los contenidos de cada prueba.

La calificacion final del médulo vendréa determinada por el grado de consecucion de los resultados de aprendizaje del
maddulo siempre y cuando se hayan superado todas las pruebas realizadas para cada bloque de contenidos y tenga
una nota minima de 5 en cada Resultado de Aprendizaje.

Cuando el alumno/a no haya superado todas las evaluaciones parciales tendra un periodo de recuperacion
comprendido entre el 16 de marzo y el 22 de junio.



