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1.- INTRODUCCION.

El Colegio Sopefia Badajoz, esta inmerso en el colectivo de centros concertados
de la comunidad de Extremadura; aunque es uno de los pocos que cuenta en su
estructura académica con docencia en todos los niveles educativos a excepcion de
Bachillerato. So6lo cuenta en su haber con una linea tanto en Educacion Infantil,
Primaria y Secundaria, ademas de contar con diversos ciclos de Formacion Profesional
(Gestion Administrativa, Asistencia a la Direccion, Peluqueria y Estética y Belleza
El Centro, se encuentra emplazado en el Poligono de la Paz; una zona de Badajoz en
constante auge econémico, debido a la reciente creacién de zonas de ocio - cultura,
comerciales y financieras. En las inmediaciones de la zona se celebra semanalmente el

mercado de la ciudad.

El Colegio concertado Sopefia Badajoz, estd situado en una zona donde con el
transcurso de los afios se han ido asentando importantes Centros Educativos de caracter
publico como son el IES Rodriguez Mofiino, recientemente ampliado, el IES Maestro
Domingo Céceres, al que nuestro Centro se encuentra adscrito, en sus ensefianzas de
Formacion Profesional, el Centro Piloto Guadiana, el Centro Glacis, el Centro Santa
Marina, todos ellos de Educacion Infantil - Educacion Primaria y el Centro Concertado
Santa Teresa, éste ultimo cuenta con todos los niveles educativos a excepcion de

Formacion Profesional.
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El Centro atiende fundamentalmente a un grupo social en su mayoria desfavorecido

como objetivo prioritario dentro de su propia identidad y fieles a la inspiracion del

carisma de su Fundadora Dolores R. Sopefia.

De ahi que la poblacion que acoge nuestro Centro es en su escala socioecondémica

media-baja segin datos actuales recogidos de la base de datos de la secretaria del

Centro.

2.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos
0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la
informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con
las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de
tratamiento de la informacion en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones
y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion

asociada para su registro.
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h)

k)

n)

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la
tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los documentos
relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

Efectuar calculos béasicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y
las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.
Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones
que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para
efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidon y formacion
de los recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa
en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas
ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones

administrativas correspondientes.
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0)

p)

a)

)

Y

u)

Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas
a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario.
Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del
trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

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

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado
y estudiando la viabilidad empresarial para la generacién de su propio

empleo.

Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se

relacionan

a continuacion:
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a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién en la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion
obtenida.

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

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de
la empresa.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos

por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos

humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial,
bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
i) Desempenfiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo
y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen
de la empresa/institucion.

J) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccidén, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.
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m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de
actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

fi) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

0) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
s) Proponer la implantacién de sistemas de gestion innovadores, adecuando y

empleando las tecnologias de la informacién

Caracteristicas del Modulo
El modulo tiene como objetivo primordial el desarrollo de las unidades de competencia
siguientes:
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos,
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.
UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informaético.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion
Aportando a los futuros profesionales los conocimientos tedricos y técnicos
basicos que permitan un optimo desenvolvimiento en el campo profesional del Técnico
en Gestion Administrativa.
Por ello, con este enfoque se pretende que el alumno aborde el conocimiento de
la empresa desde el punto de vista de la gestion administrativa de Recursos Humanos,
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para ello realizara tareas especificas asi como la gestion de trabajos con la empresa de
simulacion que permitan al alumno una vision integral de las diversas tareas que se
Ilevan a cabo en el departamento de Recursos humanos.

El alumno realizard4 todas las operaciones necesarias para desarrollar estos
procesos y operaciones solucionando interrogantes, identificando tramites,
cumplimentado documentos, realizando calculos y proponiendo soluciones. EIl alumno
debera ser capaz de globalizar conocimientos aplicando correctamente los conceptos,
técnicas y saberes que ird adquiriendo a lo largo del desarrollo de las unidades

didacticas.

3.-OBJETIVOS DEL MODULO.

La realizacion y el dominio de tareas de gestién administrativa en el ambito
empresarial de forma eficaz y con calidad de servicio y sus realizaciones son:

- Analizar y definir las funciones del departamento de recursos humanos.

- Establecer métodos de control de los trabajadores de la empresa.

- Elaborar la documentacién correspondiente para acceder a un puesto de
trabajo.

- Interpretar los principios que se deben seguir para a correcta aplicacion
de las normas laborales.

- Elaborar la documentacidn inherente al proceso de contratacion laboral,
aplicando la legislacion vigente.

- Elaborar la documentacion derivada de la retribucién y liquidacion de
haberes, aplicando la legislacion vigente

- Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre empresas
y trabajadores

- Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion

de ndminas
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4.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del
personal describiendo la documentacion asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion de las relaciones laborales.

b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, asi
como las principales politicas de gestién del capital humano de las organizaciones.

c) Se han identificado las técnicas habituales de captacién y seleccion.

d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y entrevistas en

un proceso de seleccidn, utilizado los canales convencionales o telematicos.

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

f) Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los informes
cuantitativos—documental e informatico— de cada uno de los participantes vy

elaborados informes apropiados.
g) Se ha mantenido actualizada la informacion sobre formacién, desarrollo vy
compensacion y beneficios, asi como de interés general para los empleados en la base

de datos creada para este fin.
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h) Se ha recopilado la informacion necesaria para facilitar la adaptacion de los

trabajadores al nuevo empleo.

1)Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando

listados e informes sobre diversos datos de gestion de personal.

J) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos,

contribuyendo a una gestion eficaz.
2.Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,

compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en

ella se genera.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacion continua, asi como las

de los planes de carrera de los empleados.

b) Se ha preparado la documentacién necesaria para una actividad de formacion, tal

como manuales, listados, horarios y hojas de control.
c) Se han identificado y contactado las entidades de formacion mas cercanas o
importantes, preferentemente por medios telematicos, para proponer ofertas de

formacion en un caso empresarial dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencion de la formacién en funcion

de su cuantia y requisitos.
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e) Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcion de

programas subvencionados.

f) Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas, junto con los informes

cuantitativos—documental e informatico— de cada uno de los participantes.

g) Se ha actualizado la informacion sobre formacién, desarrollo y compensacion y
beneficios, asi como de interés general para los empleados en los canales de

comunicacion internos.

h) Se han actualizado las bases de datos de gestion de personal.

i) Se han realizado consultas béasicas de las bases de datos con los filtros indicados,

elaborando listados e informes.

J) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a

seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacion.

3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la
situacion laboral y finalizacién de contrato, identificando y aplicando la normativa

laboral en vigor.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas

en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos.

11
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b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos

laborales mas habituales segun la normativa laboral.

c¢) Se han cumplimentado los contratos laborales.

d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos

publicos correspondientes.

e) Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.

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

g) Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a

condiciones laborales, plazos de pago y férmulas de aplazamiento.

h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacidn, suspension y
extincion del contrato de trabajo segun la normativa vigente, asi como identificado los

elementos basicos del finiquito.

i)Se ha registrado la informacion generada en los respectivos expedientes de personal.
J) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la

gestion y conservacion de la informacion.

4. Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la

normativa en vigor.

12
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Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucién mas comunes.
b) Se ha identificado la estructura béasica del salario y los distintos tipos de percepciones

salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y extraordinarias.

c) Se ha calculado el importe, las bases de cotizacion en funcion de las percepciones

salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

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

e) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad

Social y retenciones, asi como las formulas de aplazamiento segun los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de

control.

g) Se han creado los ficheros de remision electronica, tanto para entidades financieras

como para la administracion publica.

h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la

presentacion de documentacion y pago.

i) Se han realizado periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la
conservacion de los datos en su integridad.
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5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral

de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus

comunicaciones internas.

b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial,

incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.

c) Se han realizado célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de

calculo y formatos de gréaficos.

d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia, utilizando aplicaciones

de proceso de texto y presentaciones.

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

la empresa.

f) Se han realizado periddicamente copias de seguridad periddicas de las bases de datos

de empleados.

6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion

ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su

incidencia en un sistema integrado de gestion administrativa.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de calidad.

b) Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos humanos con otros

procesos administrativos de la empresa.

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

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

e) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas 3R

—Reducir, Reutilizar, Reciclar.

Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién
apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos.
La funcion de apoyo administrativo incluye aspectos como:

— Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacion relativa a la seleccion de
los trabajadores.

— Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacién que se genera en la
formacion de los recursos humanos.

— Apoyo administrativo y elaboracion de documentacién y comunicaciones internas
del departamento.

— Apoyo administrativo y elaboracion de documentacion respecto a los sistemas de
motivacion.

— Gestién de la documentacion relativa a la contratacién y remuneracion del

trabajador.
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— Gestion documental generada en la aplicacion de la normativa de proteccion de
datos, proteccion de riesgos laborales y aplicacion de los procedimientos de calidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en tareas de:

— Apoyo administrativo a las diferentes tareas que desarrolla el departamento o seccién
de recursos humanos de cualquier tipo de empresa o entidad, con independencia de su
actividad economica.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales €), k), 1), r) y t)
del Ciclo formativo y las competencias profesionales, personales y sociales a), b), f), g),
n), 0), p) y r) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
los Objetivos del modulo versaran sobre:

— Identificacion y gestién de la documentacion relativa a los procesos de seleccion,
formacion,

Motivacién, comunicacion interna y organizacion y control de incidencias de los
Recursos humanos.

— Identificacion de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, el manejo de los
Contratos mas comunmente utilizados y lectura comprensiva de los convenios
colectivos de aplicacion.

COMPETENCIAS GENERALES

Efectuar las operaciones de gestibn administrativa que surgen en el
Departamento de Recursos Humanos posibilitando la potenciacion de sus iniciativas y
el desarrollo de capacidades de comprension, analisis, relacion y basqueda propias del
proceso de auto aprendizaje.

A.- CAPACIDADES TERMINALES
o Definir, ejecutar, mantener y controlar los procesos administrativos generales
de una pequefa oficina.
o Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos Yy soportes
informaticos especificos de la gestion administrativa.
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Preparar, elaborar y transcribir la documentacion con pulcritud, precision y
rapidez, aplicando las normas de seguridad y confidencialidad establecidas.
Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa
vigente con estricta sujecion a los plazos establecidos.

Procesar la informacion tanto interna como externa, y transmitir a su inmediato
superior las incidencias previstas e imprevistos que excedan de su ambito de
competencia.

Tener una vision global e integrada de la organizacion y del proceso de gestion
administrativa en el &mbito de recursos humanos.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el esta
integrado, respetando el trabajo de los demaés, cooperando en la superacion de
las dificultades que se presenten, con una actitud tolerante hacia las ideas de los
compafieros y subordinados.

Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo y en especial
en operaciones administrativa de recursos humanos, informando y solicitando
ayuda a quien proceda cuando se produzcan contingencias.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo normas
establecidas o precedentes definidos dentro del ambito de su competencia,
consultando dichas decisiones cuando sus repercusiones econémicas o de

seguridad sean importantes.

Requerimientos de autonomia en las situaciones de trabajo

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel

superior al suyo, se le requeriran en los campos ocupacionales concernidos, por lo

general, las capacidades de autonomia en:

Elaboracion y cumplimentacién de documentacion con equipos informaticos y
de oficina, segun las instrucciones recibidas.
Registro y archivo documentacion del departamento de recursos humanos.

Recepcidn de informacidn y tramitacion de la misma.
17
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« Realizacion de gestiones diversas dentro del departamento de recursos humanos.

o Realizacidn controles de entrada y salida del personal.

« Registro de entradas y salidas de existencias.

Unidades de competencia

a. Registrar, procesar y transmitir informacion.

b. Realizar las gestiones administrativas de compra y venta de productos y/o
servicios.

c. Realizar las gestiones administrativas de personal.

d. Realizar las gestiones administrativas de tesoreria y los registros contables.

e. Informar y atender al cliente sobre productos y/o servicios financieros y de
Seguros.

f. Realizar gestiones administrativas en la Administracion Pablica.

B.- CRITERIOS DE EVALUACION.

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado serd continuo. Durante
todo el curso, el alumno deberd presentar los trabajos que el profesor le programa,
debiendo llevar al dia lo siguiente:

- Trabajo en el aula: Dossier de trabajos, actividades practicas mediante

la simulacion de empresa y ejercicios.

- Controles teoricos.

- Controles préacticos

- Actitud mostrada ante el modulo, comportamiento y asistencia.

La evaluacion se realizara valorandose la participacion del alumno en clase, los
trabajos y actividades, tanto individuales como de grupo, y la resolucién de ejercicios y
cuestionarios (teorico-practicos) que en cada caso se realicen. Aplicando para ello unos
porcentajes asignados.
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La valoracion de la actitud se realizara mediante rubrica.

La valoracion de las actividades practicas grupales se llevara a cabo mediante

rubrica disefiada a tal efecto.

5.- CONTENIDOS.

- El departamento de recursos humanos.

- Motivacion y formacion de los recursos humanos

- El Derecho laboral y sus fuentes.

- El Contrato de trabajo y las modalidades de contratacion.
- Gestion y control del tiempo de trabajo.

- La Seguridad Social.

- La retribucién de los recursos humanos

- Calculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de la retencion a cuenta

del IRPF.
- Casos practicos de recibos de salarios.

- Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las retenciones a cuenta

del IRPF.

- Gestion de la modificacion, suspension y extincion del contrato de

trabajo.

- La calidad en el departamento de recursos humanos

6.- METODOLOGIA DIDACTICA.

La metodologia promovera en el alumno una vision global y coordinada de los

procesos productivos en los que debe intervenir, por tanto se basara en el saber hacer,

por lo que los contenidos se fundamentaran en los procesos reales de trabajo.
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El proceso de ensefianza-aprendizaje se basara en la realizacion de una serie de
actividades practicas que pretenderan propiciar la iniciativa del alumno y el proceso de
auto-aprendizaje, desarrollando capacidades de comprension, analisis relacion,
busqueda y manejo de la informacion que conecten el aula con el mundo real (empresas

privadas y organismos publicos)

A.- CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

A.1 Criterios de evaluacion

A lo largo del curso el alumno realizard pruebas de consolidacion de los
contenidos, asi como la practica de los mismos que seran eliminatorias, los que no
superen una 0 mas evaluaciones una vez aplicadas los criterios de calificacion,
deberdn presentarse a la convocatorio ordinaria de marzo o en su defecto a la
extraordinaria de junio.

Para la evaluacion de la actitud se aplicara una rubrica disefiada al efecto.

En la realizacidn de trabajos orales, escritos individuales o grupales se evaluaran

mediante rabricas que se adjuntan en el Anexo final de esta programacion.

A.2 Criterios de calificacion

La calificacion se realizara de acuerdo con los siguientes criterios:

- 30% Controles tedricos. Este porcentaje sera el promedio de todas las

pruebas escritas realizadas durante el trimestre.

- 40% Controles précticos. Este porcentaje sera el promedio de todas las

pruebas practicas realizadas en el trimestre.

- 20% Trabajo en el aula: ejercicios propuestos por el profesor o libro de

texto.
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En el caso de la realizacién de trabajos grupales la valoracion se

realizard mediante rubrica, disefiada al efecto.

- 10% Actitud. La valoracion de la misma serd mediante ribrica disefiada

al efecto.

Si durante alguno de los trimestres, no se realizaran pruebas teoricas o

practicas, el porcentaje que se aplicaria a una de las partes seria del

70%.

Para poder superar la evaluacion la puntuacién debera 5 o superior.

La nota final del modulo en la convocatoria ordinaria de marzo sera el promedio

de la nota global en cada evaluacién para aquellos alumnos que hayan superado las dos

evaluaciones. De no superar en esta convocatoria, se presentaran a la extraordinaria de

junio con la evaluacion o evaluaciones suspensas.

Para poder superar cada una de las evaluaciones ordinaria o extraordinaria la

puntuacion debera ser superior o igual a 5.

Perdida de la evaluacion continua:

La asistencia a clase es obligatoria en un 85%, por lo que cuando se superen las

faltas en un 15% no se podra superar la asignatura, se entiende por faltas, aquellas que

no hayan sido justificadas convenientemente al tutor y al profesor. En caso de que

alumno supere el 25% de faltas de asistencia siendo estas justificadas o no, perdera el

derecho a evaluacion continua, exceptuando los casos de alumnos que justifiquen sus

ausencias con contrato de trabajo y alta en la Seguridad Social.

Los alumnos que por causa justificada se ausenten el dia del examen se

pospondra justo al regreso del alumno.
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B.- ACTIVIDADES DE RECUPERACION.
El alumno que no supere alguna evaluacion deberd hacer un examen de
recuperacion de todo el contenido de esa evaluacion en la convocatoria ordinaria del

mes de marzo.

Aquellos alumnos que no superen la convocatoria ordinaria se presentarén a la
extraordinaria en el mes de junio. En esta convocatoria se examinaran de los

contenidos no superados en la convocatoria ordinaria.

7 MATERIALES, RECURSOS DIDACTICOS.

- Libro de textos Operaciones Administrativas de Recursos Humanos Ed.
MC GRAW HILL.

- Ordenador.

- Archivo de personal.( convencional o informatico)

- Impresos de los distintos modelos de contratos de trabajo.

- Impresos de los distintos modelos de la Seguridad Social.

- Impresos de los distintos modelos de liquidacion del IRPF.

- Folios

- Carpeta del expediente de personal.

8.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

1° TRIMESTRE:

- Visita a Fehispor.

22
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9.- PROPUESTAS DE INNOVACION Y USO DE LAS TIC.

Se propone presentar el modulo mediante medios informaticos, asi como

proyecciones multimedia relacionados con distintos aspectos del médulo.

Presentacion de supuestos practicos por Teams.

10.- DISTRIBUCION DE UNIDADES DIDACTICAS.

N° Sesiones:
1° TRIMESTRE (por grupos)
UD 1: EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS septiembre
UD 2: MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS _
HUMANOS septiembre
UD 3: EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES octubre
UD.4: EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS
MODALIDADES DE CONTRATACION. octubre
UD. 5: GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO. | noviembre
UD 6: LA SEGURIDAD SOCIAL noviembre
UD.7: RETRIBUCION DE LOS RRHH diciembre

N° Sesiones:
2° TRIMESTRE
UD.7: RETRIBUCION DE LOS RRHH enero

UD. 8: CALCULOS COTIZACION SEG. SOCIAL Y

enero
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RETENCION A CUENTA DEL IRPF.

UD. 9: CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS

Enero

UD 10: LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES A LA
SEGURIDAD SOCIAL Y DE LAS RETENCIONES A

CUENTA DEL IRPF.

Febrero

UD 11: GESTION DE LA MODIFICACION, SUSPENSION Y | Febrero

EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

UD 12: LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE | FEOE

RECURSOS HUMANOS

Marzo-junio

11.- DISTRIBUCION Y DESARROLLO DE UNIDADES DIDATICAS

12UD. TITULO: EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: Septiembre.

2.- Resultado de aprendizaje.

= Realizacion de la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y

seleccidn del personal describiendo la documentacion asociada.

- Andlisis de las diferentes formas de organizar el departamento de recursos

humano

- Definicion las funciones del departamento de personal.

- Identificacion de los tipos de comunicacion en la empresa.
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- Analisis de la motivacion en el trabajo.

- Valoracion de la necesidad de establecer métodos de control de los trabajadores

de la empresa.

2. Criterios de evaluacion

= Se han analizado las diferentes formas de organizar el departamento de recursos

humanos.
= Se han definido las funciones del departamento de personal.

= Se han identificado los tipos de comunicacion en la empresa.

= Se ha valorado la necesidad de establecer métodos de control de los trabajadores

de la empresa.

= Se ha analizado la motivacion en el trabajo.

3. Contenidos
A. Conceptos

El departamento de recursos humanos.

Planificacion, reclutamiento y seleccion de los recursos humanos.
Perfiles profesionales.

Pruebas de seleccion, referencias. ..

Casos practicos.

I T o

Sintesis

B. Procedimientos

= Organizacién del departamento de recursos humanos

= Valoracion de los principios basicos de la gestion de calidad en la empresa
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= Planificacion y funciones del departamento de recursos humanos
= Realizacion de comunicaciones en el Departamento de Personal
= Valoracion de las principales teorias de la motivacion
= Valoracion de lo que motiva, en la actualidad, a los trabajadores
= Realizacion de encuestas para conocer el clima laboral
= Captacion de informacion para conocer los objetivos marcados por la direccion
= Valoracion del absentismo laboral justificado e injustificado
= Presentacion de partes médicos
= Realizacion de consultas en convenios colectivos para comprobar la penalizacién
del absentismo laboral
= Valoracion de los sistemas de control de personal
C. Actitudes

= Interés por la forma de organizacion y funciones del departamento de personal

= Valoracion positiva del trabajo y reconocimiento de su importancia para la
satisfaccion de las necesidades humanas.

= Interés por la motivacion y mejora de las condiciones de vida de los trabajadores.

= Reconocimiento de la importancia que tiene la comunicacion en el trabajo

= Participacion con interés y agrado en los trabajos en comun y en los debates que se
realicen en el aula.

= Predisposicion a la consulta de la normativa legal y a su utilizacion.

= Interés por el grado de cumplimiento del horario de trabajo.

= Aplicacion de las 3RS en la elaboracion y conservacion de la documentacion

originada en el Departamento de personal.
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4. Orientaciones pedagogicas

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo versardn sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el
alumnado que potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y
significativa.

Esta unidad contiene la formacion necesaria para que el alumnado conozca el
Departamento de Personal, las funciones que en él se realizan y especialmente la
importancia que tiene la motivacion en el trabajo, y la comunicacion en el &rea de
personal, asi como el control del absentismo laboral y pueda desempefiar la funcion de
apoyo administrativo en aspectos como:

. Elaboracién de documentacién y comunicaciones internas del departamento.

. Elaboracién de documentacidon respecto a los sistemas de motivacion.

UD.22. MOTIVACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: septiembre.

2.-Resultados de aprendizaje
Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccién
del personal describiendo la documentacion asociada.

Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en
ella se genera.

- Identifica los yacimientos de los recursos humanos y las fuentes de reclutamiento.
- Valora la formacién de los trabajadores como factor clave para la adaptacion de las
exigencias del mercado laboral.

27
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- Analiza las obligaciones que tiene el empresario en materia de proteccion de datos.

3.- Criterios de evaluacion

. Se han identificado los yacimientos de los recursos humanos y las fuentes de

reclutamiento.

. Se ha valorado la formacion de los trabajadores como factor clave para la

adaptacion a las exigencias del mercado laboral.

. Se han analizado las obligaciones que tiene el empresario en materia de

proteccion de datos.

4. Contenidos

A. Conceptos

1.- La motivacion laboral.

2.- La formacion de los recursos humanos.
3.-Seleccion de personal.
4.-La formacién permanente
5.-La proteccion de datos de caracter personal.
6.- Sintesis.

7.- Casos préacticos

B. Procedimientos

Realizacion de reclutamiento de personal de fuentes internas y externas.

Realizacion de una descripcion exhaustiva de un puesto de trabajo.

Valoracidn de las caracteristicas de una oferta de trabajo

Valoracion de los portales de empleo mas conocidos
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Valoracion de las demandas de empleo a través de paginas web que existan con tu
perfil

Planificacion de las fases del proceso de seleccién

Realizacion de preguntas que te ayuden a definir cual es tu actitud respecto al
trabajo y a tu profesion.

Descripcion del puesto de trabajo que se adapte a tu perfil personal y profesional.
Descripcion de tus necesidades de formacion

Valoracion de la formacion de los trabajadores como factor clave para la
adaptacion a la exigencia del mercado laboral

Valoracidn de los niveles de Seguridad que establece la normativa en relacién a la
Proteccion de Datos de Caracter personal e indicar los distintos niveles en funcién

de la clase de datos.

C. Actitudes

Confianza en las propias capacidades y en la formacion recibida para enfrentarse
a procesos de seleccion de personal.

Disposicién favorable para enfrentarse a procesos de seleccion de personal.
Confianza en las propias capacidades para promocionar en la empresa

Sentido critico para seleccionar las demandas de empleo.

Tenacidad y perseverancia en la busqueda de empleo.

Apertura y respeto hacia propuestas del profesor y de los comparfieros para
mejorar el aspecto personal, la indumentaria, la comunicacién verbal, y la no
verbal, a la hora de afrontar una entrevista.

Actitud critica ante manifestaciones sexistas, xenofobas, racistas, o0
discriminatorias, en procesos de seleccion de personal.

Curiosidad por investigar las caracteristicas que buscan y rechazan las empresas.

Disposicién favorable para el aprendizaje continuo
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= Disposicion favorable para conocer los niveles de Seguridad que establece la

normativa en relacion a la Proteccion de Datos de Caracter personal.

5. Orientaciones pedagogicas

Esta unidad contiene la formacion necesaria para que el alumnado conozca las fuentes
de reclutamiento las fases del proceso de seleccion, la formacion de los trabajadores y el
derecho a la proteccién de datos.

Seria conveniente que los alumnos conozcan las caracteristicas que buscan y rechazan
las empresas y comparen con sus competencias personales y profesionales. Este
conocimiento hard que busquen estrategias adecuadas para afrontar, en su dia, una
entrevista de trabajo.

Mediante un debate en el aula se puede hacer que los alumnos se manifiesten sobre
diferentes aspectos de las entrevistas de trabajo, como la indumentaria adecuada, la
comunicacion verbal y no verbal y las actitudes que se deben manifestar y no manifestar
durante una entrevista, etc.

Es importante que el alumnado reconozca como un pilar basico de la carrera profesional
la formacion a lo largo de toda la vida que le permitira adquirir nuevos conocimientos y
habilidades para ser mas competente en el campo laboral y en el desarrollo personal.

El alumno debe valorar la importancia del tratamiento de los datos del personal tanto
como ayudantes en el Departamento de Personal como de trabajadores, como derecho

fundamental que reconoce la Constitucién y la normativa vigente.

UNIDAD 3.- EL DERECHO LABORAL Y SUS FUENTES

1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: octubre.

2.- Resultados de aprendizaje de la situacion laboral y la finalizacion del contrato,
identificando y aplicando la normativa en vigor.
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2. Criterios de evaluacién

Definir los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la
Constitucién, el Estatuto de los Trabajadores, los convenios colectivos y los

contratos.

3. Contenidos.

A. Conceptos

- El concepto de Derecho laboral

- Las fuentes que regulan la relacion laboral entre trabajadores y empresarios

- La jerarquia entre las diversas normas aplicables a la relacion laboral

- Los principios de aplicacion del Derecho laboral

- Los organos e instituciones laborales

- Los tribunales laborales

B. Procedimientos.

Analisis de la evolucién del Derecho laboral.

Busqueda en la pagina web del Ministerio de Empleo en la versién electrénica del
Estatuto de los Trabajadores en la version original las modificaciones introducidas a
lo largo de su existencia.

Elaboracion de un esquema que refleje las divisiones del Derecho resaltando la
peculiaridad del Derecho del trabajo.

Anaélisis de las actuaciones de la OIT en materia laboral

Identificacidn de las actividades sometidas al Derecho laboral

Realizacion de un cuadro con las actividades excluidas de la relacion y las
relaciones laborales especiales

Realizacion de casos practicos relacionadas con actividad regulada por el Derecho

laboral.
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Realizacion de casos practicos relacionados con actividades excluidas y relaciones
laborales especiales

Analisis de las fuentes del Derecho laboral identificando las fuentes externas e
internas

Analisis de las actuaciones de la Union Europea en materia laboral

Identificacion del contenido laboral de la Constitucion

Realizacion de casos practicos relacionados con los principios de jerarquia
normativa

Anélisis de los principios para la aplicacion de las normas laborales

Analisis de los organismos relacionados con la Administracion laboral

Anaélisis de la estructura y competencia de los tribunales laborales

Visita a los tribunales laborales de la localidad

C. Actitudes.

4

Reflexion de como la situacién laboral actual es fruto de la lucha de los trabajadores
por mejorar sus condiciones de vida a lo largo de la historia.

Valoracién positiva del trabajo y reconocimiento de su importancia para la
satisfaccion de las necesidades humanas.

Interés por la mejora de las condiciones laborales de los trabajadores.

Predisposicion a la consulta de la normativa legal y a su utilizacion

Reconocimiento de la importancia que tiene la regulacién de las condiciones de
trabajo

Valoracion positiva de los organismos relacionados con la Administracion laboral

Valoracién positiva de los Tribunales laborales

. Orientaciones metodoldgicas.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar

los objetivos del modulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el

alumnado que potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y

significativa.
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Esta unidad contiene la formacion necesaria para que el alumnado conozca y maneje los
aspectos esenciales de la normativa del Derecho Laboral.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que marca la legislacion
vigente, y que permitan alcanzar los objetivos del modulo deben definir los aspectos
mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion, el Estatuto
de los Trabajadores, los convenios colectivos y los contratos.

Se puede empezar explicando que la actividad regulada por el Derecho laboral no es
cualquier tipo de tarea, sino que precisa de determinadas caracteristicas, continuando
con las actividades excluidas y relaciones laborales especiales, estudiando las fuentes
externas e internas, realizando los ejercicios resueltos y actividades propuestas quedara
una vision general al alumno del Derecho laboral.

Finalizara la unidad con el estudio de los organismos relacionados con la
Administracion Laboral y con la estructura y competencia de los tribunales laborales.
Con la realizacion del test final y los ejercicios propuestos se afianzara el estudio de la

unidad.

4- EL CONTRATO DE TRABAJO. LAS MODALIDADES DE
CONTRATACION.

1.- Temporalizacion.

Mes que ocupa: octubre.

2. Resultados de aprendizaje

= Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de
la situacion aboral y finalizacion del contrato, identificando y aplicando la
normativa laboral en vigor.
- Define las caracteristicas y los elementos del contrato de trabajo.
- Reconocer las fases de la contratacion y sus modalidades
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3. Criterios de evaluacion

= Se han definido las caracteristicas y los elementos del contrato de trabajo.

= Se han reconocido las fases de la contratacion y sus modalidades.

4. Contenidos

A. Conceptos

= El contrato de trabajo.

= Empresas de trabajo temporal (ETT).
= Derechos y deberes laborales.

» Tipos de contrato.

B. Procedimientos

= Definicién y analisis de las caracteristicas y los elementos esenciales de los

contratos de trabajo.

= Analisis de las principales caracteristicas de los contratos de trabajo.

= Resolucion de casos practicos de contratos de trabajo distinguiendo sus elementos

y analizando su contenido.

= Realizacion de un debate sobre los derechos y obligaciones de empresarios y de

trabajadores.
= Analisis de las obligaciones de los empresarios en la contratacién laboral.

= Resolucion de casos préacticos eligiendo el tipo de contrato mas adecuado.

C. Actitudes

= Interés por las condiciones por los problemas laborales.

= Interés por conocer las normas que se aplican en las relaciones laborales.
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Mostrar interés por conocer la funcion de las ETT.

Actitud critica ante manifestaciones sexistas de discriminacion en el trabajo.

Participacion con interés y agrado en los trabajos en comun y en los debates que
se realicen en el aula.

Actitud critica ante la situacién laboral

5. Orientaciones pedagogicas

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo versardn sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el
alumnado que potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y
significativa.

Esta unidad contiene la formacion necesaria para que el alumnado conozca y maneje los
aspectos esenciales de la normativa del Derecho Laboral relacionada con la contratacion
y para ello es necesario ir desarrollando los contenidos tedricos con los casos practicos
resueltos y solucionando las actividades propuestas, apoyandose en las paginas web.
También se puede dinamizar las clases mediante el uso de la prensa relacionada con la
contratacion y terminando con la realizacion y correccion de los test y de las actividades

finales de la unidad que pueden los alumnos realizar en casa y corregir en clase.

UNIDAD 5.- GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO.
1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: noviembre

2. Resultados de aprendizaje
Elaborar la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de
los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas
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3. Criterios de evaluacion

. Distinguir los distintos tipos de jornada laboral y los diferentes periodos de descanso.

. Elaborar la documentacién necesaria para la recogida de datos sobre el control

presencial, la incapacidad temporal, los permisos, las vacaciones o situacions similares.

. Realizar el seguimiento de control de presencia de los trabajadores para conseguir la

eficiencia de la empresa.

4. Contenidos.
- La jornada laboral

. Periodos de descanso

. Jornadas especiales

. Jornada nocturna

. Trabajo a turnos

. Horas extraordinarias

. Permisos retribuidos

. Las vacaciones

. Calendario y las fiestas laborales
- El control del personal

. Control de los objetivos marcados por la direccion

. Control disciplinario

A. Conceptos
B. Procedimientos.
= Analisis de la jornada laboral
= Analisis de los periodos de descanso.

= Analisis de las jornadas especiales.

= Realizacion de una tabla que recoja la reduccién de jornada por circunstancias

personales.

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz 924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

PROGRAMACION DE MODULO FPE RPCO01.3a

Identificacion de las medidas existentes para favorecer la conciliacion

Analisis de las caracteristicas de la jornada nocturna y el trabajo a turnos.
Identificacion de los distintos tipos de horas extraordinarias, asi como su
retribucion y compensacion, en su caso.

Realizacion de casos préacticos relacionados con las horas extraordinarias

Andlisis y realizacion de casos practicos relacionados con los permisos
retribuidos

Analisis y realizacion de ejercicios relacionados con el periodo vacacional y la
interrupcidn en su caso.

Identificacién de las fiestas laborales de caracter retribuido y no recuperable.
Anadlisis del control del personal segun los objetivos marcados por la direccion
Analisis los aspectos disciplinarios en el control del personal.

Realizacion de ejercicios relacionados con el procedimiento para la gestién de las
bajas en caso de enfermedad.

C. Actitudes.

= Reconocimiento de la importancia que tiene la regulacion de la jornada de trabajo
y su evolucion a lo largo del tiempo.

Predisposicion a la consulta de la normativa legal y su utilizacion en relacién a la
jornada de trabajo, los periodos de descanso, las horas extraordinarias y las
vacaciones.

Participacion con interés y agrado en los trabajos en comun y en los debates que
se realicen en el aula.

Manifestar solidaridad ante situaciones injustas.

Reflexionar sobre la repercusion del absentismo laboral

Interés por conocer el procedimiento para gestionar las bajas en caso de

enfermedad
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= Valorar el procedimiento para controlar la utilizacion de internet y del correo
electrénico dentro de las empresas

= Reflexionar sobre sentencias relacionadas con el poder de direccion del
empresario.

= de las bajas laborales.

5. Orientaciones metodologicas.

Se sugiere que se comience la unidad con la explicacion de la evolucidn historica de la
jornada laboral que ha ido dirigido hacia la reduccion haciendo hincapié en que este
progreso se ha conseguido como consecuencia de normes legales y como resultado de la
negociacion colectiva, hasta llegar al maximo establecido. Posteriormente y partiendo
del maximo establecido, se estudiaran los periodos de descanso y las jornades especiales
por las caracteristicas de la actividad o por circunstancias personales, redactando las
comunicaciones oportunas de reduccion de jornada.

Se puede acceder a internet y buscar el promedio de horas trabajadas al afio en los
paises de la Comunidad Europea.

Se estudiara las caracteristicas de la jornada nocturna, el trabajo a turnos y las hores
extraordinarias pasando con los permisos retribuidos, las vacaciones y el calendario
laboral y con la realizacion de los ejercicios resueltos y actividades propuestas se
conseguira afianzar los conocimientos adquiridos.

También se pueden estudiar estos contenidos accediendo a la pagina web del Ministerio
de Empleo y Seguridad Social

La segunda y la tercera parte se abordara con la explicacion del control de los objetivos
marcados por la direccién como del control disciplinario, remarcando la importancia del
absentismo laboral y sus consecuencias y con la realizacion de los ejercicios resueltos y
actividades propuestas.

Al finalizar el estudio de la unidad se realizara el test final de la unidad, que servira
como instrumento para repasar los conceptos estudiados, asi como los ejercicios
propuestos en el comprueba tu aprendizaje.
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2. Resultados de aprendizaje

= Elabora la documentacion a las incidencias derivadas de la actividad laboral de

los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

- Diferencia la jornada de trabajo y su duracion.

- Diferencia los tipos de horas extraordinarias y calcular su retribucion.

- ldentifica y analiza los permisos retribuidos a los que tiene derecho el

trabajador.

3. Criterios de evaluacién

= Se ha definido la jornada de trabajo y su duracion.

= Se han diferenciado los tipos de horas extraordinarias y calculado su retribucion.

= Se han identificado y analizado los permisos retribuidos a los que tiene derecho el

trabajador.

B. Procedimientos

= Analisis de la jornada de trabajo.

= Andlisis de las jornadas especiales.

= ldentificacion de los distintos tipos de horas extraordinarias, asi como su

retribucién y compensacion, en su caso.

= Analisis de los permisos retribuidos, las vacaciones y comentario de sentencia

laboral sobre la posibilidad de trabajar durante el periodo vacacional.

= Cumplimentacion de distintas solicitudes de permisos retribuidos.

= Identificacion de las fiestas laborales de caracter retribuido y no recuperable.
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C. Actitudes

Reconocimiento de la importancia que tiene la regulacién de la jornada de trabajo
y su evolucion a lo largo del tiempo.

Interés por conocer la duracion de la jornada de trabajo

Predisposicion a la consulta de la normativa legal y su utilizacion en relacién a la
jornada de trabajo, los periodos de descanso y las vacaciones.

Interés analizando las circunstancias y permisos retribuidos a los que tienen
derechos los trabajadores.

Interés por conocer que en la negociacion colectiva o en acuerdos adoptados entre
empresarios y trabajadores se puede adaptar la duracion y distribucién de la
jornada laboral para conciliar la vida familiar y laboral.

Participacion con interés resolviendo casos practicos de horas extraordinarias y
compensacion por tiempo de descanso.

Participacion con interés en los trabajos en comun y en los debates que se realicen

en el aula.
= Manifestar solidaridad ante situaciones injustas.
5. Orientaciones pedagogicas

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar

los objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el

alumnado que potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y

significativa.

Con esta unidad el alumno habra adquirido la formacién necesaria para consultar la

normativa legal y su utilizacién en relacion a la jornada de trabajo, los periodos de

descanso y las vacaciones y servir de apoyo administrativo en la elaboracion de la

documentacion que se genera en el departamento de recursos humanos relacionada con

la unidad.
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Conviene comenzar el desarrollo de esta unidad didactica identificando la duracion de la
jornada, las jornadas especiales, los periodos de descanso utilizando las tablas y
esquemas de la unidad y a la vez y comentar los casos practicos resueltos y realizar las
actividades propuestas, analizando las clases de horas extraordinarias y su retribucion,
analizando la compensacion por tiempo de descanso.

Se puede ir analizando los permisos retribuidos a los que tiene derecho el trabajador en
funcion del parentesco proponiendo distintos supuestos, analizando los casos practicos
resueltos, asi como ejercicios relacionados con los dias de vacaciones que corresponden
en funcion del tiempo trabajado y la retribucion en determinados casos.

Se puede analizar la distribucién de las fiestas laborales y analizar en cada comunidad
las de libre eleccidn, asi como las fiestas de la localidad.

Finalmente, igual que en el resto de las unidades, los test y actividades se pueden

realizar en casa y corregir en clase.

6.- LA SEGURIDAD SOCIAL

1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: noviembre.

2. Resultados de aprendizaje

= Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de
la situacion laboral y finalizacion del contrato, identificando y aplicando la
normativa laboral en vigor.
- Analiza el sistema de la Seguridad Social diferenciando los regimenes que
integran el sistema e identificando los organismos que componen la estructura
organizativa.
- Analiza las prestaciones de la Seguridad Social.
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- Reflexiona sobre la importancia social de la cobertura del desempleo
identificando la prestacion por desempleo y las diferentes situaciones personales y

familiares que se pueden presentar y elaborar liquidaciones correspondientes al

calculo de las cuantias de las prestaciones

3. Criterios de evaluacion

= Se ha analizado el sistema de la Seguridad Social como pilar esencial para la

mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

= Se han diferenciado los regimenes que integran el sistema de la Seguridad Social

= Se han identificado los organismos que componen la estructura organizativa de la

Seguridad Social.

= Se ha analizado los porcentajes de aportacion a la Seguridad Social de

empresarios y trabajadores
= Se han analizado las prestaciones de la Seguridad Social.

= Se ha reflexionado sobre la importancia social de la cobertura del desempleo.

= Se han identificado las prestaciones por desempleo y las diferentes situaciones

personales y familiares que se pueden presentar.

= Se han elaborado liquidaciones correspondientes al célculo de distintas

situaciones.

= Se han elaborado liquidaciones correspondientes al célculo en distintas

situaciones legales de desempleo.
4. Contenidos
A. Conceptos
1.- La Seguridad Social.
2.- Obligaciones de la empresa con la Seguridad Social

B. Procedimientos

= |dentificacion de los fines de la Seguridad Social.
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= Distincién de los regimenes de la Seguridad Social.
= |dentificacion de los organismos que componen la Seguridad Social.

= Anélisis de las prestaciones de la Seguridad Social.

= Realizacion de casos practicos relacionados con requisitos duracién y

prestaciones por maternidad, subsidio por maternidad y adopcion.

» Realizacion de un esquema que refleje prestaciones por incapacidad

= Resolucion de supuestos practicos relacionados con prestaciones por desempleo.

= C. Actitudes

= Interés por la mejora de las prestaciones de la Seguridad Social.

= Reconocimiento de que la Seguridad Social cumple como garante de una justicia

distributiva y social.

= Disposicion favorable por conocer las prestaciones de la Seguridad Social

= Interés por conocer las prestaciones existentes en determinados casos

= Disposicion favorable para el uso de las nuevas tecnologias.

= Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en cotizacibn como en

prestaciones de la Seguridad Social.

5. Orientaciones pedagdgicas

las

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar

los objetivos del modulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el

alumnado que potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y

significativa.
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Esta unidad contiene la formacion necesaria para que el alumnado pueda desempefiar la
funcién de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de
recursos humanos relacionada con el andlisis de la Seguridad Social diferenciando los
regimenes que la integran, identificando los organismos que componen la estructura
organizativa y analizando las prestaciones sobre la importancia social de la cobertura
del desempleo, analizando la prestacion en diferentes situaciones personales y
familiares que se puedan presentar y elaborando las liquidaciones oportunas.

La metodologia para el desarrollo de la unidad consiste en el estudio de la Seguridad
Social con sus modalidades de prestaciones identificado los regimenes que la integran,
estudiando las entidades gestoras y competencias que tienen cada organismo
concienciando al alumno la importancia de la cotizacion de los trabajadores y
empresarios, analizando los conceptos y porcentajes y la repercusion que puede tener la
falta de cotizacion, por no cumplir con la obligacién o por falta de empleo, en las
prestaciones de la Seguridad Social.

Igual que en las anteriores unidades se iran analizando los supuestos resueltos
resolviendo los propuestos y realizando el test y comprueba tu aprendizaje en caso y
corregirlo en clase.

Para dinamizar la clase se puede utilizar la prensa con noticias relacionadas con

jubilaciones y demas prestaciones de la Seguridad Social.

7.- RETRIBUCION DE LOS RRHH
1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: diciembre
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i) Resultados de aprendizaje

4. Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

- Diferencia el salario minimo interprofesional del IPREM.

- Identifica las garantias de los salarios de los trabajadores.

- Analiza el recibo de salarios y diferencia las caracteristicas de las percepciones

salariales y no salariales, que en €él se pueden reflejar.

Identifica y analiza los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcién de
las circunstancias laborales y personales, y describe sus caracteristicas. Elabora la
documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la
Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en
vigor.
Cumplimenta recibos de salarios, realizando los célculos con precision, en
retribuciones de caracter mensual, y con diferentes conceptos retributivos como
horas extra, pagas extra, percepciones no salariales, etc.
Cumplimenta, con precision y rigor, recibos de salarios cuando se trata de
retribucion diaria y que reflejen diferentes situaciones como horas extra, pagas

extra, percepciones no salariales, etc.

j) Criterios de evaluacion

- Se ha diferenciado el salario minimo interprofesional del IPREM.

- Se han identificado y valorado las garantias del salario.

- Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacién del trabajador y
diferenciado los tipos de retribucién mas comunes.
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Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de
percepciones salariales, no salariales, de periodicidad superior al mes Yy
extraordinarias.

Se ha analizado la estructura bésica del recibo de salarios, diferenciando los
devengos salariales y extrasalariales.

Se han analizado los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcion
de las circunstancias laborales y personales. Se han calculado y cumplimentado el
recibo de salarios y documentos de cotizacion.

Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de
control.

Se han creado los ficheros de remision

Se han cumplimentado los recibos de salarios, en supuestos de retribucion mensual.
Se han cumplimentado adecuadamente el modelo oficial de recibo de salarios, en

supuestos de retribucion diaria.

k) Contenidos

. Conceptos

Salario

El recibo de salario: la nGmina.

. Procedimientos

Utilizacion de Internet para buscar el importe del Salario Minimo Interprofesional y el
Indicador Publico de Rentas de Efectos Multiples (IPREM), diario, mensuales y anual,

en vigor en el ejercicio en curso.
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- Busqueda en la Ley de Enjuiciamiento Civil la escala aplicable para embargar sueldos
y realizacion de casos précticos de embargos, en diferentes situaciones retributivas.

- Realizacién de actividades consistentes en el calculo de las cantidades que satisfara el
Fogasa en caso de salarios, o indemnizaciones por despido pendientes de pago.

- Realizacién de un esquema en el que se represente la estructura del recibo de salarios,
indicando cuales son los datos que han de figurar en cada apartado.

- Realizacién de una relacion de las percepciones, que segun las que cada alumno
conozca, pueden aparecer en una némina. Posteriormente se realzard una Unica
relacion con las aportaciones de todos los alumnos.

- Clasificacion de las percepciones de la relacion realizada por los alumnos, en salariales
y no saldriales.

- Sobre un listado exhaustivo de percepciones, facilitado por el profesor, indicar cuales
son salariales y cuales son no salariales.

- Busqueda, mediante Internet, de convenios colectivos de la familia profesional de
Administracion.

- Utilizacién de los convenios localizados para extractar, al menos, la siguiente
informacion:

. Salario base.
. Antigliedad.
. Nocturnidad.
. Salario en especie
. Complementos no salariales.
. Pagas extraordinarias.
. Retribucion de las horas extra.
. Otros conceptos retributivos.
. Otros aspectos de interés relacionados con la retribucion.
- Realizacién de ejercicios consistentes en el calculo del prorrateo mensual y diario de

las pagas extraordinarias.
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Realizacion de ejercicios consistentes en el calculo del complemento de antigiiedad,
cuando se paguen bienios, trienios, quinquenios, sexenios u otras formas de retribuir la
antigiiedad.
Busqueda, e instalacion en el ordenador, del programa facilitado por la Agencia
Tributaria para el calculo de las retenciones a cuenta del IRPF:
Busqueda de los porcentajes actualizados de cotizacién a la Seguridad Social.
Célculo de las aportaciones de los trabajadores y de los empresarios a la Seguridad
Social, aplicando los porcentajes de cotizacion sobre bases que ha facilitado el
profesor. Realizacion de casos practicos consistentes en la cumplimentacion de recibos
de salarios con retribucion mensuales. Partiendo de un ejercicio muy sencillo, s6lo con
el sueldo base, se iran introduciendo progresivamente dificultades, como, por ejemplo:
Antiguedad
Complementos salariales.
Horas extraordinarias y de fuerza mayor.
Gratificaciones extraordinarias.
Gratificaciones extraordinarias pagadas en némina aparte.
Cobro de percepciones no salariales excluidas de cotizar a la Seguridad Social.
Cobro de percepciones no salariales excluidas de cotizar a la Seguridad Social
que superen los limites.
Anticipos.
Descuento de los anticipos.
Bases de cotizacion que sobrepasan los limites del grupo de cotizacién, o que no
llegan aellos.
Complementos no salariales que no estan sometidos a retencion a cuenta del IRPF.
Complementos salariales que no estan sometidos a retencion a cuenta del IRPF
pero que sobrepasan los limites.

Otras situaciones retributivas que puedan ser interesantes para los alumnos.
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Realizacion de néminas con retribucién diaria, en los que, partiendo de un ejercicio en
el que la retribucion sea unicamente el sueldo base, se vayan incluyendo
progresivamente dificultades como las enumeradas en el apartado anterior.

Célculo del porcentaje de retencion a cuenta del IRPF, en cada una de las néminas que
se han realizado, para lo cual se supondran las circunstancias personales y familiares.
Utilizacion de los convenios colectivos, que se buscaran el capitulo del salario, para
realizar varias nominas de trabajadores de diferentes categorias laborales y con
diferentes situaciones personales, en meses normales y en meses en los que se cobra

una paga extra.

. Actitudes

Mostrar interés por conocer los diferentes conceptos que forman parte del salario, asi
como, los descuentos correspondientes.

Actitud critica y rechazo de manifestaciones sexistas que sostengan que, las mujeres y
los hombres, pueden percibir diferentes sueldos por el mismo trabajo.

Valorar las aportaciones de los trabajadores y empresarios al mantenimiento del
sistema de Seguridad social.

Reflexionar sobre la progresividad del IRPF, y lo que cada trabajador aporta para el
mantenimiento del Estado, de acuerdo con lo que recibe por el trabajo que realiza y sus
circunstancias personales.

Reflexion sobre las razones por las cuales determinados conceptos se consideran no
salariales y no cotizan a la Seguridad Social, y otros si cotizan.

Reconocimiento de la funcion social que realiza el Fogasa.

Participacion con interés y agrado en los trabajos en comdn que se realicen en el aula.

Disposicion favorable para utilizar Internet en la busqueda de los datos actualizados.
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- Interés por buscar convenios colectivos de la familia profesional de Administracion,
para conocer el salario y los complementos retributivos que pueden percibir en el
futuro. Interés por interpretar el contenido de un recibo de salarios.

- Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de ejercicios de pago de
salarios.

- Manifestar interés por conocer como se practican los descuentos sobre diversos
conceptos retributivos.

- Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de los ejercicios propuestos
por el profesor.

- Rigor y meticulosidad a la hora de anotar los datos en los recibos de salarios y
realizacion con precision los calculos.

- Valoraciéon de la buena presentacion, la claridad, la estética y el cuidado la
cumplimentacion de los recibos de salarios.

- Curiosidad por conocer como es el recibo de salarios de una persona que esta
desempefiando un puesto de trabajo, de su categoria profesional que tendrad los

alumnos cuando finalicen el ciclo formativo.

[) Orientaciones didacticas

La primera parte la unidad didactica se puede articular entorno a la busqueda de datos,
como, por ejemplo: Salario Minimo Interprofesional, IPREM, cantidades embargables
del SM1 y del Fogasa. Se iran relacionando las explicaciones de los contenidos con los
datos obtenidos.

Se puede estudiar de la estructura del salario, partiendo de un impreso de némina, sobre
el cual realizara un recorrido general por su contenido, para, posteriormente ir
profundizando en cada apartado; si bien, no de forma exhaustiva, puesto que se

estudiaran mas profundamente en las unidades posteriores.
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Es aconsejable buscar algin convenio colectivo, para que los alumnos conozcan su
estructura, y sepan localizar las clausulas salariales y situar los conceptos retributivos en
el apartado correspondiente de la némina.

Se hara bastante hincapié en la diferenciacion de las clausulas salariales de las no
salariales, realizando ejercicios de clasificacion de diferentes conceptos retributivos en
uno de estos dos grupos, tratando de que razonar el porqué de esta diferencia.

Otras dos actividades importantes que se pueden realizar:

- Busqueda de los tipos de cotizacion a la Seguridad Social vigentes en el afio en
curso.

Descargar desde la pagina de la Agencia Tributaria el programa para el célculo de las

retenciones a cuenta del IRPF. En esta unidad aparecen resueltos varios recibos de

salarios de diferentes niveles de dificultad, con objeto de que sean estudiados en clase y

que sirvan de guia para realizar las actividades de “Comprueba tu aprendizaje”.

Si se ha seguido la metodologia sugerida para el desarrollo de las dos unidades

precedentes, la realizacion de ndminas resultard sumamente facil.

La metodologia para el desarrollo de la unidad consiste en estudiar cada una de las

néminas resueltas en la unidad para que, posteriormente, los alumnos, de forma

individual, resuelvan las actividades que tienen el mismo, o similar nivel de dificultad

del apartado “Comprueba tu aprendizaje”. Se comenzara por las ndminas mas sencillas

y se iran aumentando la dificultad, pero primeras ndminas de caracter mensual v,

posteriormente, con salario diario, y siempre con la misma metodologia.

Cuando se realicen las nominas, se hard que los alumnos diferencien entre el salario

bruto y el neto, y que reflexionen sobre lo que suponen las cotizaciones de los

trabajadores para el sostenimiento del sistema de Seguridad Social y del Estado, a través

del IRPF.

Para finalizar el estudio de la unidad, se puede encargar a los alumnos que localicen

algun convenio colectivo de un sector de actividad relacionados con el ciclo formativo

o1
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que estan estudiando; con las clausulas salariales de los convenios, se realizard la

nomina de primer mes de trabajo y de un mes con paga extra, incluida y sin incluir, del

alumno en una de esas empresas. También se pueden comparar las retribuciones entre

comunidades autdbnomas o entre provincias.

8.- CALCULOS DE LAS COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE LAS

RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF.

1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: enero

2. Resultados de aprendizaje

4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal,

de cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y

aplicando la normativa en vigor.

Diferencia los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social de los

que no cotizan, e identifica los que tributan en el IRPF.

Calcula las bases de cotizaciones a la Seguridad Social, mensuales y diarias,

incluyendo diferentes complementos salariales.

Describe y aplica el procedimiento para calcular el porcentaje de retencion a

cuenta del IRPF.

3. Criterios de evaluacion

Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador.
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Se ha identificado la estructura bésica del salario y los distintos tipos de
percepciones salariales, no salariales, de periodicidad superior al mes y
extraordinarias.

Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcion de las
percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

Se han diferenciado los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social
y tributan en el IRPF de los que no cotizan y no tributan.

Se han calculado las bases de cotizacion a la Seguridad Social en supuestos de
retribucién diaria y mensual.

Se ha descrito y el procedimiento para calcular el porcentaje de retencion a

cuenta del IRPF, y se ha aplicado en la realizacion de ejercicios.
3. Contenidos

A. Conceptos

- Cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social.

- Célculo de la retencién a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

(IRPF).

B. Procedimientos

- Sobre una relacién exhaustiva de percepciones, indicar cuales se incluyen en la base de

cotizacion a la Seguridad Social y cuéles no.

- Sobre la relacién de percepciones que no se incluyen el célculo de la base de

cotizacion, indicar la parte de esas percepciones que, si concurren unas determinadas

circunstancias, se incluirian en el calculo de la base.

- Realizacién de casos practicos consistentes en el calculo de los limites de cotizacion a

la Seguridad Social.

- Blsqueda de las bases minimas y maximas de cotizacion para cada categoria

profesional vigentes en el ejercicio actual.
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Realizacion de ejercicios de célculo de bases de cotizacion a la Seguridad Social. Los
ejercicios reflejaran circunstancias diferentes, tales como:

. Percepcion de salario mensual.

. Percepcion de salario diario.

. Realizacion de horas extra y de fuerza mayor.

. Gratificaciones extraordinarias.

. Cobro de percepciones excluidas de cotizar a la Seguridad Social.

. Cobro de percepciones excluidas de cotizar a la Seguridad Social que superen

los limites.

. Bases de cotizacion que superan el maximo de su grupo de cotizacion

. Bases de cotizacion que no llegan al minimo del grupo de cotizacion.

. Anticipos.

. Otras situaciones gue se estimen interesantes para los alumnos.
Aplicacion de los porcentajes de cotizacion sobre las bases obtenidas en ejercicios
realizados previamente, con objeto de calcular las aportaciones de los trabajadores y de
los empresarios a la Seguridad Social,
Sobre una relacion de exhaustiva de percepciones, indicar cuales no tributan en el
IRPF.
Realizacion de casos practicos consistentes en el calculo de los limites de tributacién
de las percepciones exentas de tributar en el IRPF.
Utilizacion del programa de la Agencia Tributaria para calcular el porcentaje de
retencion que correspondera a trabajadores con diferentes situaciones retributivas y
personales.
Realizacion de ejercicios practicos manualmente, consistentes en el célculo del
porcentaje de retenciébn que corresponderd a trabajadores que tiene diferentes

situaciones retributivas y personales.
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C. Actitudes

Curiosidad por conocer la diferencia entre el salario bruto y el neto.

Interés por conocer las deducciones a las que estan sometidos las retribuciones de
los trabajadores.

Curiosidad por determinar que parte del salario cotiza a la Seguridad Social, y que
parte tributa al IRPF.

Curiosidad por conocer el destino de las cotizaciones de los trabajadores y de las
retenciones a cuenta del IRPF.

Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de ejercicios de calculo de
bases de cotizacidn, y céalculo del porcentaje de retencion a cuenta del IRPF.

Valorar las aportaciones de los trabajadores y empresarios al mantenimiento del
sistema de Seguridad social y del estado del bienestar.

Reflexionar sobre las repercusiones sociales, econémicas y politicas que tiene el pago
de impuestos y cotizaciones sociales.

Manifestar actitud critica y ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber

moral de pagar los impuestos y las cotizaciones sociales.

4.-ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Esta unidad didactica es la continuacion natural de la anterior y el paso previo, 0

simultaneo, para la realizacion de nominas.

Los contenidos de esta unidad y de la siguiente pueden ser abordados de varias formas;

lo que aqui se propone consiste en aprender a calcular las cotizaciones a la Seguridad

Social y las retenciones a cuenta del IRPF, como paso previo para la realizacion de las

normas. Otra forma de abordar los contenidos consiste es realizar las néminas

directamente sin haber realizado previamente ejercicios de calculo de las bases. Ambas
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formas son igualmente validas y cada profesor adoptard la méas adecuada para su estilo
de ensefianza.

El planteamiento que se propone es esta unidad consiste en comenzar con una
introduccion teorica y, como los alumnos ya tienen nociones sobre conceptos salariales
y no salariales, realizar pequefios ejercicios relativos a la determinacion de los limites y
las cantidades que cotizan y no cotizan de las retribuciones no salariales, como
transporte, locomocidén, quebranto de moneda, dietas, etc., que superen el 20% del
IPREM.

En este momento, se puede comenzar a realizar ejercicios consistentes en calcular bases
de cotizacion muy sencillas, para ir introduciendo progresivamente dificultades, como
horas extra, conceptos no salariales, superacion de los limites de las bases, etc. Se
comenzara estudiando los casos practicos de la unidad y, antes de aumentar las
dificultades, se realizaran las actividades del mismo nivel de “Comprueba tu
aprendizaje”; cuando se incrementen las dificultades se procedera de la misma manera.
Es conveniente que los alumnos aprendan a localizar las bases de cotizacion,
actualizadas al ejercicio en curso, accediendo a la pagina web de la Seguridad Social, y
de la misma forma localizaran los tipos de cotizacion.

En relacién con la determinacion del porcentaje de retencidén a cuenta del IRPF, se
aconseja acceder al programa que facilita la Agencia Tributaria en su pagina web, para
seguidamente realizar las actividades de la unidad didactica y las correspondientes de
“Comprueba tu aprendizaje”, correspondientes a trabajadores en diferentes situaciones

retributivas y familiares.

9.- CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS.
1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: Enero

2.- Resultados de aprendizaje
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4. Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

- Calcula y cumplimenta el recibo de salario.

3.- Criterios de Evaluacion

- Se han confeccionado néminas en diferentes situaciones: “mensuales, diarias y
contratos a tiempo parcial.

4.- Contenidos

a) Conceptos:

- Casos précticos del recibo de salario

- Nomina de los trabajadores con contrato a tiempo parcial.

b) Procedimientos:

- Calcula y cumplimenta el recibo de salario

- Utiliza los medios informaticos para la descarga y la elaboracién de hojas de salario.
c) Actitudes:

- Se interesa por conocer la elaboracion de la hoja de salarios.

- Se interesa por utilizar los medios ofimaticos en el calculo de las nébminas.

10.- LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE
LAS RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF.

1.- Temporalizacién.

Meses que ocupa: Enero

2. Resultados de aprendizaje

4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal,
de cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y
aplicando la normativa en vigor.
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Identifica y cumplimenta correctamente el documento utilizado para la liquidacion
de las cotizaciones a la Seguridad Social en empresas con un trabajador (Modelo
TC 2 abreviado, incluido en el TC1).

Organiza los datos de empresas con varios trabajadores, para cumplimentar los
modelos TC1y TC2, y aplica correctamente los tipos de cotizacion.

Cumplimenta, los boletines de cotizacion a la Seguridad Social, interpretando y
organizando los datos de varios recibos de salarios.

Busca e identifica los tipos de retencion aplicables a diferentes clases de rentas.
Cumplimenta los documentos necesarios para informar a la Agencia Tributaria
de las retribuciones satisfechas y de las retenciones a cuenta del IRPF
practicadas.

Organiza la informacion y cumplimenta los certificados anuales de retenciones a
cuenta del IRPF.

3. Criterios de evaluacién

Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion.
Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la
Seguridad Social y retenciones, asi como las formulas de aplazamiento segln los
casos.

Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados de
control.

Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.

Se ha identificado el documento que se utiliza para la liquidacién de las cotizaciones a
la Seguridad Social en empresas con un trabajador, y cumplimentados.

Se han cumplimentado los modelos TC1 y TC2, y organizado los datos de empresas

con varios trabajadores, aplicando los tipos de cotizacién adecuados.
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Se han interpretado y organizado los datos de varios recibos de salarios para
cumplimentar los boletines de cotizacién a la Seguridad Social.

Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de las retenciones al
IRPF.

Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.

Se han identificado los tipos de retencién que se han de aplicar cuando se perciben
retribuciones de diferentes tipos.

Se han identificado y cumplimentado los documentos necesarios para informar de
las retribuciones satisfechas y de las retenciones a cuenta del IRPF practicadas.

Se ha organizado la informacion necesaria para la correcta cumplimentacion de los

certificados anuales de retenciones a cuenta del IRPF.

4. Contenidos

A. Conceptos
- Recaudacidn e ingreso de la cotizacion a la Seguridad Social.
- Liquidacion e ingresos de las retenciones a cuenta del IRPF.

B. Procedimientos

Localizacion de las oficinas de la Seguridad Social de la localidad en la que se
reside y, siempre que sea posible, acudir a ellas para solicitar los boletines de
cotizacion y los manuales de cotizacién del afio en curso.

Comparacion de los diferentes boletines de cotizacion que se van a utilizar para
realizar las actividades, e identificacion del mas adecuado en cada caso.

Explicacién de la estructura de los boletines de cotizacién que se vayan a utilizar
para la realizacién de las actividades.

Mediante la pagina Web de la Seguridad Social, buscar las claves de los contratos
que se anotan en los boletines de cotizacion.
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Localizacidon, mediante Internet, o por otros medios, de las mutuas patronales que
existen en la provincia y en la comunidad autonoma en la que se reside.
Busqueda de los tipos de cotizacion aplicables para AT y EP, establecidos en
funcion de la actividad econémica principal de la empresa, conforme a la CNAE
para, posteriormente, ser utilizados en lo ejercicios que se realicen.
Realizacion de ejercicios consistentes en la cumplimentacién del boletin de
cotizacion de empresas que tiene un unico trabajador (Modelo TC 2 abreviado,
incluido en el TC1).
Utilizacion de algunas de las nominas realizadas en las actividades del capitulo anterior
para cumplimentar el Modelo TC 2 abreviado, incluido en el TC1.
Realizacion de ejercicios consistentes, la cumplimentacion de los documentos TC2
y TC1l, en empresas con dos trabajadores: Posteriormente, se incrementara
paulatinamente el nimero de trabajadores, agrupandoles segln su epigrafe de riesgo.
Organizacién las ndminas realizadas en el capitulo anterior para, suponiendo que se
trata del mismo mes, poder realizar el TC2 y el TC1.
Realizacion del boletin de cotizacién correspondiente a las néminas cuyos datos han
sido recopilados y organizados. Elaboracion de un esquema en el que se reflejen las
obligaciones fiscales relativas a las retenciones e ingreso a cuenta del IRPF,
indicando los documentos que hay que utilizar en cada caso.
Realizacion de un cuadro en el que se reflejen los diferentes rendimientos sometidos
a retencion y los porcentajes que se aplican en cada caso.
Resolucién de casos practicos consistentes en calcular las retenciones derivadas de
diferentes clases de rendimientos; por ejemplo:

. Del trabajo.

. De actividades profesionales.

. Del capital mobiliario.

. Premios.

. Propiedad intelectual.

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz 924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

PROGRAMACION DE MODULO FPE RPCO01.3a

Resolucién de ejercicios consistentes en el calculo de retenciones e ingresos a
cuenta por diferentes tipos de percepciones.

Cumplimentacion de facturas de profesionales en las que se deba retener a cuenta
del IRPF.

Realizacion de actividades consistentes en realizar las declaraciones trimestrales de
retenciones a cuenta del IRPF, cumplimentando los modelos 110 y 111.

Realizacion de casos practicos referidos a la cumplimentacion del resumen anual de
retenciones, cumplimentando el modelo 190.

Acceder a la pagina web de la Agencia Tributaria para descargar e instalar en el
ordenador el programa de ayuda para la cumplimentacion del modelo 190.
Cumplimentar mediante el programa de ayuda los resimenes anuales que
anteriormente se hayan cumplimentado en los documentos.

Mediante el programa de ayuda del modelo 190, cumplimentar los certificados de
las personas que han sido incluidas en la declaracion anual.

Acceder a la pagina Web de la Agencia Tributaria para descargar los modelos
oficiales de certificados de retenciones.

Cumplimentacion de certificados de retenciones que abarquen toda la casuistica

estudiada.

C. Actitudes

Interés por conocer la localizacién de las oficinas de la Seguridad Social de la
localidad en la que reside el alumno.
Interés por interpretar el contenido y la finalidad de los documentos que se van a
utilizar en la realizacion de los ejercicios.
Interés por conocer cudl es el tipo de cotizacion que corresponde en concepto de AT
y EP, por la realizacion de tareas administrativas en su futuro laboral.
Valoracion de la buena presentacion, la claridad, la estética y el cuidado en la
elaboracion de los documentos de cotizacion
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Disposicién favorable, e interés, por conocer como se localizan, en la pagina Web
de la Seguridad Social, los datos necesarios para cumplimentar los documentos de
cotizacion.

Rigor y meticulosidad para organizar los datos, anotarlos en los documentos de
cotizacion y realizacion de los calculos con precision.

Curiosidad por conocer la finalidad de las cotizaciones que se ingresan en la
Tesoreria General de la Seguridad Social. Interés por localizar las dependencias de
la Agencia Tributaria en el entorno proximo.

Valoracién de la buena presentacion, la claridad, la estética y el cuidado en la
elaboracion de los documentos que se cumplimentan en la realizacion de las
actividades.

Disposicion favorable por conocer la informacion a la que se puede acceder desde la
pagina Web de la Agencia Tributaria y para descargar los programas y los
documentos necesarios para realizar las actividades.

Interés por conocer los tipos de retencion actualizados en el ejercicio econémico en
que se realizan las actividades.

Actuar con rigor y meticulosidad a la hora de recopilar lo datos, cumplimentar los
documentos y realizar los célculos.

Curiosidad por conocer la finalidad de del pago de los impuestos y el destino de los
fondos recaudados.

Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion
del deber legal y moral del pago de impuestos.

Valorar la importancia que tiene para los ciudadanos y para el mantenimiento del

sistema social el pago de los impuestos.

Es conveniente que los alumnos conozcan como se descargan los impresos desde la

pagina web de la Agencia Tributaria y, también, el programa de ayuda para la

realizacion del modelo 190. Se pueden realizar las actividades cumplimentando estos
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modelos en el PDF que se genera, o bien, utilizando los del Libro de documentos. El

modelo 190, se puede cumplimentar con el programa de ayuda.

5. Orientaciones didacticas

Es conveniente situar a los alumnos, mediante un grafico y unas breves
explicaciones tedricas, en el contexto de las obligaciones fiscales de las empresas que
han pagado retribuciones de algin tipo y que hayan practicado retenciones a cuenta y,
por tanto, deban realizar ingresos a cuenta y declaraciones anuales.

Para comenzar se tomara como referencia el esquema del principio de la unidad. Una
actividad inicial importante consistird en localizar los tipos de retencion a cuenta del
IRPF, vigentes en el ejercicio econdmico; para ello se puede utilizar la pagina web de la
Agencia Tributaria.

Con los porcentajes que se han localizado, se realizaran actividades y pequefios
gjercicios consistentes en aplicar los tipos de retencion actualizados, de diferentes tipos
de retribuciones.

No se deben obviar la realizacién de facturas emitidas por el destinatario, es decir, por
las empresas cuando han contratado trabajadores autbnomos, puesto que puede que no
hayan sido estudiadas en otros modulos.

Para el desarrollo del contenido relativo a los documentos de ingreso de las retenciones,
del resumen anual y los certificados se procederd como en las anteriores unidades
didécticas, es decir, primero, se estudiaran los casos préacticos resueltos en la unidad, y
seguidamente que los alumnos resuelvan de forma individual, las actividades del mismo
nivel de “Comprueba tu aprendizaje”.

Siempre se comenzard por las actividades mas sencillas y se irdn aumentando la
dificultad, pero primero calculos de retenciones de diferente tipo, después liquidaciones
trimestrales con diferentes rendimientos, posteriormente declaraciones anuales con
pocas retenidos y posteriormente declaraciones de diferentes tipos de retenciones.
certificados de retenciones de los declarados.
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11.-GESTION DE LA MODIFICACION, SUPENSION Y EXTINCION DEL

CONTRATO DE TRABAJO.
1.- Temporalizacion.

Meses que ocupa: Febrero

2. Resultados de aprendizaje

= Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de

la situacion laboral y finalizacion del contrato, identificando y aplicando la

normativa laboral en vigor.

- Analiza las modificaciones que se pueden producir en los contratos de trabajo

- Diferencia la suspension de las relaciones labores de la extincion del contrato

de trabajo.

- Identifica las diversas causas de extincién y elaborar liquidaciones por distintas

causas

3. Criterios de evaluacién

= Se han analizado las modificaciones que se pueden producir en los contratos de

trabajo.

= Se ha diferenciado la suspension de las relaciones laborales de la extincion del

contrato de trabajo.

= Se ha identificado las diversas causas de extincion y elaborado liquidaciones por

distintas causas

4. Contenidos

A. Conceptos
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Modificacion de los contratos de trabajo.
Suspensidn del contrato de trabajo.

Extincion del contrato de trabajo.

B. Procedimientos

Identificacidn de las condiciones de trabajo que pueden modificarse.

Caélculo del salario que corresponde a trabajadores que se les modifica la funcién
que desarrollan correspondiente a superior y a inferior categoria.

Resolucidn de casos practicos por modificaciones sustanciales en las condiciones
de trabajo.

Anadlisis y estudio de las distintas causas de suspension del contrato de trabajo.
Analisis y estudio de las causas de extincion del contrato.

Andlisis, en caso de excedencia voluntaria, del derecho preferente a la
incorporacion del trabajador

Cumplimentacion de solicitudes de distintos tipos de excedencias

Identificacion de los distintos tipos de despidos.

Comunicacidn de distintos tipos de extincién del contrato

Resolucion y célculo de casos practicos de distintos tipos de extincion de contrato

de trabajo

C. Actitudes

Reconocimiento de los cauces legales previstos como la mejor forma de resolver
conflictos laborales.

Manifestar solidaridad ante situaciones injustas.

Concienciarse de que las condiciones de trabajo pueden modificarse.
Predisposicion a la consulta de la normativa legal y a su utilizacion.

Preocupacion de los alumnos por las consecuencias sociales y econémicas que se

producen en los despidos.
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= Valorar la experiencia profesional.

= Predisposicion para la conciliacion.

= Asumir el cambio de empresa.

= Valoracion de las funciones que la Administracion e instituciones publicas
realizan para garantizar el cumplimiento de la normativa laboral.

= Asumir las situaciones de paro.

5. Orientaciones pedagogicas

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo versaran sobre la aplicacion de métodos de trabajo con el
alumnado que potencien una metodologia activa y participativa a la vez que funcional y
significativa.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que marca la legislacion
vigente, y que permiten alcanzar los objetivos de esta unidad versara sobre la formacion
necesaria para desempefiar la funcion de apoyo administrativo en las tareas que lleve a
cabo el departamento de recursos humanos relacionadas con la documentacion
originada con la modificacion, suspensidn y extincion de la relacién laboral.

Se iran analizando las modificaciones que se pueden dar en los contratos de trabajo
analizandolas, articulando las explicaciones mediante los esquemas de la unidad,
analizando los casos practicos resueltos y realizando, por parte de los alumnos, los
propuestos, resolviendo meticulosamente los calculos de indemnizacion.

Se analizard casos de suspension de contrato por motivos de excedencia

cumplimentando las solicitudes oportunas.
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En cuanto a la extincién del contrato se estudiara las causas de suspension apoyandose
en los esquemas y casos practicos resueltos, solucionando los propuestos y haciendo
hincapié en los requisitos minimos que debe tener la notificacion del despido e
indemnizacién que corresponde en los distintos casos.

Por altimo, los test y comprueba tu aprendizaje los alumnos los pueden realizar en casa

y corregir posteriormente en clase, realizando mas ejercicios si fuera necesario.

UNIDAD 12: LA CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS (DUAL)

1.- Temporalizacion:
Esta unidad se desarrollard en empresa dentro de la FEOE durante los meses de

marzo a junio

2. Resultados de aprendizaje
RA: aplicar procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos

reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestién administrativa.

3. Criterios de evaluacion

» Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestién de calidad.

* Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos con otros
procesos administrativos de la empresa.

» Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.

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

» Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas

3R: reducir, reutilizar, reciclar.
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Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a
seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la

informacion.

4. Contenidos

A. Conceptos

Gestion de la calidad total.

Modelo EFQM de excelencia empresarial.

Manifestaciones de la calidad en el departamento de recursos humanos en:
El tratamiento de datos de los personales.
La prevencion de riesgos laborales.

Las buenas practicas ambientales.

B. Procedimientos.

En casos practicos concretos, describir el proceso de mejora continua.

Identificacién de los clientes y proveedores internos y externos en diferentes
procesos administrativos que se realizan en el departamento de recursos humanos,
identificando los clientes y proveedores internos y externos.

Descripcion de las relaciones que existen entre los procesos realizados en el
departamento de recursos humanos y otros departamentos.

Clasificacion de diferentes documentos en funcion del nivel de seguridad que se les
ha de asignar.

Identificacién de las medidas de seguridad que deben aplicarse a diferentes
documentos con los que se trabaja en el departamento de recursos humanos, del
expediente de los trabajadores.

Busqueda en Internet de clausulas de confidencialidad y de secreto profesional, para
incluir en los contratos laborales, adaptandolos a puestos de trabajo concretos.
Realizacion de casos practicos relativos a las medidas de seguridad que se han de

adoptar con documentos de diferente tipo.
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Integracion de la documentacion de los nuevos trabajadores de la empresa sus
curriculos, referencias, reconocimiento médico, asi como el resto de documentacion
que aporten en un expediente personal.

Identificacion de las medidas preventivas para evitar los riesgos laborales en la
oficina.

Explicacién de las medidas preventivas que se han de aplicar en funcion de los
riesgos laborales de los trabajos de oficina.

Resolucidén de casos practicos en los que se trabajen los requisitos que deban
concurrir para que se produzca un accidente de trabajo.

Realizacion de un listado de medidas que se pueden adoptar desde el departamento
de recursos humanos para aplicar las “3R”: reducir, reutilizar y reciclar.
Identificacién de los residuos que se han de depositar en los contenedores de
diferente color.

Identificacion de las buenas précticas ambientales que se pueden realizar en una
empresa respecto al papel, la energia y los equipos.

C. Actitudes.

Reflexion sobre las razones que existen para considerar al cliente como elemento
central de los modelos de calidad.

Curiosidad por conocer cémo se aplica el principio de mejora continua.

Interés por identificar los clientes y proveedores internos y externos del
departamento de recursos humanos y las relaciones gque se establecen entre ellos.
Disposicion favorable para adoptar medidas que eviten los riesgos laborales en el
aula derivados de la ergonomia del puesto de trabajo.

Interés por conocer como se pueden aplicar bunas practicas ambientales en el aula 'y
en las actividades cotidianas.

Actitud critica ante actos y actitudes irrespetuosas con el medio ambiente.

Reflexion sobre la importancia de la proteccion de los datos de caracter personal y
sobre las consecuencias que puede tener la falta de aplicacion de las normas de
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proteccion.

Valorar la importancia que tiene, para los ciudadanos y para los trabajadores, la
proteccion de sus datos de caracter personal.

Adquirir conciencia de la importancia de realizar un correcto tratamiento de los
datos de caracter personal.

Reflexidn sobre tipos de accidentes de trabajo mas frecuentes y sus causas.
Reflexion sobre las principales enfermedades profesionales de la actividad del
alumno relacionandolas con el agente que las produce.

Reflexidn sobre la importancia de la salud en sus tres dimensiones: fisica, psiquica y
social.

Concienciacion de que todo accidente de trabajo se puede evitar.

Aceptacion de que la prevencion de los riesgos laborales es cosa de todos.
Reconocimiento y valoracion de la importancia de disponer de un entorno de trabajo
saludable.

Rechazo de conductas de los empresarios que supongan incumpliendo de sus
obligaciones en materia de prevencion de riesgos.

Sensibilidad hacia el cumplimiento de sus obligaciones en materia de prevencién de
riesgos laborales.

Aceptacion y cumplimiento de la normativa en materia de prevencion de riesgos

laborales.

5. Orientaciones metodoldgicas.

La primera parte de la unidad se puede abordar desde el andlisis de los principios del

modelo EFQM. Se prestara especial atencion al funcionamiento del principio de mejora

continua, que se puede ilustrar con ejemplos de tareas que se realicen en el

departamento de recursos humanos.

Posteriormente se realizard una relacion de actividades del departamento de recursos

humanos para identificar los clientes y proveedores, internos y externos.
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Al ser la Gltima unidad del libro, los alumnos ya tienen una vision global de las tareas
del departamento, por tanto, pueden realizar, apoyandose en las unidades del libro, a
realizar graficos que representen diferentes procesos administrativos como seleccion,
acogida, pago de los salarios, liquidacién de cotizaciones, etc.

El desarrollo de los contenidos relativos al tratamiento de la informacion y la
documentacién puede partir del expediente personal de los trabajadores: tomando como
base la documentacién de los expedientes personales, se estudiaran las fases por las que
atraviesa esta documentacion que han de establecerse para proteger los datos personales
de los trabajadores.

Mediante casos practicos muy concretos, se puede ir estudiando que proteccion han de
darse a determinados datos y qué medidas se deben de implantar en el departamento de
recursos humanos para protegerlos.

Respecto a la prevencion de riesgos laborales, se puede comenzar identificando los
posibles riesgos laborales en el aula en la que se desarrollan las clases, para,
posteriormente extenderlo a una oficina.

Una vez identificados los riesgos se indicaran los posibles dafios para la salud de los
trabajadores y las medidas que se pueden adoptar para evitar los riesgos y los dafos.

Se pueden realizar casos practicos en los que se trabajen los requisitos que deban
concurrir para que se produzca un accidente de trabajo y enfermedades profesionales.

Se analizaran los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales mas frecuentes,
relacionandolas con las causas que los producen utilizando para ello las estadisticas
oficiales.

La proteccion del medio ambiente se puede abordar analizando el aula para identificar
las buenas practicas ambientales que se pueden realizar, para extenderlas al centro
educativo como si se tratarse de una empresa. Posteriormente se extenderd al
departamento de recursos humanos de una empresa de mediano tamafio.

También se puede desarrollar estos Gltimos contenidos estudiando las paginas web de
varias empresas para conocer como reflejan la proteccion del medio ambiente en su
responsabilidad social empresarial.

71

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz 924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

PROGRAMACION DE MODULO FPE

RPCO01.3a

CENTRO CONCERTADO DE EDUCACION
INFANTIL, PRIMARIA, SECUNDARIA'Y
FORMACION PROFESIONAL. SOPENA
BADAJOZ

ANEXO 1: RUBRICAS

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz

924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

PROGRAMACION DE MODULO FPE

RPCO01.3a

CENTRO CONCERTADO DE EDUCACION
INFANTIL, PRIMARIA, SECUNDARIA'Y
FORMACION PROFESIONAL. SOPENA
BADAJOZ

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz

924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

PROGRAMACION DE MODULO FPE

RPCO01.3a

CENTRO CONCERTADO DE EDUCACION
INFANTIL, PRIMARIA, SECUNDARIA'Y
FORMACION PROFESIONAL. SOPENA
BADAJOZ

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz

924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

PROGRAMACION DE MODULO FPE

RPCO01.3a

CENTRO CONCERTADO DE EDUCACION
INFANTIL, PRIMARIA, SECUNDARIA'Y
FORMACION PROFESIONAL. SOPENA
BADAJOZ

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz

924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

PROGRAMACION DE MODULO FPE

RPCO01.3a

CENTRO CONCERTADO DE EDUCACION
INFANTIL, PRIMARIA, SECUNDARIA'Y
FORMACION PROFESIONAL. SOPENA
BADAJOZ

C/Ponferrada,3 06011.Badajoz

924230993 www.sopenabadajoz.org info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

