

2º Administración y Finanzas	Gestión de Recursos Humanos

I.E.S.  “EL ARGAR”   
ALMERÍA


DEPARTAMENTO:	ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

CURSO/GRUPO/CICLO:	2º ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

MÓDULO PROFESIONAL:	GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS


P  R  O  G  R  A  M  A  C  I  Ó  N
CICLOS FORMATIVOS
POR OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

CURSO  2021 - 2022



	PROFESORES QUE IMPARTEN LA ASIGNATURA Y ASUMEN, POR TANTO, EL CONTENIDO DE ESTA PROGRAMACIÓN

	Carmen Mª Auxiliadora Ruiz Martínez

	




	HERRAMIENTA DE EVALUACIÓN
	PORCENTAJE
EN NOTA DE EVALUACIÓN

	Exámenes bloques temáticos
	70%
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INFORMACIÓN RELATIVA A QUÉ Y CÓMO SE VAN A TRATAR CUESTIONES NO IMPARTIDAS EN EL CURSO PASADO, O QUE DEMOSTRARON NO HABER SIDO SUFICIENTEMENTE ASIMILADAS POR EL ALUMNADO.


		Al tratarse de una asignatura nueva para los estudiantes se seguirá la programación establecida, sin perjuicio de que durante las primeras clases se hará una toma de contacto con organización de debates de temas de actualidad en materia de RRHH

PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL CURSO Y QUE SERÍA LA HERRAMIENTA BÁSICA, CASO DE QUE LAS CLASES NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.

		La plataforma que se utilizará a los largo del curso será Moddles Centros  de la Junta de Andalucía.

		Se le darán instrucciones al alumnado durante la primera semana del curos de como acceder y poder obtener clases, así como utilizarla, para que no tengan problemas a los largo del curso para entrega de actividades y participar a través de ella.

		También se obtendrá información por si algún alumno/a carece de medios para poder acceder . 
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1.-INTRODUCCIÓN

		La Formación Profesional Específica se estructura en ciclos formativos, organizados modularmente, cuyos objetivos formativos se plantean en términos de capacidades terminales que permiten al alumnado adquirir una competencia profesional que le cualifique para ejercer la profesión.
		En el Ciclo Formativo de grado superior de Administración y Finanzas, se incluye el módulo de Gestión de Recursos Humanos. Con éste y otros módulos del ciclo, se actualizan las enseñanzas a los perfiles profesionales que den respuesta a la que demanda el sistema productivo.
El desarrollo de la presente programación ha sido elaborado teniendo en consideración la siguiente normativa:
· La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía.
· Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional, del sistema educativo.
· Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial, que forma parte del sistema educativo, que regula los aspectos generales de estas enseñanzas.
· Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, y fija la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos de interés social.
· El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.
· Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.
· Orden de 29 de septiembre, publicada en el BOJA número 202, de 15 de octubre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial.
[bookmark: _heading=h.30j0zll]
2.- OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 

	
	OBJETIVOS GENERALES

	k)
	Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.

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

	ñ)
	Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

	o)
	Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

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

	
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	i)
	Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.




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

	m)
	Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazos y formas requeridos.

	p)
	Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.

	r)
	Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.


[bookmark: _heading=h.1fob9te]
3.- METODOLOGÍA DIDÁCTICA

		El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo establece que “la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.
		La metodología didáctica incluye el conjunto de decisiones que se toman para desarrollar en el aula el proceso de enseñanza-aprendizaje. Estas decisiones tendrán como finalidad que el/la alumno/a alcance los resultados de aprendizaje y las unidades de competencia de nuestro Módulo profesional. Estos resultados de aprendizaje están referidos a los diferentes contenidos de la enseñanza, por tanto, la metodología adoptada está orientada al aprendizaje significativo de los diferentes contenidos considerados.
		La planificación del proceso de adquisición de aprendizajes significativos se ha realizado partiendo de las orientaciones que a continuación se describen y considerando la concepción constructivista del aprendizaje. Este modelo parte del modelo deductivo, es decir, realizar un aprendizaje partiendo de lo general hacia lo particular. Tiene la ventaja que se ajusta al método científico y permita relacionar los conocimientos previos con aquellos que deseamos que el/la alumno/a aprenda. Partiendo de estas ideas, la metodología más apropiada para nuestras enseñanzas cumplirá las siguientes pautas:

· Partir de los conocimientos previos del alumnado.
· Favorecer la motivación por el aprendizaje y la participación del alumnado, haciendo que sea el protagonista activo de su propio proceso de aprendizaje.
· Síntesis de los aspectos fundamentales que se tratan de enseñar.
· Promover el aprendizaje significativo: asegurarse de que el/a alumno/a sabe lo que hace y por qué lo hace (encontrar sentido a las tareas y actividades).
· Continuidad, progresión, interrelación y secuenciación lógica de los contenidos.
· Adoptar un planteamiento metodológico flexible, eligiendo las estrategias y actividades más adecuadas en cada caso, según necesidades del alumnado.
· Aprendizaje	personalizado,	formación	integral,	atención	al	alumnado	con necesidades específicas de apoyo educativo, trabajo en equipo y autonomía.
· Potenciar el saber hacer utilizando el binomio teoría-práctica permanentemente durante todo el proceso de aprendizaje.
· Coordinación con el resto del profesorado.
· Informar sobre los contenidos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluación, y actividades propias del módulo.
· Realizar una evaluación formativa del proceso, y en función de los resultados, modificar distintos aspectos del proceso enseñanza-aprendizaje: intervención del profesor, organización, duración temporal, etc.
· Emplear diversos tipos de agrupamientos para favorecer la acción metodológica.

· 
		El papel del profesor será el de transmitir y gestionar el proceso de enseñanza teniendo en cuenta en todo momento las adaptaciones necesarias.
		La elección de las estrategias didácticas dependerá del tipo y grado de los aprendizajes a conseguir, variando en función de que estos sean de carácter conceptual, procedimental o actitudinal. De entre la variedad de estrategias didácticas, se seleccionan las siguientes: clase expositiva, exploración bibliográfica o web, lluvia de ideas, discusión en grupo, diseño y realización de trabajos prácticos, resolución de problemas, simulaciones, realización de ensayos en el laboratorio, elaboración de informes, instrucción programada, uso de las nuevas tecnologías de búsqueda e intercambio de la comunicación, utilización de herramientas y soportes informáticos.
		La metodología didáctica estará determinada por las actividades desarrolladas y por la forma de secuenciarlas durante el proceso de enseñanza-aprendizaje Las actividades didácticas van a permitir llevar a cabo las estrategias didácticas anteriormente propuestas y se caracterizarán por:

· Serán procesos de flujo y tratamiento de la información.
· Estarán orientadas a conseguir los resultados de aprendizaje del Módulo.
· Permitirán la interacción alumno/a-profesor, alumno/a-alumno/a.
· Estarán organizadas y permitirán relacionar teoría y práctica.
· Dejarán margen para la decisión individual y responsable.
· Facilitarán la autoevaluación y la valoración del resultado.
· Estarán relacionadas con situaciones reales de trabajo.
· Serán planificadas considerando los diferentes tipos de contenidos: conceptuales, procedimentales y actitudinales.
· Ofrecerán distintos niveles de dificultad.
· Se utilizarán todas las herramientas posibles que nos ofrecen las TIC.

		En cada Unidad de Trabajo se especificaran las actividades a realizar. De forma general se realizarán los siguientes tipos de actividades propias del modelo constructivista:

Actividades de iniciación, motivación y conocimientos previos: persiguen generar interés y motivación por los contenidos, al tiempo que proporcionan una concepción preliminar de la tarea que sirva de hilo conductor y explicitar las ideas de los/as alumnos/as en relación a los contenidos considerados (lluvia de ideas, comentario de hechos históricos o anecdóticos relacionados, formulación de preguntas al grupo, elaboración de esquemas, debate dirigido).

Actividades de desarrollo: permitirán el aprendizaje de conceptos, procedimientos y actitudes y su posterior comunicación a los demás de la labor realizada (clase expositiva, resolución de problemas ejemplo, conexión de conceptos, interpretación de gráficas, aplicación básica de conceptos, etc.).

Actividades de generalización: desarrollan capacidades transferibles a otras situaciones (resolución de problemas, elaboración de informes, realización de ensayos, toma de decisiones, planificación, simulaciones, etc.).

Actividades de consolidación: permiten contrastar las nuevas ideas con las ideas previas del alumnado. Permitirá llevar a cabo la evaluación sumativa de la Unidad de Trabajo (síntesis, esquemas, mapas conceptuales, resolución de problemas y experiencias que permitan la evaluación).

Actividades de recuperación: su objetivo es atender a aquellos alumnos/as que no han conseguido los aprendizajes previstos (análogas a las de consolidación).Se elaborará un Plan de atención al alumnado con retraso en el aprendizaje.

Actividades de ampliación: permiten construir nuevos conocimientos a aquellos/as alumnos/as que han realizado de forma satisfactoria las actividades de desarrollo (búsqueda bibliográfica, búsqueda web, resolución de problemas que quedan planteados, desarrollo de nuevas vías de resolución).

		Se aplicarán una serie de técnicas de estudio tendentes a crear un método de trabajo activo.
		En la primera fase, la intervención del profesor ha de ser más notable, ya que es necesario impartir unos conocimientos básicos antes de su aplicación práctica.
		Una vez adquiridos estos conocimientos teóricos-prácticos trataremos de ver su aplicación en la actividad de la empresa, viendo toda la documentación necesaria que esté relacionada, así como las técnicas de cálculo, comerciales, contables, fiscales, etc. Para que el alumnado se sitúe en el marco empresarial, deberá buscar, con la orientación del profesor, la documentación e información necesaria visitando páginas webs de Empresas, Entidades financieras, Organismos Estatales etc.
		Para conseguir este fin tendrá que existir una relación directa con los demás módulos profesionales de este Ciclo Formativo.
		Por lo tanto esta metodología lleva implícito:
El profesor debe presentar un papel director, orientador y corregidor.
Un incremento notable del protagonismo del alumno, ya que ha de ser participativa su intervención.
[bookmark: _heading=h.3znysh7]Tratar de que el alumnado busque respuestas a los interrogantes que le planteen los trabajos o actividades que esté realizando, bajo la orientación del profesor y utilizando la bibliografía recomendada.

4.- MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Materiales curriculares:
· El desarrollo del módulo se hará mediante:
· Libro de texto Gestión de Recursos Humanos recomendados: Mcgrawhill y  Editex.
· Apuntes de clase para completar los contenidos del libro de texto.
· Ejercicios y supuestos, aparte de los recogidos en el libro de texto, proporcionados por el profesor.
· Ejercicios y supuestos elaborados por el alumnado.
· Libros recomendados, en formato digital, proporcionados por las distintas páginas web de los organismos oficiales de los Servicios de Empleo y de la Seguridad Social: Guía Laboral y Guía de Cotización, del Ministerio de Empleo y Seguridad Social, y Guía de Contratación, del Servicio Público de Empleo Estatal (SEPE).
· Otros materiales didácticos:
· Documentos originales, como: Solicitudes de inscripción y afiliación; de alta, baja y variación de datos, tanto de empresas, como de trabajadores; documentos de cotización, recaudación y hojas de salario (nóminas), y solicitudes de prestaciones de la Seguridad Social.
· Disposiciones legales disponibles en internet, como el Estatuto de los trabajadores y otras, contenidas en las páginas web de los anteriores organismos oficiales.
· Calculadoras
· Ordenadores conectados en red local con impresoras láser o de tinta.
· Conexión a internet de banda ancha, en el aula de prácticas.
· Programas informáticos de Gestión Laboral: Aplifisa, Nominasol, u otros.
· [bookmark: _heading=h.2et92p0]Correo electrónico para consultas y envíos de trabajos por parte de alumn@s y profesorado

5.- CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN

		En primer lugar tenemos que tener en cuenta la normativa que regula el Título de Administración y Finanzas, Orden 11 de marzo de 2013, y por supuesto la norma de evaluación vigente en Formación Profesional, Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre evaluación de los Ciclos Formativos de Formación Profesional específica en la Comunidad Autónoma de Andalucía, publicada en Boja de 15 de octubre de 2010.
		En concreto nos centramos en los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación.


1. Gestiona la documentación que genera el proceso de contratación, aplicando la normativa vigente.
		Criterios de evaluación:
a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratación laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratación.
c) Se han interpretado las funciones de los organismos públicos que intervienen en el proceso de contratación.
d) Se han determinado las distintas modalidades de contratación laboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada colectivo.
e) Se ha propuesto la modalidad de contrato más adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las características de empresas y trabajadores.
f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relación
 a la contratación laboral.
g) Se ha cumplimentado la documentación que se genera en cada una de las fases del proceso de contratación.
h) Se han reconocido las vías de comunicación convencionales y telemáticas con las personas y
 Organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratación.
i) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la
 Información y documentación relevante en el proceso de contratación.

2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentación aparejada.
		Criterios de evaluación:
a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificación, suspensión y extinción del  contrato de trabajo.
b) Se han efectuado los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
c) Se ha identificado y cumplimentado la documentación que se genera en los procesos de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
d) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo.
e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificación,suspensión o extinción del contrato laboral.
f) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante en el proceso de proceso de modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo.
3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la documentación y realizando los cálculos procedentes.
		Criterios de evaluación:
a) Se han reconocido los trámites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social
b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotización y la determinación de aportaciones a la Seguridad Social.
c) Se han calculado las principales prestaciones económicas de la Seguridad Social.
d) Se ha elaborado la documentación para los trámites de afiliación, alta, baja y variación de datos en  los distintos regímenes de la Seguridad Social.
e) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y  organismos oficiales implicados en el proceso de afiliación, alta, baja y variación de datos.
f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los órganos inspectores y fiscalizadores en  materia de Seguridad Social.


g) Se han reconocido sistemas complementarios de previsión social.
h) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante generada en la tramitación documental con la Seguridad Social.
4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribución de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.
		Criterios de evaluación:
a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.
b) Se ha precisado el concepto de salario mínimo interprofesional, IPREM u otros índices, y su función  en la regulación salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.
c) Se han identificado los métodos de incentivos a la producción o al trabajo en función del puesto.
d) Se ha identificado la documentación necesaria para efectuar el proceso de retribución.
e) Se han elaborado las nóminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaración-liquidación delas aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
h) Se ha confeccionado la declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social y los  ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
i) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y  organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribución e ingreso de la declaración-liquidación.
j) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la  información y documentación relevante generada en el proceso de retribución.
		La evaluación será continua en cuanto que estará inmersa en el proceso de enseñanza y aprendizaje del alumno y alumna, y se articula en una evaluación preliminar, dos evaluaciones parciales y una evaluación final, mediante:
· Pruebas individuales, que serán de seguimiento y globales.
· Trabajos en grupo e individuales
· [bookmark: _heading=h.tyjcwt]Participación activa en clase.

5.1. Evaluación inicial. 

		El grupo en general, presenta un nivel bajo de conocimientos previos del módulo, con algunas excepciones motivadas porque hay alumnado que procede del Ciclo Medio de Gestión Administrativa o de realizar 1º curso del Grado ADE. 
		El rendimiento del grupo es satisfactorio y con actitud colaborativa adecuada. Está motivado por su inminente incorporación al mercado laboral una vez finalizado el ciclo.
		Grupo A   15 alumnos, de los que  hay un repetidor 
[bookmark: _heading=h.3dy6vkm]		Grupo B 17 alumnos de los que 2 cursan módulos de 1º y 2º y un repetidor

5.2. Procedimientos de evaluación. 

		Dentro del periodo lectivo, se realizarán, al menos, 2 sesiones de evaluación parcial. Además de éstas, se llevará a cabo una sesión de evaluación inicial y una sesión de evaluación final.
	En cada evaluación parcial, los alumnos/as tendrán que realizar las siguientes actividades de evaluación a las que se aplicarán los siguientes porcentajes de ponderación:
			Exámenes: 70 %
			Trabajos y ejercicios propuestos: 20%
			Participación activa en clase: 10%


		Aquellos alumnos que pierdan el derecho a evaluación continua por tener un 20% o más de faltas de asistencia injustificadas, podrán presentarse a la prueba final de junio que recogerá no sólo los contenidos evaluados por pruebas sino también los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa contenidos en la programación y realizados por los alumnos que han asistido de forma continua.
		Los alumnos que por cualquier causa, debidamente justificada, no se presenten a alguno de los exámenes, no se les realizarán pruebas individualizadas aparte, pues podrá realizar la prueba no realizada en la recuperación que sea fijada por el profesor. Los exámenes suspensos se podrán recuperar con posterioridad en la recuperación parcial trimestral que tendrá lugar a principio del siguiente trimestre , teniendo que recuperar solamente las unidades pendientes. En el caso de que el alumnado tenga que ir a la recuperación final de marzo o de junio no se le guardarán las unidades suspensas, sino que tendrá que ir con todas las unidades del trimestre que corresponda.
 	Está terminantemente prohibido llevar móvil y dispositivos de comunicación a los exámenes, debiendo quedar estos guardados en la mochila con el resto de pertenencias y depositados donde se indique al comienzo del examen. 
		Cada prueba escrita de evaluación se puntuará de 0 a 10 puntos.
		Una prueba escrita se considerará aprobada si la calificación obtenida es 5 o más de 5. Para obtener la nota correspondiente a las pruebas escritas en cada evaluación parcial, el alumno tendrá que tener aprobadas todas las pruebas escritas realizadas desde principios de curso hasta dicho momento.
		Por tanto, si todas las pruebas escritas realizadas desde principios de curso están aprobadas, la nota de evaluación correspondiente a las pruebas escritas, se calculará obteniendo la media de todas las notas correspondientes a dichas pruebas escritas, que se ponderará multiplicando por 0,70.
		Cuando una prueba escrita tenga claramente diferenciados los contenidos conceptuales y procedimentales se hará nota media de la prueba, siempre que en cada parte tenga al menos un cinco Para poder calcular la nota global de las pruebas escritas y las actividades realizadas, en cada evaluación parcial, el alumno tendrán que tener todas las pruebas escritas realizadas desde principios de curso hasta dicho momento aprobadas, es decir, para obtener la nota global la calificación obtenida en las actividades realizadas sólo se sumara a la calificación obtenida en las pruebas escritas cuando estas estén todas aprobadas. En caso de no ser así, la nota global correspondiente al alumno en dicha evaluación parcial será 4 o menos de 4, en  ningún caso 5 o más de 5.
		Cuando todas las pruebas escritas realizadas desde principios de curso hasta el momento de calcular la nota global en cada evaluación parcial estén aprobadas, dicha nota global se obtendrá sumando la nota media ponderada correspondiente a las pruebas escritas y las notas globales correspondientes a las actividades realizadas desde principios de curso hasta dicho momento, en el aula y en casa. La nota así obtenida se redondeará de la siguiente forma:
Si la cantidad decimal no alcance el 0,5, se redondea por defecto.
		Cuándo el decimal sea igual o supere del referido 0,5; el redondeo se realizará por exceso.
		El alumno que no apruebe una evaluación parcial, podrá intentarlo en la siguiente para alcanzar los resultados de aprendizaje no obtenidos, realizando las pruebas escritas de recuperación que correspondan y entregando todos los documentos y realizando todas las actividades que no realizó en el parcial anterior o anteriores.
		El alumno debe asistir a las pruebas escritas en el día y hora señalados para su celebración. En caso de que no asista, solamente se considerará válido el justificante médico, explicando en que día y hora que se realizaba la prueba el alumno no ha podido acudir por encontrarse con problemas de salud que le impiden realizar la prueba en condiciones óptimas, pudiendo hacer examen en la recuperación qeu fije el profesor.
		Cuando un profesor observe cualquier situación anómala (intento de copiar, facilitar información a un compañero, etc.) durante el desarrollo de una prueba individual el alumno suspenderá la prueba que estaba realizando. Si esta misma situación se produce en las pruebas de evaluación ordinaria obtendrá una calificación negativa en el módulo profesional. Se considerará que un alumno está copiando si, además del uso de los elementos tradicionales (chuletas, folios con las preguntas escritas, libro abierto…) se detecta el uso de calculadoras, audífonos, teléfonos móviles u otros dispositivos electrónicos que sean 

programables, con capacidad para el almacenamiento de voz y/o datos de trasmisión de los mismos. Tampoco se permite el uso de relojes que aporten algunas prestaciones equivalentes a las anteriores.
		El sistema de evaluación descrito anteriormente sólo será aplicable a los alumnos/as que cumplan los siguientes criterios:
- Asistencia habitual a clase Puntualidad
- Entrega de todos los trabajos propuestos por el profesor en la fecha indicada. Participación activa en clase.
[bookmark: _heading=h.1t3h5sf]El alumno/a que vaya a la recuperación de junio tendrá que tener entregadas todas las actividades que se han ido entregando a lo largo del curso.

5.3. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos.

		Las pruebas de control periódico y las pruebas globales al final de cada evaluación parcial, consistirán en la resolución de cuestiones teóricas, ejercicios y supuestos prácticos sobre la organización empresarial de los recursos humanos, en función del desarrollo de los contenidos del módulo. Por lo general coinciden con las actividades propuestas en el libro de seguimiento durante y al final de cada unidad didáctica.
		Los trabajos de control periódico, por lo general, se enviarán al profesor por correo electrónico o subirán a la moddles, según las instrucciones que serán indicadas por el profesor. Los trabajos tendrán que presentarse en tiempo y forma que sean fijados por el profesor . Si son entregados fuera de las fecha indicadas serán no evaluados.
		Los trabajos son personales e intransferibles, en caso de observarse la falta de genuidad de los mismos, se procederá a la comunicación y anulación del trabajo, ejerciendo auditoría sobre el resto de entregas que pueden resultar de igual finalización.
		Los trabajos se valorarán teniendo en cuenta: el esfuerzo, la originalidad, la presentación y el rigor de los contenidos.  
		Cada pregunta teórica, que podrá ser de desarrollo o tipo test, se puntuará de 0 a 10, indicándose su valoración en cada una de las pruebas. En las pruebas tipo test, se indicará, además, la posibilidad o no de pérdida de puntuación por respuestas erróneas o en blanco.
		Los ejercicios y supuestos prácticos tratarán de elaboración de documentos y de cálculo de las distintas magnitudes relacionadas con los contenidos de la asignatura, en los que se valorará el planteamiento, desarrollo y resultado, que ha de ser coherente con la realidad que se describa, indicándose, también, su valoración en cada una de las pruebas. Los ejercicios y supuestos de documentación consistirán en la elaboración de documentos, en impresos de simulación, en los que no se permitirán fallos, tachaduras ni falta de información relevante o necesaria, según la normativa al respecto.
En todos los procedimientos de evaluación, se tendrá en cuenta, la capacidad expresiva del alumnado (siendo posible la reducción de nota hasta en un 20%), a través de:
· Ortografía correcta, con uso adecuado de grafías, tildes, signos de puntuación, etc.
· Propiedad léxica y riqueza de vocabulario, con su uso correcto en el contexto que se está utilizando y penalizándose los coloquialismos, vulgarismos y muletillas, que demuestran pobreza de vocabulario.
· [bookmark: _heading=h.4d34og8]Corrección sintáctica y oracional, con observación de las concordancias gramaticales y demás funciones sintácticas.
5.4.- Obtención de la nota de evaluación parcial.
		
Exámenes Bloques Temáticos: 70% de la media de los dos bloques de cada evaluación

1ª EVALUACION: Incluirá las unidades de la unidad 1 a la unidad 5
La nota de los exámenes deberá ser superior a 5 puntos para poder realizar la media; y así poder aplicar los porcentajes de ponderación. 
2ª EVALUACION: Incluirá parte de nominas de la unidad 5 que no se dan en el primer trimestre y desde la unidad 6 a 9.
		La nota de los exámenes deberá ser superior a 5 puntos para poder realizar la media; y así poder aplicar los porcentajes de ponderación. Las faltas de  ortografía restarán 0,2 puntos con un máximo de 2 puntos sobre 10 en cada examen.
		Los alumnos irán realizando controles periódicos de la materia impartida.
		Aquellos alumnos que aprueben los controles con una nota igual o superior a 5, eliminarán esa materia para la evaluación.
Trabajos y ejercicios propuestos 20%
		Durante y a la finalización de cada unidad didáctica se realizará uno o varios ejercicios teóricos-prácticos de carácter y evaluación individual o en grupo y serán calificados cada uno, con nota de 1 a 10, previa entrega y en su caso exposición del alumnado. El peso de esta actividad un 20% sobre el total de la nota. El alumno/a debe tener al menos una media de 5 para hacer media con el resto de variables. Se podrá realizar preguntas, cuestiones, reflexiones y aclaraciones  al alumnado de forma aleatoria para agregar las notas necesarias para determinar la superación de competencias

	Participación activa en clase 10%
		En cuanto al trabajo y participación activa en clase, se tendrán en cuenta las intervenciones, las correcciones de ejercicios, así como las diferentes exposiciones y preguntas en el transcurso de clase; que serán valoradas con un positivo, sin embargo con dos faltas de asistencia se reduce en un 50% la agregación del 10% y con 4 faltas no se agrega nada del 10% , todo ello dado el carácter presencial e interactivo de este tipo y modalidad  de enseñanza. Las ausencias a clase reducirán la obtención de este porcentaje. Este porcentaje sólo se añadirá a 20% y el 70% anteriores si ambos se superan con una puntuación de al menos 5 puntos ponderados. Se podrá realizar preguntas, cuestiones, reflexiones y aclaraciones  al alumnado de forma aleatoria para agregar las notas necesarias para determinar la superación de competencias. 
		La no superación de competencias en al menos 3 ocasiones por bloque didáctico supondrá la no agregación de porcentaje. La no realización de la actividad o realización incorrecta supondrá una valoración de 0, la realización correcta parcialmente  (5) y la realización correcta (10).	

		Si tras el proceso de las evaluaciones y recuperaciones, quedasen pendientes algunas evaluaciones parciales, éstas podrán ser recuperadas en la evaluación final, que se celebrará en el mes de junio, y consistirá en una prueba única, sobre todos los contenidos; siendo la nota final del módulo, la media de la obtenida en esta prueba. No se guardarán las unidades que han sido superadas, se tendrán que hacer todas las unidades correspondientes al trimestre
[bookmark: _heading=h.2s8eyo1]		Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará  prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad, en la evaluación parcial trimestral, en la recuperación a finales del segundo trimestre o en la evaluación final de junio.

5.5 Criterios de recuperación

		Se realizará con una prueba de recuperación por evaluación y cada alumno tendrá que recuperar los contenidos de los exámenes no superados. Para recuperar la evaluación pendiente será necesario obtener un mínimo de 5. En el examen final de junio el alumno se examinará de las evaluaciones no superadas.

		En caso de recuperar bloques dentro de la evaluación la nota de evaluación estará formada por la media de todas las pruebas realizadas no pudiendo ser inferior a 5 en caso de que todas las recuperaciones hayan sido superadas
[bookmark: _heading=h.17dp8vu]
5.6. Obtención de la nota final del módulo.

		La nota de evaluación final del módulo será la nota media, sin compensación, de las dos evaluaciones parciales, siendo necesario que las dos evaluaciones tengan una calificación de 5 puntos o

 más, para superar el módulo. Si la nota media obtenida tiene decimales, se aplicará el siguiente criterio, al superar 0,5 se redondeará por exceso hacia el punto completo superior, y en caso contrario, es decir si es inferior a 0,5 se redondeara por defecto a la baja hacia punto completo inferior
		En el caso de no alcanzarse una nota media de 5 puntos, se realizará una prueba de evaluación final, en el mes de junio, sobre las evaluaciones no superadas.
		Tanto en la final de marzo como en la de junio, una vez superado los bloques pendientes, se aplicarán los porcentajes de ponderación para cada una de las evaluaciones teniendo en cuenta la nota del examen, de trabajos y ejercicios y participación en clase. 
		El alumno/a que tenga que hacer  la recuperación de junio la nota máxima que podrá obtener es de 8 ( incluyendo exámenes, tareas y participación en clase).
[bookmark: _heading=h.3rdcrjn]		En el caso de que algún/a alumno/a, con evaluación final del módulo, positiva, quiera subir nota, podrá presentarse a una prueba en el mes junio, previo aviso al profesor, que coincidirá con la prueba de evaluación final, y que versará sobre los contenidos totales del módulo, volviendo a recalcular los porcentajes de ponderación y la media correspondiente.

6.- ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

[bookmark: _heading=h.26in1rg]No existen alumnos con dicho módulo pendiente.

7.- MÓDULOS TRANSVERSALES

		En el desarrollo de las unidades didácticas, se tratarán, transversalmente, las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando participación activa en clases de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.
		Las competencias transversales se relacionan, además de con la adquisición de la competencia general y con la autonomía en la ejecución y organización de sus funciones, con:
· El principio de promoción de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.
· El aprendizaje continuo a lo largo de la vida en los ámbitos social, personal, cultural y laboral.
· La participación activa a través del ejercicio profesional, en el cuidado y respeto del medio ambiente y en la observación de las condiciones de seguridad y salud, favoreciendo la mejora continua de la calidad de los procesos, productos y/o servicios.
· Completar las competencias adecuadas en las tecnologías de la información y de la comunicación.
· Adquirir las competencias personales y sociales que contribuyen al desarrollo y ejercicio de la ciudadanía democrática y responsable.
· Fomento de la innovación, investigación y del espíritu emprendedor.
[bookmark: _heading=h.lnxbz9]		La metodología de enseñanza prestará atención a la adquisición de estas competencias, dado que todas éstas, con la participación activa en clase, son esenciales para el desarrollo integral que se persigue con la educación del alumnado; puesto que todas ellas trasladarán, al ámbito administrativo de la empresa, su formación integral e influirán en la calidad y eficacia de su trabajo.

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

[bookmark: _heading=h.35nkun2]Visita a la Seguridad Social

9.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES
		La Ley Orgánica 2/2006 de Educación, en el Título II, “Equidad en la Educación”, Capítulo I, distingue entre tres secciones de alumnado con necesidad específica de apoyo educativo que son:
Alumnado que presenta necesidades educativas especiales.
Alumnado con altas capacidades intelectuales.
Alumnos con integración tardía en el sistema educativo español.


		Asimismo enuncia, en su artículo 73:“Se entiende por alumnado que presenta necesidades educativas especiales, aquel que requiera, por un periodo de su escolarización o a lo largo de toda ella, determinados apoyos y atenciones educativas específicas derivadas de discapacidad o trastornos graves de conducta”.

		El concepto de atención al alumnado con necesidad específica de apoyo educativo surge como consecuencia del reconocimiento de las diferencias que presenta el alumnado en el proceso de aprendizaje, ya sean diferencias de intereses, de motivaciones, de capacidades, conocimientos iniciales, etc.

		Dado el carácter terminal de la Formación Profesional las medidas a adoptar no implicarán anular o modificar sustancialmente alguna capacidad o el perfil profesional del técnico a formar, es decir, se tratará de medidas que no deben afectar a los objetivos y capacidades mínimas. Por lo tanto, serán medidas relativas cambios en la metodología, atención más personalizada, cambios en las actividades o recursos materiales y didácticos, e incluso de tiempo en la realización de determinadas tareas, etc.

		En cualquier caso, tal y como se ha indicado en el epígrafe referente a la contextualización, el grupo es bastante homogéneo (edad, formación, motivaciones profesionales, nivel social, etc.). Como forma de atención a este tipo de alumnado cabe destacar:

· Contextualización de los objetivos generales y resultados de aprendizaje en torno a objetivos de aprendizaje.
· Las actividades son variadas, ofrecen distintas posibilidades para su resolución y los tiempos para su ejecución son gestionados por el alumnado.
· Conjugación de contenidos teóricos y prácticos.
· Las estrategias didácticas son diversas y facilitan el trabajo cooperativo, el autoaprendizaje, la participación del alumno/a, y la atención personalizada.
· La evaluación contempla procedimientos de recuperación.
· El alumnado en todo momento será informado acerca de los contenidos, objetivos, criterios de evaluación, resultados de aprendizaje y actividades de cada Unidad de Trabajo, además, de los resultados de cada proceso de evaluación será informado para que tenga conocimiento de su situación respecto a lo que se exige.
· Se prevén actividades de recuperación o ampliación para aquellos/as alumnos/as cuyo nivel de aprendizaje sea menor o mayor al resto del grupo.
· Se utilizarán en todo momento medios informáticos tanto en el desarrollo de los contenidos por parte del profesor como de las actividades a realizar por el alumnado.
· Los tiempos de ejecución de las actividades teórico-prácticas de cada Unidad de Trabajo serán flexibles y establecidos con anticipación, de manera que se ajusten a las necesidades del grupo.
· Los recursos didácticos (apuntes, presentaciones, actividades con solución, actividades teórico-prácticas de evaluación) serán aportadas tanto en formato electrónico como impreso.
· Todas las actividades serán resueltas en clase, por parte del profesor, el/la alumno/a o en grupo.
· Para motivar al alumnado, todos los contenidos se intentarán relacionar con situaciones conocidas.
· Como parte del material aportado por el profesor, para aquellos/as alumnos/as que no superen determinadas Unidades de Trabajo se les aportará actividades de refuerzo así como material bibliográfico con un enfoque distinto al entregado inicialmente.
· Motivar a los alumnos/as mejor dotados o mejor formados confiándoles tareas que enriquezcan su aprendizaje, como el apoyo a los/as compañeros/as menos avanzados.

		Estas, entre otras, serán las medidas a tomar para afrontar la heterogeneidad del alumnado, incluyendo aquellos/as alumnos/as con un ritmo de aprendizaje más lento o que avanza más rápido. Será el profesor quien deberá ajustar la ayuda pedagógica a las diferentes necesidades del alumnado y facilitar

 recursos y estrategias variadas que permitirán dar respuesta a las diversas motivaciones, intereses y capacidades que presentan los/as alumnos/as de estas edades.

		Por otra parte, tenemos en el grupo B, un alumno con TEA/Asperger por lo que adoptaremos las medidas siguientes:

1. Si el alumno presenta movimientos repetitivos, generalmente estos movimientos aparecen en situaciones de ansiedad o de aburrimiento por lo que es aconsejable detectar, si es posible, la causa e introducir un elemento de distracción atractivo para él. Otras veces pueden aparecer en respuesta a una situación demasiado estimulante y divertida que no puede controlar. Si hubiera estereotipias, es importante tener en cuenta cuanto le perjudican social y académicamente para tomar la decisión de intentar espaciarlas o iniciar estrategias que puedan erradicarlas. 
2. Si se observa ansiedad o cansancio exagerado, es recomendable respetar unos momentos de aislamiento o dar la posibilidad de estar a solas con el/la profesor/a, para evitar que el acúmulo de este malestar interno pueda desembocar en una conducta disruptiva. 

3. Presenta dificultades para sintetizar el contenido relevante de un discurso o una imagen de los que fácilmente extrae los detalles más insignificantes. Tendencia a la repetición literal. Le es más fácil memorizar que extraer el significado. Memoria muy desarrollada les permite retener con facilidad todo lo que leen, la explicación dada en la clase aun sin comprender muchas veces el significado. Así que puede repetir literalmente todo lo que ha escuchado, pero no es capaz de explicar el mismo contenido con otras palabras. Ante esto debemos hacer preguntas cortas, fáciles y concretas y rechazar respuestas literales (ayudarle a descubrir los aspectos principales). 

4. Movidos/as y frecuentemente inatentos/as, algunos/as cumplen los criterios de Trastorno de atención con o sin hiperactividad. Hay que tener en cuenta que cualquier ruido inesperado o un cambio en la rutina de la clase les generan ansiedad y se distraen fácilmente. Dificultades para la atención selectiva, excepto si se trata de temas de su interés. La incomprensión de lo que está pasando o una situación desconocida para él/ella también favorecen su inatención. Sería recomendable darle las tareas fraccionadas y no todas a la vez, animarle frecuentemente con gestos o señales, no imponerle tiempos de trabajo demasiado largos y situarlo/a cerca del profesor/a. Si persiste esta conducta, es recomendable consultar con su médico, especialmente si interfiere en sus aprendizajes y en su socialización. 
5. También es posible una aparente inatención por no estar mirando al/la maestro/a pero en cambio sí estar escuchando su explicación. Por esta razón es recomendable dirigirle de vez en cuando alguna pregunta directa para comprobar si está escuchando 
6. Ni su capacidad intelectual ni sus habilidades y conocimientos excepcionales implica la comprensión de aspectos sencillos y cotidianos ni de frases que contengan palabras ambiguas que le llevarán a una interpretación errónea del sentido global de la explicación. Es aconsejable reservar un pequeño espacio de tiempo para asegurarse que ha comprendido las instrucciones o las tareas de la clase que le han sido encomendadas. 

7. Teniendo capacidad y memoria para llevar a cabo todas las acciones requeridas, el caos organizativo puede llevarle fácilmente al fracaso. Es conveniente darle el máximo número de recordatorios escritos posible. Ejemplos de estrategias que le van a ser útiles son: las agendas, un planning . 
8. Es frecuente que se resistan a aceptar el cambio de una actividad que le gusta a otra que es la que deben hacer en ese momento. Si el cambio es impuesto el resultado será seguramente negativo, si el cambio es explicado lo llevarán a cabo con mayor facilidad. Explicar en qué consistirá la próxima actividad, enseñarles su “Horario” para que vean que se ha acabado el tiempo, o el reloj si les hemos dicho que la actividad durará 10 minutos etc 

10. . Pueden no distinguir entre una conducta correcta y otra que no lo es si no se le explica de forma explícita. Se sienten mal cuando se les corrige y no entienden el porqué. Cualquiera de estas situaciones les genera ansiedad que puede desencadenar un aumento de movimientos repetitivos, dispersión o una rabieta. 

11. En su relación social: Escaso contacto visual, poco respeto del espacio interpersonal (pueden “tirarse” encima del/la interlocutor/a o dirigirse a muy corta distancia o tocar a la persona cuando le habla), por lo que habrá que enseñarle las normas básicas de relación. 
Rigidez en el cumplimiento de normas explícitas y dificultades para comprender y utilizar normas sociales implícitas, dificultad para el reconocimiento de caras y en el reconocimiento de las expresiones faciales., falta de empatía, dificultades para mentir y/o comprender un engaño (es incapaz de comprender la “mentira piadosa”). Tiene dificultades para hacer o interpretar bromas, chistes y dobles sentidos, por lo que tendrán que ser explicados para que aprendan a identificarlos y no caer en la interpretación literal. 
Intereses restringidos (dinosaurios, trenes, horarios, números, astronomía, informática, programas especiales de TV etc.), habrá que permitirle hablar de sus intereses limitándole el tiempo de exposición y alentando a los/las compañeros/as a que también hablen de los suyos. Utilizar sus intereses para introducir nuevos conocimientos 
Rigidez y poca flexibilidad en sus creencias sobre lo que está bien y lo que está mal y en la aceptación de los cambios de rutinas (su rigidez dificulta que aprendan de sus errores pero también favorece que una vez hayan aprendido algo siempre lo hagan correctamente). Una vez establecidas las rutinas de la clase y del horario, anticipar todas las actividades extraordinarias con el máximo detalle posible. 
Deseo de tener amigos/as pero incapacidad para modificar, sin ayuda, las características y actitudes que le impiden conseguirlo 
Potenciar y evidenciar sus capacidades para que, a pesar de sus dificultades, pueda sentirse bien en el grupo. 
12. Respecto al lenguaje: Sus características no le permiten descubrir que interrumpir o no escuchar es incorrecto. Tampoco puede sospechar que su discurso interminable sobre un tema puede aburrir al/la otro/a. Hay que enseñarle las técnicas de la conversación, el respeto a los turnos de palabra y animarle a que inicie conversaciones. Excluyendo hablar sobre su tema preferido, raramente será el que inicie un diálogo. Enseñarles a ordenar sus explicaciones utilizando un lápiz y un papel delante para que el apoyo visual les facilite el orden y las correcciones del/la interlocutor/a sean más visibles para él/ella. Es preciso ayudarles a interpretar frases como “Me muero de sueño”, “Te comería a besos” y tantas otras similares, mediante explicaciones específicas. Será también necesario ayudarle a interpretar el lenguaje no verbal, la expresión facial, corporal, gestos, mediante explicaciones específicas 

10.- PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

[bookmark: _heading=h.44sinio]El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación de aula que se elaborará, a diario, en el cuaderno del profesor.
























11.- BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y DURACIÓN PREVISTA EN HORAS.

[bookmark: _heading=h.2jxsxqh]11.1. Bloques temáticos

	Bloque
	Título

	I
	EL DERECHO LABORAL 

	II
	LA CONTRATACIÓN LABORAL

	III
	EL SALARIO Y LA NÓMINA

	IV
	FINALIZACIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL

	V
	APLICACIONES INFORMÁTICAS


[bookmark: _heading=h.z337ya]
[bookmark: _heading=h.3j2qqm3]11.2. Relación de unidades didácticas.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Duración en Horas.

	I-II
	1
	La contratación laboral
	8

	II
	2
	Modalidades de contratación
	9

	
	3
	La Seguridad Social
	8

	 
	 
	Total 1ª Evaluación
	25

	III
	4
	La retribución de los RRHH
	10

	
	5
	Casos prácticos de recibos de salarios
	18

	
	6
	Las prestaciones de la seguridad social
	6

	
	7
	Liquidación de cotizaciones y retenciones con la Seguridad Social
	8

	IV
	8
	Modificación y suspensión del contrato de trabajo
	6

	
	9
	Gestión de la extinción del contrato de trabajo
	11

	 
	 
	Total 2ª Evaluación
	59

	
	
	Total Módulo
	84



[bookmark: _heading=h.1y810tw]La programas para la gestión de los recursos humanos que corresponde al bloque temático V se tratarán de forma trasversal a lo largo del curso.



9.3.- Unidades didácticas: contenidos, actividades y criterios de evaluación y recuperación.

1º EVALUACION

	U. D.  1
	LA CONTRATCIÓN LABORAL.(RA1:a-b-c-f-g-h-i)
	8 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Seleccionar la normativa que regula la contratación laboral.
· Identificar las fases del proceso de contratación.
· Interpretar las funciones de los organismos públicos que intervienen en el proceso de contratación.
· Especificar las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relación a la contratación laboral.
· Cumplimentar la documentación que se genera en cada una de las fases del proceso de contratación.
· Reconocer las vías de comunicación convencionales y telemáticas con las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratación.
· Emplear programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante en el proceso de contratación



	CONTENIDOS

	· El contrato de trabajo.
· La regulación del contrato de trabajo.
· Los sujetos del contrato de trabajo.
· La forma del contrato de trabajo.
· El contenido del contrato de trabajo.
· El periodo de prueba.
· La gestión de la contratación laboral en la empresa

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Definir relaciones laborales de carácter especial, poner ejemplos, 
Buscar en internet información sobre la OIT.
Descripción de actividades y trabajos para encuadrarlos como relación laboral o no.
Buscar información relacionada con la normativa laboral.
Establecer la correlatividad de derechos y deberes derivados de las relaciones laborales.


	k, l, o
	i, j



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.





	U. D.  2
	MODALIDADES DE CONTRATACIÓN (RA1:d,e,i)
	9 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Determinar las distintas modalidades de contratación laboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada colectivo.
· Proponer la modalidad de contrato más adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las características de empresas y trabajadores.



	CONTENIDOS

	· Los contratos de duración indefinida.
· Los contratos de duración determinada.
· Los contratos formativos.
· Los contratos a tiempo parcial.
· Los contratos bonificados.
· Los contratos con personas discapacitadas.
· Otras modalidades de contratación.
· Otras formas de contratación no laboral.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Actividad de introducción motivación: lectura de un texto y debate sobre el mismo.
Buscar información relacionada con la contratación y  normativa laboral.
Delimitación de sujetos que pueden suscribir un contrato laboral.
Análisis de la estructura de un contrato de trabajo y cumplimentación del mismo a partir de supuestos propuestos. 
	k, l, o
	i, j, m



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.





	U. D.  3
	SEGURIDAD SOCIAL(RA3:a,d,e,f,h))
	8 horas
	



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Reconocer los trámites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social.
· Elaborar la documentación para los trámites de afiliación, alta, baja y variación de datos en los distintos regímenes de la Seguridad Social.
· Reconocer las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliación, alta, baja y variación de datos.
· Prever las actuaciones y procedimientos de los órganos inspectores y fiscalizadores en materia de Seguridad Social. 



	CONTENIDOS

	· La Seguridad Social en España.
· Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.
· Sistema RED (Remisión Electrónica de Datos).
· Órganos inspectores.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Buscar respuesta a cuestiones relacionadas con los contenidos.
Encuadrar los tipos de contrato en situaciones reales de contratación.
Cumplimentar los distintos documentos del proceso de contracción, como: contrato, copia básica del contrato.
Realizar una tabla comparativa de las modalidades de contratos
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.





	U. D.  4
	LA RETRIBUCIÓN DE LOS RRHH (RA3:b,c,g.h)
	10 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Reconocer los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.
· Precisar el concepto de salario mínimo interprofesional, IPREM u otros índices, y su función en la regulación salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.
· Identificar los métodos de incentivos a la producción o al trabajo en función del puesto.
· Identificar la documentación necesaria para efectuar el proceso de retribución.



	CONTENIDOS

	· Salario.
· Clases de salarios.
· Estructura del salario.
· Salario mínimo interprofesional.
· IPREM.
· Garantías del salario frente a los acreedores de la empresa.
· FOGASA.
· El recibo de salarios y su estructura.

	
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Buscar respuesta a cuestiones relacionadas con los contenidos.
Cálculo de importes de prestaciones de la Seguridad Social.
Cumplimentar los distintos documentos del proceso de contracción, relacionados con la Seguridad Social.
Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.





2º EVALUACIÓN

	U. D.  5
	CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS(RA4:a,b,c,d)
	17 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Elaborar los recibos de salarios calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la Seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
· Analizar y calcular las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
· Elaborar nóminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
· Analizar y calcular las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
· Identificar los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaración- liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
· Confeccionar la declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.



	CONTENIDOS

	· Cotización al Régimen General de la Seguridad Social.
· Cobertura de las cotizaciones a la Seguridad Social.
· Cotización de los trabajadores en activo.
· Procedimiento para calcular las bases de cotización a la Seguridad Social.
· Cotización de trabajadores en situaciones asimiladas al alta.
· Tipos de cotización.
· Procedimiento para calcular el porcentaje de retención a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas.
· Elementos del recibo oficial de salarios.
· Supuestos prácticos de realización de recibos de salarios en supuestos de retribuciones mensuales y diarias..

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Conocer las web de los distintos organismos que intervienen en el proceso de contratación.
Rellenar contratos de trabajo
Realizar copias básicas de los contratos de trabajo
Diseñar fichas de personal
Rellenar otros documentos de contratación: prorrogas, transformación de contratos…

	k, l, o
	i, j, m



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.




	U. D.  6
	LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL (RA4:e,f,g,h,i,j)
	6 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Calcular las principales prestaciones económicas de la Seguridad Social.
· Reconocer los sistemas complementarios de previsión social.
· Seleccionar y analizar la normativa que regula las bases de cotización y la determinación de aportaciones a la Seguridad Social.



	CONTENIDOS

	· Financiación de la Seguridad Social.
· Prestaciones de la Seguridad Social.
· Sistemas complementarios.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica, como movilidad, traslado y otras modificaciones del contrato.
Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica, relacionado con la suspensión del contrato.
Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
	k, i, ñ, o
	i, j, m,



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.





	U. D.  7
	LIQUIDACIONES DE COTIZACIONES Y RETENCIONES CON LA AA.PP (RA4:e,f,g,h,i,j)
	8 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Elaborar los recibos de salarios calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la Seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
· Analizar y calcular las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
· Elaborar nóminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
· Analizar y calcular las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
· Identificar los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaración- liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
· Confeccionar la declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.



	CONTENIDOS

	· Recaudación de la cotización a la Seguridad Social.
· Sistemas Red Directo y Red Internet.
· Cálculo de las cotizaciones a la Seguridad Social.
· Beneficios en la cotización a la Seguridad Social.
· Liquidación e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.
· Rentas sometidas a retención e ingresos a cuenta.
· Tipos de retención aplicables.
· Declaraciones trimestrales y mensuales.
· Resumen anual de retenciones.
· Certificados de retenciones.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Buscar respuesta a cuestiones relacionadas con los contenidos.
Sobre un supuesto dado identificar distintos conceptos retributivos y explicar su significado.
Identificar y localizar en normativa la existencia y el funcionamiento de los sistemas que el ordenamiento jurídico de nuestro país posee para proteger el salario de un trabajador.
Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.





	U. D.  8
	MODIFICACION Y SUSPENSIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO (RA2:a,b,c,d,e,f)
	6 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Seleccionar la normativa en vigor que regula la modificación y suspensión del contrato de trabajo.
· Efectuar los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificación y suspensión del contrato de trabajo.
· Identificar y cumplimentar la documentación que se genera en los procesos de modificación y suspensión del contrato de trabajo.
· Reconocer las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de modificación y suspensión del contrato de trabajo.
· Comunicar, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificación y la suspensión del contrato laboral.



	CONTENIDOS

	· Normativa que regula la modificación y suspensión del contrato de trabajo.
· La modificación del contrato de trabajo y sus modalidades.
· Efectos de la modificación de los contratos de trabajo.
· La suspensión del contrato de trabajo.
· Supuestos de suspensión del contrato.
· La documentación generada en el proceso de modificación y suspensión del contrato.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Buscar respuesta a cuestiones relacionadas con los contenidos.
Cálculo de bases de cotización y confección de nóminas.
Liquidación de cuotas a la Seguridad Social.
Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.





	U. D.  9
	GESTIÓN DE LAEXTINCIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO
	11 horas



	OBJETIVOS/CAPACIDADES TERMINALES

	· Seleccionar la normativa en vigor que regula la extinción del contrato de trabajo.
· Efectuar los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de extinción del contrato de trabajo.
· Identificar y cumplimentar la documentación que se genera en los procesos de extinción del contrato de trabajo.
· Reconocer las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de extinción del contrato de trabajo.
· Comunicar, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la extinción del contrato laboral.



	CONTENIDOS

	· Normativa que regula la extinción del contrato de trabajo.
· Modalidades extintivas del contrato de trabajo.
· La impugnación del despido y sus efectos.
· Cálculo de la liquidación del trabajador por extinción de la relación laboral.
· Documentación generada en el proceso de extinción del contrato de trabajo.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
GENERALES
	COMPETENCIAS
ASOCIADAS

	Cuestionarios sobre los contenidos desarrollados en la unidad didáctica.
Cálculo de importes adeudados, finiquitos e indemnizaciones consecuencia de la extinción del contrato.
Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.
	k, i, ñ, o
	i, j, m,



	CRITERIOS/ACUERDOS DE EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN

	Los establecidos en el epígrafe 5.
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