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1. OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO

Esta programación didáctica está realizada de acuerdo con Orden de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educación, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas para la Comunidad Autónoma de Aragón (BOA de 21 de mayo de 2013). 

Dicha orden tiene por objeto establecer, para la Comunidad Autónoma de Aragón, el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, determinado por el Real Decreto1584/2011, de 4 de noviembre.

El título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y el módulo de Gestión de Recursos Humanos quedan identificados por los siguientes elementos:

· Denominación: Administración y Finanzas.

· Nivel: Formación Profesional de Grado Superior.

· Duración: 2.000 horas.

· Curso: 2º

· Familia Profesional: Administración y Gestión.

· Módulo: Gestión de Recursos Humanos

· Código: 652

· Curso académico: 2017-2018

· Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: CINE-5b.

· Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 Técnico Superior.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.

g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.

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.

m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.

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.

p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.

q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.

t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención, personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

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

v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.

d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.

g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

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.

k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.

l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.

ñ) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

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.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

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.

s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.

Artículo 6. Relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título.

El módulo de Gestión de recursos humanos se corresponde con la unidad de competencia UC O137_3. 
Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos. Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de realizar las operaciones administrativas en los procesos de contratación y retribución del personal y la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, así como coordinar los flujos de información que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestión de los recursos humanos.

El entorno en el que el profesional va a ejercer la actividad puede ser tanto trabajador por cuenta propia como trabajador por cuenta ajena en especial la ocupación más relevante con este módulo sería la de administrativo de recursos humanos.

La función de realizar operaciones administrativas en los procesos de contratación y retribución del personal y la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, incluye aspectos como:

− Control de la normativa legal que regula los procesos de contratación y retribución del personal y de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.

− Gestión de los procesos de contratación y retribución del personal.

− Coordinación de los flujos de información que se generan en la empresa en materia de gestión de personal y de las relaciones laborales.

− Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en:

− La gestión de los procesos de contratación y retribución del personal y de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, de una organización de cualquier sector productivo, necesarios para una adecuada gestión de los recursos humanos.

La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales k), o), r), y u) del ciclo formativo, y las competencias i), j), o), p) y r) del título.

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:

− La interpretación de la normativa laboral vigente.

− La gestión y cumplimentación de la documentación que se genera en el proceso de contratación.

− La confección de la documentación necesaria para la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.

− La confección de las nóminas, calculando los conceptos retributivos.

− La elaboración y presentación de la documentación necesaria para dar cumplimiento a las obligaciones de pago en relación con los procesos retributivos.

− El registro y archivo de la información y la documentación que se genera en el departamento de recursos humanos.

− La utilización de las herramientas informáticas en gestión de recursos humanos y elaboración de nóminas y seguros sociales.

2. ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN DE SUS CONTENIDOS EN UNIDADES DIDÁCTICAS

Los contenidos de las unidades didácticas son los siguientes

1. La contratación laboral
1.1. El contrato de trabajo.
1.2. La regulación del contrato de trabajo.
1.3. Los sujetos del contrato de trabajo.
1.4. Elementos y forma del contrato de trabajo.
1.5. El contenido del contrato de trabajo.
1.6. La gestión de la contratación laboral.

1.7. Políticas activas de empleo.
2. Modalidades de contratación
2.1. Los contratos de contratación laboral.

2.2. El contrato indefinido.

2.3. Los contratos temporales.

2.4. El contrato a tiempo parcial.

2.5. Otras modalidades de contratación.

3. La retribución de los recursos humanos 
3.1. Salario.

3.2. El recibo de salarios 

3.3. Bases de cotización.

3.4. Tipos de cotización

3.5. Cálculo de la retención a cuenta del IRPF
4. Casos prácticos de recibos de salarios

4.1. Casos prácticos de recibos de salarios.

4.2. Recibos de salarios de los trabajadores con retribución diaria

4.3. Recibos de salarios de los trabajadores con contrato a tiempo parcial.

4.4. Recibo de salarios en situación de huelga
5. La seguridad social
5.1. La Seguridad Social en España.
5.2. Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.
5.3. Órganos inspectores.
6. Prestaciones de la Seguridad Social
6.1. Financiación de la Seguridad Social.
6.2. Prestaciones de la Seguridad Social.
6.3. Sistemas complementarios.
7. Liquidación de las cotizaciones y de las retenciones
7.1. Liquidación con la Seguridad Social
7.2. Recaudación de la cotización a la Seguridad Social.
7.3. Sistemas Red Directo y Red Internet.
7.4. Liquidación e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.
8. Gestión de la modificación y suspensión del contrato de trabajo
8.1. Modificación del contrato
8.2. Suspensión del contrato
8.3. Documentación generada en el proceso de modificación y suspensión del contrato

9. Gestión de la extinción del contrato de trabajo
9.1. Normativa que regula la extinción del contrato de trabajo.
9.2. Modalidades extintivas del contrato de trabajo.
9.3. La impugnación del despido y sus efectos.
9.4. Cálculo de la liquidación.
9.5. Documentación generada en el proceso de extinción del contrato de trabajo
10. Gestión de Recursos Humanos con NominaSol
10.1. Creación de la Empresa

10.2. Definición del entorno de trabajo

10.3. Actividades de administración de personal
Distribución temporal por unidades

	
	Unidad
	Nº de horas
	Trimestre

	0
	Presentación del módulo
	1
	1

	1
	La contratación laboral
	9
	1

	2
	Modalidades de contratación
	12
	1

	3
	El salario y los recibos salariales
	12
	1

	4
	Supuestos prácticos de recibos de salarios
	16
	1

	5
	El sistema de la seguridad social
	7
	1

	6
	Prestaciones de la Seguridad Social
	12
	2

	7
	Liquidación e ingreso de las cotizaciones y las retenciones a cuenta del IRPF
	8
	2

	8
	Gestión de la modificación y suspensión del contrato de trabajo
	8
	2

	9
	Gestión de la extinción del contrato de trabajo
	10
	2

	10
	Supuesto final
	10
	2

	
	
	Total 105 horas
	


3. PRINCIPIOS METODOLÓGICOS DE CARÁCTER GENERAL

La metodología que se adopte estará de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en principios psicopedagógicos constructivistas, y también teniendo en cuenta 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” (RD 1538/2006).

El método de trabajo en el aula se basará en los siguientes aspectos metodológicos:

· Cada unidad de trabajo se iniciará detectando el punto de partida o conocimientos previos del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

· Introducción general con explicaciones breves y esquemá​ticas de los diferentes aspectos del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden alcanzar.

· Planteamiento y resolución de supuestos prácticos que ayuden en la comprensión de la unidad didáctica.

· Participación continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su propio aprendizaje. Se fomentará el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprensión y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

· En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.

· Resolución de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje.

· Utilización de medios, recursos y materiales didácticos como instrumentos básicos de trabajo de aprendizaje.

· Se acabará la unidad de trabajo con actividades de evaluación para ver si se han logrado los resultados esperados.

Se realizará una evaluación continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos programados y se fundamentará en:

· La observación sistemática de los trabajos realizados por los alumnos/as. Se tendrá en cuenta el hábito de trabajo, esfuerzo e interés del alumno en la realización de las actividades encomendadas.

· La realización de pruebas objetivas, basadas en: una parte teórica, referente a terminología, conceptualización y sistematización de conocimientos; y una parte práctica, referida a resolución de supuestos.
Entendemos el aprendizaje como un proceso continuo, dentro de la concepción constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodológicos los siguientes:

· Se deberá partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.

· El alumno deberá ser el protagonista y el artífice de su propio aprendizaje. Se tratará de favorecer el aprendizaje significativo y se promoverá el desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que además le permitan la adquisición de nuevos conocimientos en el futuro.

· Se propiciará una visión integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se presentarán con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo módulo y entre los de éste con los de otros módulos.

· Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energía, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivación intrínseca (gusto por la materia en sí misma porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades. 

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que apuntarán al tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el análisis y la elaboración de conclusiones con respecto al trabajo que se está realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen destacamos las siguientes:

· Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento la materia.

· La simulación será una herramienta de gran utilidad.

· Se promoverá el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperación y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

· Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la globalización de los contenidos.

· Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, análisis y corrección de éste se puede mejorar.

Técnicas para identificación de conocimientos previos:

· Cuestionarios escritos.

· Diálogos.

Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos:

· Exposición-presentación de cada una de las unidades.

· Exploraciones bibliográficas y normativas.

· Discusión en pequeño/gran grupo.

· Resolución de actividades y casos prácticos.

· Exposición de los trabajos realizados.

· Utilización de las nuevas tecnologías de la información.

Tipología de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. 

4.  CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DEL MÓDULO

4.1 Criterios de calificación.
El alumno será evaluado con el sistema de evaluación continua que se realizará a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas. Se tendrá en cuenta la trayectoria conseguida a lo largo de toda la evaluación no solamente el resultado de un examen.

Los principales instrumentos de Evaluación son los trabajos y las pruebas escritas, haré la siguiente división para valorarlos:

a) 10% se valorará la participación, el interés  y el trabajo en clase
b) 10% la realización y presentación de los trabajos propuestos por la profesora

c) Las pruebas escritas: 80%  (en el caso de que no se propongan trabajos el apartado b) se sumará al apartado c))
Para obtener la nota de cada evaluación, se realizará una media ponderada entre las pruebas escritas (hasta un 80% de la nota) y la ponderación de los trabajos, la participación, interés, etc… (hasta un 20% de la nota).
Para sumar el 20% referente a los apartados a) y b) el alumno/a deberá haber aprobado las pruebas escritas.

Todas las evaluaciones tendrán que estar aprobadas. Se aprueban con una calificación de 5. Como las calificaciones deben ser números enteros, sin decimales, los redondeos de la suma de los instrumentos de evaluación se ponderarán al alza (al entero superior) si el decimal es superior a 0,5. En caso contrario, decimal inferior a 0,5, se redondea a la baja.
Con la excepción del 4, cuyos decimales se redondearán siempre a la baja.
La calificación final de un alumno en cada evaluación se obtendrá teniendo en cuenta los tres apartados anteriores. No obstante, es obligatoria la presentación de los trabajos requeridos, así como el mantenimiento de un dossier o carpeta de clase donde el alumno irá archivando las actividades resueltas, ejercicios y artículos comentados, para que obtenga la calificación de 5, ya que no se miden solamente los conocimientos que pueda demostrar en un sólo examen, sino el orden y el trabajo continuado y constante a lo largo de todo el curso.

Los alumnos que obtengan una nota inferior a 4 en alguna prueba específica de evaluación o la media entre las pruebas específicas de evaluación fuese una nota inferior a 5, tendrán que realizar una prueba escrita debiendo recuperar la evaluación entera. El examen tendría lugar en el mes de Marzo, debiendo recuperar únicamente aquella evaluación que tuvieran suspendida. A no ser que la profesora estime conveniente realizar una prueba de recuperación de cada una de las evaluaciones.
Todos los instrumentos de calificación se valorarán de 1 a 10. En cada una de ellas, no se procederá a realizar la media con notas inferiores a 4 (sobre 10) de cada prueba específica de evaluación, ya que se entiende que con notas inferiores el alumno no supera mínimamente esa parte de la materia. En el caso de establecer varias pruebas específicas por evaluación, la calificación global de esa evaluación será la nota media ponderada de las pruebas realizadas. 
En las pruebas escritas estarán compuestas por pequeños casos prácticos, preguntas cortas, preguntas a desarrollar, ejercicios tipo test, ejercicios o casos de verdadero y falso... Las evaluaciones se llevarán a cabo en las fechas previstas por la C.C.P.

Para realizar las pruebas escritas los alumnos solo podrán disponer del material de escritorio necesario para realizar la prueba. Los móviles, objetos personales como mochilas, bolsos etc tendrán que ser depositados donde indique la profesora antes de comenzar la prueba escrita.

En caso de encontrar a un alumno en posesión de un teléfono móvil, copiando o en disposición de hacerlo, quedará con la evaluación pendiente para marzo con independencia de las pruebas realizadas y aprobadas o pendientes de realizar en dicha evaluación.
En la corrección de las pruebas escritas se tendrá en cuenta los contenidos desarrollados, la presentación, redacción y ortografía. En cada pregunta, se indicará cuánto puntúa esa pregunta. Pudiendo a llegar a puntuar de manera distinta los diferentes apartados que contenga la misma pregunta.
En dicha/s prueba/s específica/s de evaluación, las faltas de ortografía cometidas minorarán la nota final de la/s prueba/s en las siguientes puntuaciones:

· Faltas: 0,10 puntos por falta.

· Acentos: 0,02 puntos por acento.

Si existe plagio o copia por parte del alumno, éste suspenderá el examen con una nota de 0.
En la corrección de los trabajos y ejercicios realizados se tendrá en cuenta el contenido, redacción, ortografía, justificación-argumentación, cumplimentación y la presentación de los mismos, así como el interés tomado por el alumno en su realización.

Los trabajos deben ser entregados en las fechas previstas y son obligatorios. Después de la fecha concretada en clase con los alumnos, no se recogerá ningún trabajo..
Los criterios de calificación de los mismos se darán a la vez que se den las explicaciones oportunas para realizar cada trabajo que se haga a lo largo del curso.

El alumno que no apruebe el módulo en Marzo se examinará en Junio de todo el contenido del módulo visto en clase (no se guardan evaluaciones parciales).  Los alumnos que se presenten a la convocatoria de Junio deberán, en todo caso, entregar todos los ejercicios y trabajos propuestos durante el curso para poder superar satisfactoriamente el módulo. La prueba escrita supondrá un 80% de la nota y los trabajos un 20%.
La evaluación continua no podrá aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia superen el 15%. En estos casos la evaluación será única y final a través de pruebas preparadas al efecto, y la calificación del módulo vendrá determinada por la única valoración de dichas pruebas. No perderán el derecho a evaluación continua los alumnos que justifiquen la imposibilidad de asistir a clase por motivos laborales.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL MÓDULO

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 implicadas 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.

3. 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 de las 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.

Contenidos:

Los contenidos mínimos para obtener una evaluación positiva son:

Gestión de la documentación que genera el proceso de contratación:

− Formalidades y documentación del proceso de contratación:

Trámites y procedimientos. Documentación del proceso de contratación.

El contrato de trabajo. Elementos esenciales y accidentales del contrato.

Capacidad para contratar y trabajar.

Derechos y deberes en el contrato de trabajo.

− Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus características.

− La política laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratación.

− Registro y archivo de la información y la documentación relativa a la contratación laboral en la empresa.

− Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.

Programación de las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo:

− Modificación de las condiciones del contrato de trabajo.

− Suspensión del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

− Extinción del contrato de trabajo.

− Gestión de la documentación en los organismos públicos.

− Registro y archivo de la información y la documentación.

− Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.

Caracterización de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad Social:

− La Seguridad Social en España y otros organismos de previsión social.

− Finalidad y campo de aplicación.

− Estructura administrativa de la Seguridad Social.

− Regímenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. 

Regímenes especiales.

− Financiación y prestaciones de la Seguridad Social.

− Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

− Liquidación de cuotas a la Seguridad Social.

− Archivo de la información y la documentación.

− Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.

Confección de los documentos derivados del proceso de retribución de recursos humanos y las obligaciones de pagos:

− Regulación legal de la retribución.

− El salario. Clases.

− Cálculo y confección de nóminas.

− Documentos de cotización a la Seguridad Social.

− Declaración-liquidación de retenciones a cuenta del IRPF.

− Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales.

− Archivo de la información y la documentación.

− Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos.

6. LOS PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Como ya he dicho en el apartado cuatro, el alumno será evaluado con el sistema de evaluación continua que se realizará a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas. Para ello se utilizarán los siguientes elementos:

+Asistencia a clase y puntualidad. Según el R.R.I. en el artículo 63. Faltas de asistencia y proceso de evaluación:

“Las faltas a clase reiteradas, aun justificadas, pueden provocar, en aquellas enseñanzas que lo permitan, la imposibilidad de la aplicación correcta de los criterios de evaluación y la propia evaluación continua” estableciendo que el alumno que falte a clase un período de tiempo igual ó superior del 15% de las horas del módulo de Gestión de Recursos Humanos perderá el derecho a la evaluación continua; debiendo realizar un examen final para poder superar el módulo. 
El módulo consta, según Ley, de 105 horas lectivas. El 15% son 16 faltas luego el alumno que falte a 16 clases perderá el derecho a la evaluación continua. 

Este aspecto no es de aplicación para los alumnos que concilian el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que deberá quedar convenientemente acreditada. Esta exclusión deberá ser adoptada por el equipo docente.

+Puntuación obtenida en los exámenes de cada evaluación, de los trabajos y actividades que vayan haciendo los alumnos en clase y del libro de texto Gestión de Recursos Humanos de la editorial McGraw & Hill. 

+Todos los alumnos llevarán al día una carpeta o dossier de trabajo para el módulo en el que guardaran los ejercicios y casos prácticos propuestos por la profesora así como los artículos de prensa que se hayan visto en clase. Estas carpetas deberán estar actualizadas y dispuestas para ser entregadas a la profesora en todo momento. 
+Expresión correcta oral y escrita (tanto en los trabajos a redactar como en el examen). Se valorarán distintos apartados: presentación, vocabulario, adecuación del contenido, organización, argumentación…  
+Trabajos: se realizarán algunos en clase y otros en casa. Algunos contarán para nota y otros son tareas rutinarias para entender los contenidos, pero es obligatorio entregarlos todos. (por ejemplo: algunos ejercicios que se realizan en clase le sirven a la profesora para saber si el alumno ha entendido lo visto en clase). En los trabajos se valorarán distintos apartados: presentación, puntualidad, vocabulario, adecuación del contenido, originalidad, argumentación…

7. Materiales y recursos didácticos

Para la profesora:
Escritos:

· Libro de referencia “Gestión de Recursos Humanos” autores: Soledad López Barra, Eugenio Ruiz Otero y otros ; Ed. McGraw Hill
· “Gestión de Recursos Humanos”, autor: Ángel María Ayensa Esparza.
· “Formación y Orientación Laboral” autores: Bruno García González, David Tena Cornelles, Mª Carmen de Fez Solaz ; Ed. TuLibrodeFP.
· “Formación y Orientación Laboral”; autores: Mª Lourdes Gago García y otros; Ed. McGraw Hill. 
· “Prácticas de salarios y cotizaciones” de Ed. CEF.

· “Como confeccionar nóminas y seguros sociales 20115” Ed. Deusto.
· Material facilitado por diversos organismos e instituciones como el INAEM, INSS,T GSS, sindicatos, INST., etc.

· Legislación Tecnos y Civitas sobre Derecho Laboral, Seguridad Social y Prevención de riesgos.

· Guía Laboral y de Asuntos Sociales editada por el Ministerio de Trabajo.

· Artículos de prensa y de revistas (local y nacional)

· Constitución Española

· Estatuto de los Trabajadores

· Convenios colectivos

· Impresos y documentación, fundamentalmente del área laboral: papeleta de conciliación, modelo oficial de nómina…
Todos los materiales que entrego en clase los he elegido y pensado basándome en el concepto de aprendizaje situado, no sólo es importante aprender nuevos conceptos sino aprenderlos en el contexto real, cuanto más práctico sea el contexto en el que el alumno adquiere los conocimientos, mayor aplicación les podrá dar.  Los materiales que entrego a mi clase tienen relación con lo que el alumno sabe, con lo que ya ha aprendido y con la actualidad socio-económica en la que vive. 

Audiovisuales:

· Películas y documentales entre otros.
Recursos TIC:

· Hoja de cálculo excel (para calcular nóminas)  

· Recursos web de McGraw, en el área del profesor y otros.

· Programas que facilita la Agencia tributaria para el cálculo de la retención a cuenta del IRPF.
· Software de gestión de recursos humanos.
· Calculadoras.

· Cañón proyector.

Para el alumno:

· Libro de texto de la editorial McGraw Hill Gestión de Recursos Humanos.

· Como materiales didácticos a emplear por los alumnos, además del libro de texto, éstos deberán disponer de un cuaderno ó carpeta debidamente ordenada en la que puedan recoger los apuntes, artículos, casos prácticos… proporcionados en clase por la profesora y las producciones propias de ejercicios y trabajos.

· Apuntes para unidades concretas (por ej: para el cálculo de nóminas o la impugnación de despidos)

· Artículos de prensa y de revistas (local y nacional)

· Impresos y documentación, fundamentalmente del área laboral: papeleta de conciliación, modelo oficial de nómina…
8. Mecanismos de seguimiento y valoración que permitan potenciar los resultados positivos y subsanar las deficiencias que pudieran observarse

Dada la diversidad que se produce en el alumnado y los distintos ritmos de aprendizaje con que nos podemos encontrar se realizarán los siguientes tipos de actividades:

· Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborará un bloque de actividades de contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberán realizar de forma individual, que les servirán de refuerzo y para analizar la misma cuestión desde distintos puntos de vista.

· Para aquellos alumnos/as que les resulte más fácil la comprensión y el aprendizaje se realizarán actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en aquellos temas que les interesen más. Principalmente este tipo de actividades consistirá en la realización de trabajos.
9. Actividades de orientación y apoyo encaminadas a la superación de los módulos profesionales pendientes

Se hará un seguimiento a lo largo del curso de los alumnos que tengan el módulo pendiente. Si asisten habitualmente a clase, se les evaluará de forma continua con los procedimientos e instrumentos citados en esta programación. 
Si no asisten habitualmente a clase, por motivos laborales o por asistir a clase en módulos del segundo curso del ciclo, se les entregarán ejercicios para que los realicen en casa y los devuelvan para su corrección, y se solucionarán dudas a través del correo electrónico. En este caso, se fragmentará el contenido del módulo en como mínimo dos pruebas, estableciéndose un calendario para las mismas que no coincida con las evaluaciones de segundo curso.
10. Plan de contingencia

En caso de ausencia breve por parte de la profesora, se facilitará a los alumnos actividades y ejercicios que les permitan reforzar contenidos ya estudiados, así como adquirir de forma autónoma nuevos contenidos.

En caso de ausencia excepcional y prolongada, el Departamento de Administración y Gestión dispone de todo el material necesario para que cualquier otro docente pueda retomar la enseñanza del módulo.

11. Control de modificaciones

Cada curso académico se revisará y se modificará, si es necesario, ésta programación.

	Fecha
	
	Descripción de la modificación



	15-10-2014
	
	Primera versión del nuevo Currículo de Administración y Finanzas

	7-10-2015
	
	Modificación de materiales didácticos

	7-10-2015
	
	Modificación de Logo

	4-10-2017
	
	Modificación de: secuenciación, criterios de calificación y evaluación, procedimientos e instrumentos de evaluación, principios metodológicos, materiales y recursos didácticos, actividades de orientación y apoyo

	3-10-2018
	
	Modificación de objetivos generales, criterios de calificación y evaluación y materiales y recursos didácticos.

	9/10/2019
	
	Modificación de criterios de calificación y evaluación
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