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GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

PROGRAMACION DIDACTICA
CURSO 2021/22

OBSERVACION IMPORTANTE:

EN LOS APARTADOS EN LOS QUE SE CONSIDERE NECESARIO SE REALIZARA UNA PROPUESTA QUE
PUEDA PREVER LA POSIBILIDAD DE DOCENCIA A DISTANCIA POR MEDIOS TELEMATICOS DESDE EL
INICIO DE CURSO O A PARTIR DE NUEVO PERIODO DE CONFINAMIENTO POR REBROTE DE LA PAN-
DEMIA PROVOCADA POR EL COVID-19
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1.- PRESENTACION DEL MODULO.

PROFESOR

ANTONIO M PINEDA CORPAS
Especialidad: Administracion de Empresas

CICLO FORMATIVO

GS ADMINISTRACION Y FINANZAS

MODULO

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CURSO

20

HORAS MODULO

N2 SEMANAS: 21
N2 HORAS SEMANALES: 4
N2 HORAS CURSO: 84

Ud. COMPETENCIA
ASOCIADAS

RD 1584/2011, de 4 de noviembre (anexo V B)

e UCO0237_3 Realizar la gestidn y control administrativo de recursos humanos.

NORMATIVA REGULADORA:

Ley Organica 2/2006, de 3 de Ley Orgénica de 19 de junio, de Real Decreto 1584/2011, de 4

mayo de Educacion, las Cualificaciones de noviembre, por el que se
modificada por ley Organica Profesionales que pone en establece el Titulo de Técnico
8/2013, de 9 de diciembre, marcha el Sistema Nacional de  Superior en Administraciony
para la mejora de la calidad Cualificaciones y Formacion Fianzas y se fijan sus
educativa Profesional ensefianzas minimas

Real Decreto 1147/2011, de Real Decreto 1416/2005 de 25 de

29de julio, por el que se noviembre, sobre Catalogo
establece la ordenacién Nacional de Cualificaciones
general de la Formacion Profesionale

Profesional del sistema

educativo

Ley 17/2007, de 10 de

Real Decreto 295/2004, de 20 de
febrero, y modificada en Real
Decreto 109/2008, de 1 de
Orden de 11 de marzo de Orden de 29 de septiembre de

diciembre, de Educacién de 2013, por la que se desarrola 2010, por la que se regulala
Andalucia el curriculo correspondiente  evaluacion, certificacion,

al titulo de Tecnico Superior acreditacion y titulacion académica
Decreto 277/2010, de 13 de en Administracion y Finanzas. del alumnado que cursa
julio, por el que se aprueba ensefianzas de formacion
el Reglamento Organico de profesional inicial que forma parte
los Institutos de Educacién del sistema educativo en la
Secundaria Comunidad Auténoma de

Andalucia.
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2.- OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo
que se relacionan a continuacion:

k) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion derivada,
para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

fi) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la comunicacion,
para mantener el espiritu de actualizacion 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 “disefio para todos”.

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

e El analisis e interpretacion de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.

e Confeccién vy registro de la documentacién administrativa relacionada con la actividad comercial de la
empresa, utilizando una aplicacién informatica de facturacion.

e Cumplimentacién de documentos generados en procesos de cobros y pagos, asi como el analisis de los
libros de tesoreria y la utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

e Contabilizar operaciones derivadas de la actividad comercial, materializadas en documentos soporte.

3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Asi mismo, la formacion del mdédulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacidn, formacién y desarrollo de
los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

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

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes organismos
y administraciones publicas, en plazos y formas requeridos.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias
eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para
todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacion de servicios.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE. CRITERIOS DE EVALUACION

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en el ambito
educativo y que supone la concrecion de los Objetivos Generales identificados para un Médulo
Profesional determinado.

Por su parte, los Criterios de Evaluacion (CE) constituyen el elemento curricular mas importante para
establecer el proceso de ensefianza-aprendizaje que permita alcanzar los Objetivos Generales
establecidos para este mddulo profesional, y por lo tanto de las competencias a las que estan
asociados.

Los Resultados de Aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o destreza unida al
objeto sobre el que se ha de desempefiar esa habilidad o destreza (el &mbito competencial), mas una
serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el &mbito educativo).

De conformidad con lo establecido en el REAL DECRETO 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas, en la ORDEN de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, se establecen los objetivos del médulo “Gestién
de Recursos Humanos” expresados en términos de resultados de aprendizaje asi como los criterios para
evaluar su consecucion que se reflejan a continuacion:

RA 1. Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa
vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién laboral.

b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.

c) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el proceso de
contratacion.

d) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion laboral vigentes y sus elementos,
aplicables a cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuada a las necesidades del puesto de trabajo y a
las caracteristicas de empresas y trabajadores.

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relacion
a la contratacion laboral.

g) Se ha cumplimentado la documentacion que se genera en cada una de las fases del proceso de
contratacion.

h) Se han reconocido las vias de comunicacion convencionales y telematicas con las personas y
organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratacion.

i) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccién, registro y archivo de la
informacién y documentacidn relevante en el proceso de contratacién.

RA 2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacién, suspension y
extincion del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la
documentacion aparejada.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacién, suspensién y extincion del
contrato de trabajo.

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

c) Se ha identificado y cumplimentado la documentacion que se genera en los procesos de modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo.

d) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y




LES. PROGRAMACION AENOR

Q’ﬁﬁ EMILIO CANALEJO DIDACTICA R GD P

OLMEDA FP-FPB Amventa W

MD850203

UNE-EN 1S09001] | UNE-EN 150 14001

Version 1 FECHA: 1-9-20 Pagina6 de 6 “wonvaes  craomosss

MODULO: GESTION RECURSOS HUMANOS NIVEL: AF2  CURSO: 2021/22

e)

f)

organismos oficiales implicados en un proceso de modificacion, suspension o extincién de contrato de
trabajo.

Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificacion,
suspensién o extincion del contrato laboral.

Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccién, registro y archivo de la
informaciéon y documentacién relevantes en el proceso de modificacion, suspension o extincion de
contrato de trabajo.

RA 3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social,
tramitando la documentacién y realizando los calculos procedentes.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

a)
h)

Criterios de evaluacion:

Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social

Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotizacién y la determinacién de
aportaciones a la Seguridad Social.

Se han calculado las principales prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

Se ha elaborado la documentacion para los tramites de afiliacion, alta, baja y variaciéon de datos en los
distintos regimenes de la Seguridad Social.

Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y teleméticas, con las personas y
organismos oficiales implicados en el proceso de afiliacién, alta, baja y variacion de datos.

Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los 6rganos inspectores y fiscalizadores en
materia de Seguridad Social.

Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.

Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y archivo de la
informaciéon y documentacién relevante generada en la tramitacion documental con la Seguridad
Social.

RA 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las
obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

)

h)

Criterios de evaluacion:

Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.

Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros indices, y su funcién en
la regulacion salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.

Se han identificado los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo en funcién del puesto.
Se ha identificado la documentacion necesaria para efectuar el proceso de retribucion.

Se han elaborado las néminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la
seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.

Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la
Seguridad Social.

Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaracion-liquidacion de
las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

Se ha confeccionado la declaracién-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos
a cuenta de las retenciones del IRPF.

3.1) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién no adquiridos en el curso anterior.

NO PROCEDE.
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4.- RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION

MODALIDAD NO PRESENCIAL. DOCENCIA TELEMATICA; Si llegara a producirse la
circunstancia de docencia telemética no presencial, la carga horaria semanal del mdédulo se
distribuira entre horas de docencia directa (DD) a través de videollamada y otras en las que el
alumno debera realizar un trabajo mas auténomo desarrollando otras actividades (OA) y
resolviendo supuestos, ejercicios o problemas propuestos.

PRIMERA EVALUACION

Impartir materia entre 12 semana del curso y Ultima de noviembre (11 semanas)

VP TEMP TEMP PONDERACION
UNIDAD TITULO PRESENCIAL DISTANCIA | DISTANCIA CALIFICACION
p DD OA horas docencia
DIDACTICA
1 EL CONTRATO DE TRABAJO 4 2 2 5%
2 MODALIDADES DE CONTRATACION 6 4 2 8%
3 EL SISTEMADE LA SEG SOCIAL 4 2 2 5%
4 LARETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS 6 4 2 10%
Casos practicos NOMINAS
. 0,
5 (INCLUIR NOMINAS IT T6 LIBRO) 18 12 6 25%
Acocida centro, presentaciéon modulo, consolidacion,
afianzamiento, exdmenes, dudas, resolucién de problemas de 6 6
examenes, actividades complementarias y extraescolares...
TOTAL HORAS 44 52%

SEGUNDA EVALUACION

Impartir materia entre 12 semana diciembre y Gltima de febrero. (10 semanas)

TEMP TEMP TEMP PONDERACION
UNIDAD TITULO DISTANCIA | DISTANCIA | CALIFICACION
h PRESENCIAL .
DIDACTICA DD OA horas docencia
6 PRESTACIONES DE LA SEG SOCIAL PARALOS 8 6 5 10%
TRABAJADORES
LIQUIDACION COTIZACIONES S SOCIAL Y
7 Q 6 4 2 7%

RETENCIONES

GESTION DE LA MODIFICACION Y SUSPENSION

8 8 5 3 13%
DEL CONTRATO DE TRABAJO

GESTION DE LA EXTINCION DEL CONTRATAO DE

9 TRABAJO 12 8 4 18%
Consolidacion, afianzamiento, exdmenes, dudas, resolucion
de problemas de exdmenes, actividades complementarias y 6 6
extraescolares...
TOTAL HORAS 40 48%
TOTAL HORAS CURSO 84 100%

NOTA: LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS CON APLICACION INFORMATICA SE IMPARTE
EN LAS HORAS DE LIBRE CONFIGURACION. PROGRAMACION APARTE.
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5.- DESARROLLO DE UNIDADES DIDACTICAS Y SU RELACION' CON
RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS.

MODAIDAD NO PRESENCIAL. DOCENCIA TELEMATICA: EN NEGRITA SE RECOGEN LOS CONTENIDO
BASICOS MINIMOS ASOCIADOS A CADA RA EN EL CASO DE DOCENCIA TELEMATICA A TRAVES DE
VIDEOCONFERENCIA U OTROS MEDIOS.

1. EL CONTRATO DE TRABAJO

Resultados de aprendizaje
RA 1. Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa vigente

Criterios de evaluacion

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién laboral.

b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.

c) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacion.

d) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relacion a la
contratacion laboral.

e) Se ha cumplimentado la documentacién que se genera en cada una de las fases del proceso de contratacion.

f) Se han reconocido las vias de comunicaciéon convencionales y teleméticas con las personas y organismos
oficiales que intervienen en el proceso de contratacion.

g) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y archivo de la informacion y
documentacién relevante en el proceso de contratacion

Contenidos basicos asociados

- El contrato de trabajo.

- Laregulacion del contrato de trabajo.

- Los sujetos del contrato de trabajo.

- Elementos y forma del contrato de trabajo.

- El contenido del contrato de trabajo.

- El periodo de prueba.

- La gestion de la contratacion laboral en la empresa.
- Las politicas activas de empleo.

2. MODALIDADES DE CONTRATACION

Resultados de aprendizaje
RA 1. Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacién, aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacién

a) Se han determinado las distintas modalidades de contratacién laboral vigentes y sus elementos, aplicables a
cada colectivo.

b) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las
caracteristicas de empresas y trabajadores

Contenidos basicos asociados

- Los contratos de duracién indefinida.

- Los contratos de duraciéon determinada.

- Los contratos formativos.

- Los contratos atiempo parcial.

- Los contratos bonificados.

- Los contratos con personas discapacitadas.

- Otras modalidades de contratacion.
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- Otras formas de contratacion no laboral

- Eleccion de la modalidad de contrato mas adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las
caracteristicas de empresas y trabajadores o trabajadoras.

- Identificar caracteristicas y elementos de las distintas modalidades de contratos

- Descripcion de las distintas modalidades de contratos laborales

- Cumplimentacién de contratos laborales.

3. LA SEGURIDAD SOCIAL

Resultados de aprendizaje
RA 3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la
documentacién y realizando los calculos procedentes

Criterios de evaluacion

a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social

b) Se ha elaborado la documentacion para los tramites de afiliacion, alta, baja y variaciéon de datos en los
distintos regimenes de la Seguridad Social.

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

d) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los 6rganos inspectores Y fiscalizadores en materia de
Seguridad Social.

Contenidos basicos asociados

- La Seguridad Social en Espafia, principios y fines

- Modalidades, regimenes y entidades gestoras.

- Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social: inscripcion, altas, bajas y variacién de datos.
- Elsistema RED

- Organos inspectores. Actuaciones de la inspeccién de trabajo y seguridad social.

4. LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Resultados de aprendizaje
RA 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las
obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacién

a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.

b) Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional (SMI), IPREM u otros indices, y su funcién en
la regulacién salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.

c) Se han analizado los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcién de las circunstancias
laborales y personales.

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

e) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad
Social.

f) Se ha calculado el importe de las bases de cotizacién en funciéon de las percepciones salariales y las
situaciones laborales.

g) Se han calculado las bases de cotizacion a la Seguridad Social en supuestos de retribucion diaria y mensual.
h) Se han analizado y calculado las aportaciones de los trabajadores al IRPF.

Contenidos basicos asociados

- Salario, clases y estructura del salario.

- Salario minimo interprofesional e IPREM.

- Elrecibo de salarios y su estructura.

- Cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social. Percepciones salariales y no salariales.
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- Cotizacion de los trabajadores en activo
- Procedimiento para calcular las bases de cotizacion a la Seguridad Social.
- Tipos de cotizacion.
- Procedimiento para calcular el porcentaje de retencidon a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

5. CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS

Resultados de aprendizaje
RA 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las
obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacién

a) Se han cumplimentado adecuadamente los recibos de salarios, realizando los calculos con precisién vy rigor,
con diferentes conceptos retributivos como horas extras, pagas extras, anticipos, percepciones no salariales,
etc en las situaciones especiales siguientes:

- Salarios mensuales

- Salarios diarios

- Contratos a tiempo parcial

- Situaciones de huelga.

- Situaciones de IT, incluyendo diferentes conceptos retributivos.

Contenidos basicos asociados
- Supuestos practicos de recibos de salarios con retribucion mensuales introduciendo casuisticas
como:
- Complementos salariales y no salariales que superen y no superen los limites.
- Horas extraordinarias y gratificaciones extraordinarias
- Anticipos.
- Bases de cotizacion que sobrepasan los limites del grupo de cotizacién, o que no llegan a ellos.
- Complementos no salariales que no estan sometidos a retencion a cuenta del IRPF.
- Complementos salariales que no estan sometidos a retencion a cuenta del IRPF pero que sobrepasan
los limites.
- Supuestos practicos de recibos de salarios con retribucion diaria.
- Supuestos préacticos de recibos de salarios consistentes en retribuir a trabajadores con contratos a
tiempo parcial.
- Realizacién de casos practicos para calcular los descuentos por los dias de huelga.
- Realizacién de supuestos practicos de recibos de salarios de meses en que los trabajadores han
realizado dias de huelga.
- Realizacién de casos practicos relacionados con célculo de las prestaciones de la Seguridad Social y
néminas relacionadas con Incapacidad temporal por contingencias comunes y profesionales.

6. LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS TRABAJADORES

Resultados de aprendizaje

RA 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos humanos y las
obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion

a) Se ha estudiado el sistema de financiacion de la Seguridad Social.

b) Se han calculado las principales prestaciones econémicas de la Seguridad Social.
¢) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.
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Contenidos basicos asociados

Financiacién de la Seguridad Social.
Prestaciones de la Seguridad Social.
Sistemas complementarios.
Realizacion de casos practicos relacionados con requisitos, duracion y calculo de las distintas
prestaciones de la Seguridad Social relacionadas con los siguientes riesgos protegidos:
Maternidad.
Incapacidad permanente.
Jubilacion.
Desempleo.
Identificacion de los sistemas complementarios de la Seguridad Social.

7.

LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONES Y DE LAS RETENCIONES CON LA

ADMINISTRACION PUBLICA

Resultados de aprendizaje

Cr
a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

RA 3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la
documentacién y realizando los calculos procedentes

iterios de evaluacion
Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad
Social aplicando las bonificaciones, reducciones y recargos que pudiesen existir.
Se ha identificado el Sistema de Liquidacién Directa y los plazos establecidos de declaracidn-liquidacién de
las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y organismos
oficiales que intervienen en el proceso de retribucion e ingreso de la declaracion-liquidacion.
Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones,
asi como las férmulas de aplazamiento segun los casos.
Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de
documentacién y pago.
Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de las retenciones a cuenta del IRPF.
Se ha organizado la informacién necesaria para la correcta cumplimentacién de los certificados anuales de
retenciones a cuenta del IRPF

Contenidos basicos asociados

Recaudacion de la cotizacion a la Seguridad Social.
Sistemas de Liquidacién Directa.

Célculo de las cotizaciones a la Seguridad Social.
Beneficios en la cotizacién a la Seguridad Social.

Liguidacién e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF
Rentas sometidas a retencién e ingresos a cuenta.

Tipos de retencion aplicables.

Declaraciones trimestrales y mensuales.

Resumen anual de retenciones.

Certificados de retenciones.

8.

GESTION DE LA MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Resultados de aprendizaje

Cr
a)

RA 2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacién y suspensiéon del contrato de
trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacion necesatria.

iterios de evaluacion
Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacion y suspension del contrato de trabajo.
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b) Se han efectuado los calculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificacién y
suspension del contrato de trabajo.
c) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los procesos de modificacion y
suspension del contrato de trabajo.
d) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telematicas, con las personas y organismos
oficiales implicados en un proceso de modificacion y suspension del contrato de trabajo.
e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificacion y la
suspension del contrato laboral.

Contenidos béasicos asociados

- La modificacién del contrato de trabajo, nomativa y sus modalidades.

- La suspension del contrato de trabajo, normativa y tipos de suspension.

- Ladocumentacion generada en el proceso de modificacion y suspension del contrato

9. GESTION DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Resultados de aprendizaje
RA 2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la extincién del contrato de trabajo, aplicando la
normativa vigente y cumplimentando la documentacién necesaria.

Criterios de evaluacion

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

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

¢) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los procesos de extincion del contrato
de trabajo.

d) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y organismos
oficiales implicados en un proceso de extincion del contrato de trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la extincion del contrato
laboral.

Contenidos

- Modalidades extintivas del contrato de trabajo y su normativa de aplicacién.
- Laimpugnacion del despido y sus efectos.

- Calculo de laliquidacion del trabajador por extincion de la relacion laboral.
- Documentacion generada en el proceso de extincién del contrato de trabajo.

UNIDADES DE TRABAJO RELACIONADAS CON LOS RA, OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO Y COMPETENCIAS PROFESIONALES.

UNIDADES DE | OBJETIVOS RDOS DE CRITERIOS DE COMPETENCIAS
TRABAJO GENERALES APRENDIZAJE| EVALUACION PROFESIONALES

1 K, I, A, o,u 1 a,bc,defg i,j, m,p,r

2 K,l,fi,0,u 1 a,b i,j,mp,r

3 K, I, A, o,u 3 a,bcd i,j, m,p,r

4 K, l,o,u 4 a,bc,defgh i,j, m,p,r

5 K, l,o,u 4 a i,j, m,p,r

6 K, I, A, o,u 4 a,becd i,j, m,p,r

7 K, I, i, o,u 3 a,bc,defg i,j, m,p,r

8 K, I, A, o,u 2 a,brcde i,j, m,p,r

9 K, I, fi,o,u 2 a,brcde i,j, m,p,r
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6.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS.

6.1.- Aportacién al proyecto linguistico del centro (PCL):

Realizamos lectura y comentario de articulos de la prensa economica relacionados con la materia
estudiada.

Visitamos con frecuencia la pagina web del SEPE para realizar consultas sobre legislacién laboral.

Se redactan contratos de trabajo bajo las distintas modalidades de contratacion.

Visitamos pagina web de la seguridad social para consultar informacion laboral actualizada.

6.2.- Estrategias metodologicas:

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo establece que “la metodologia didactica de las ensefianzas
de formacion profesional integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visiébn global de los procesos
productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

El aprendizaje debe basarse en el saber hacer y esta organizado en torno a unos supuestos
practicos a lo largo de todo el libro de texto.

La metodologia didactica de la Formacién Profesional especifica favorece en el alumno la
capacidad para el autoaprendizaje y el trabajo en equipo. Los alumnos y alumnas se enfrentaran con la
simulacién de casos préacticos sobre procesos de trabajo lo mas cercanos posible a la realidad laboral,
con un grado creciente de dificultad.

Se debe fomentar, en todo momento, la participacién activa del alumnado mediante la
realizacién de trabajos de investigacion, participacion en debates, expresion de las propias opiniones,...

En el desarrollo de los distintos contenidos siempre se tendra presente el mundo de la empresa,
su evolucion, necesidades, relaciones e interacciones con la sociedad, la ciencia y la tecnologia.
Pretendemos formar profesionales autbnomos, con capacidad de decidir y gobernar su vida profesional
con libertad y responsabilidad.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrollara del siguiente modo:

- Siempre que sea posible partiremos de una situacion laboral concreta y a continuacion...

- Plantearemos qué queremos ensefiar y, en funcién de ello...

- Fijaremos un plan y lo desarrollaremos. Luego...

- Lo aplicaremos a diferentes situaciones laborales (casos practicos y ejemplos), para a
continuacion...

- Invitar al alumno-a a que ponga en practica sus conocimientos mediante la resolucion de los
ejercicios que se propongan.

Se pretende que los alumnos sean capaces de utilizar las herramientas de consulta y
aprendizaje necesarias, mas que memorizar todos los pasos para llevar a cabo un supuesto practico
concreto. En este sentido el alumno debe acostumbrarse a obtener informacién de distintos manuales
de referencia y medios de comunicacion y a realizar trabajos de campo.

En resumen, seguiremos una metodologia activa y participativa que facilite la interaccion,
fomente la responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la motivacion, favorezca la modificacion o
adquisicién de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la evaluacion como un
proceso de retroalimentacion continua.
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Dada la vinculacion que tiene el Centro con la lectura y la CCL, una parte de los trabajos, que forman
parte de los instrumentos de evaluacion exigiran la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita. Asi
mismo se fomentara la lectura de articulos de la actualidad econdmica, relacionados con el tema propuesto.

MODALIDAD NO PRESENCIAL. DOCENCIA TELEMATICA.

- Entre 60 y 70% de la carga horaria se dedicara a docencia directa a través de conexion con el
alumnado mediante sistema de videoconferencia.
- Resto de la carga horaria:

v' Utilizacién de video-tutoriales de los contenidos propios de la materia que se puedan localizar
en internet como apoyo a la docencia directa con videoconferencia que el alumno pueda
visualizar autbnomamente.

v Tareas, supuestos y actividades que el alumnado pueda realizar de forma auténoma desde
su propio domicilio sin necesidad de una interaccién inmediata con el profesor.

7.- MATERIALES DIDACTICOS.
EQUIPOS INFORMATCOS DEL CENTRO. HOJA DE CALCULO. CALCULADORA

LIBRO DE TEXTO RECOMENDADO:
Titulo: Gestidon de Recursos Humanos.
Autor: Eugenio Ruiz, Soledad L6pez, Carmen Garcia y M2 Lourdes Gago.
Editorial: McGraw Hill. ISBN: 978-84-486-1214-6 Edicion: 2017

MODALIDAD NO PRESENCIAL. DOCENCIA TELEMATICA.

LIBRO DE TEXTO.

EQUIPOS INFORMATICOS PRIVADOS. HOJA DE CALCULO.

CALCULADORA CIENTIFICA

APLICACIONES INFORMATICAS: CORREO-¢ (cuenta corporativa), PLATAFORMA MOODLE,
APLICACION DRIVE, APLICACION CLASSROOM, PLATAFORMA VIDEOLLAMADAS MEET.
APLICACION YOU TUBE.

8.- EVALUACION. CRITERIOS DE CALIFICACION. MEDIDAS DE
RECUPERACION.

8.1 EVALUACION

El objetivo de la evaluacion es obtener informacion que sirva para evidenciar si el alumno adquiere las
unidades de competencia asociadas al médulo.

El proceso de evaluacion se concreta en el célculo de la calificacion con el que se pone de manifiesto en
gué grado el alumno ha adquirido las competencias.

Las competencias tienen su concrecion en los resultados de aprendizaje (RA) y estos, a su vez, la
tienen en los criterios de evaluacion (CE); por tanto, si estamos evaluamos por criterios, estamos
evaluando por competencias.

¢Cuando se evalua?
1) Al comienzo del proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion inicial) de forma que se
puedan adaptar los aprendizajes a las diferencias individuales. (Opcional s/ mddulo)
2) Durante el proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion continua)
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3) Al final del proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion final)

Instrumentos de evaluacion

a. Pruebas individuales: Las pruebas se llevaran a cabo al finalizar cada unidad o grupo de
unidades didacticas. En general, las pruebas podran ser escritas u orales, objetivas o de
ensayo y versaran sobre los contenidos propios de la materia impartida asociados a los
criterios de evaluacion descritos para cada RA.

b. Actividades evaluables: resolucion de ejercicios, problemas y supuestos a ejecutar en clase
y/o en casa. Todos se consideran evaluables.

c. Trabajos individuales o en grupo que puedan proponerse sobre aspectos concretos
relativos a los contenidos estudiados o sobre temas de actualidad relacionados con estos. La
presentacion y exposicion de un trabajo puede sustituir |a realizacién de pruebas individuales.

Ponderacién de los instrumentos de evaluaciéon en el calculo de la calificacion

La ponderacion de los diferentes instrumentos queda recogida en la hoja de célculo utilizada para la
recogida de la informacion para la evaluacién y el calculo de las calificaciones. (ANEXO 1)

Distinguiremos entre la docencia presencial y la telematica. En este Ultimo caso, los instrumentos no
sufren modificacion alguna aunque si lo haran en su peso especifico.

DOCENCIA DOCENCIA
PRESENCIAL TELEMATICA

PRUEBAS ESCRITAS
TRABAJOS* 85% 60%
(*que sustituyen a prueba escrita)

ACTIVIDADES EVALUABLES 15% 40%

8.2 CRITERIOS DE CALIFICACION.

La aplicacién del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la modalidad presencial,
su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades programadas para los distintos
maodulos profesionales del ciclo formativo.

La evaluacién del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo profesional del
ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacién y contenidos
de cada modulo profesional, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo
asociados a los mismos.

Para los alumnos de segundo curso, como es el caso, se realizardn dos evaluaciones. Ademas de
éstas, se llevara a cabo una sesion de evaluacion inicial y una sesion de evaluacion final en cada uno
de los cursos académicos.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno o alumna
en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los médulos profesionales de formacién en
el centro educativo y del moédulo profesional de proyecto se expresara en valores numéricos de 1 a 10,
sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.
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La calificaciéon obtenida en cada evaluacion, sera el resultado de la suma de los resultados de
aprendizaje, correspondientes a las unidades tematicas impartidas en la misma. Una vez obtenida la
proporcionalidad correspondiente al sistema numérico de notas establecido, es decir de 1 a 10.

En las pruebas escritas se tendran en cuenta los siguientes criterios de correccién

Teoria: Si se incluye teoria en un examen escrito sera tipo test: acierto +100%; error -100%

Problemas y supuestos: Se valoraran conforme al siguiente criterio:
- Error u omision leve: Entre -10% y - 25% de la puntuacién correspondiente
- Error u omision grave o muy grave: entre -50% y - 100% de la puntuacion correspondie

Estos criterios podran ser modificados para adaptarse a un examen concreto. Si ello ocurriera
debera comunicarse a los alumnos debidamente y con caracter previo.

Ponderacion de los RA

El conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de nuestra programacion. Asi
pues, comenzaremos por realizar una ponderacion de cada resultado de aprendizaje, en funcién a la
contribucién que tiene para alcanzar la Competencia General del titulo y las Competencias
Profesionales, Personales y Sociales asignadas para nuestro moédulo a través de los Objetivos
Generales.

En nuestra opinion, el peso especifico con que cada RA contribuye a la consecucién de las
competencias propias del titulo es directamente proporcional a las horas de docencia.

Se recoge en la siguiente tabla:

RESULTADOS UNIDADES DE | HORAS DE -
APRENDIZAJE TRABAJO DOCENCIA FENDIEREEIEN
RA 1 1-2 12 horas 12,5%
RA 2 8-9 22 horas 27,5%
RA 3 3-7 12 horas 12,5%
RA 4 4-5-6 | 38horas 47,5%
84 horas 100%

MODALIDAD NO PRESENCIAL. DOCENCIA TELEMATICA.

La aplicacién del proceso de evaluacion continua del alumnado en esta modalidad de DOCENCIA
TELEMATICA, requerird, al igual que en la modalidad presencial, su asistencia regular a “clase” y
su participacion en las actividades programadas para el médulo o para el ciclo formativo.

Los RA sequiran teniendo la misma ponderacion que en la modalidad presencial.

8.3 MEDIDAS DE RECUPERACION.

Se establece el sistema de recuperacion aprobado por el departamento consistente en:

1. Prueba de recuperacion tras cada evaluacién parcial que versara sobre los criterios de
evaluacion o resultados de aprendizaje, en su caso, no superados en dicha evaluacion.

2. Prueba de recuperacion final que se realizara antes de la Ultima evaluacion final. El contenido
de la prueba sera el necesario para recuperar aquellos criterios de evaluacion o resultados de
aprendizaje, no superados durante el curso.
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8.4 PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

De acuerdo con lo establecido en el Proyecto Curricular de la familia Profesional de Administracion, la
acumulacion de un numero de faltas equivalente al 20% de la carga horaria del médulo (17 faltas en el
caso de GRH) dara lugar a que el alumno/a pierda el derecho a la evaluacion continua, efectuandole
previamente tres apercibimientos por escrito, cuando acumule 6, 11 y 17 faltas, respectivamente.

La Pérdida del derecho de evaluacion continua se le comunicard al alumno/a en el tercer
apercibimiento.

El sistema de evaluacion de los alumno/as que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua
consistird en una prueba final Unica que comprenderd todos los contenidos y las actividades
programadas para el modulo, a celebrar en el mes de junio, de acuerdo con el calendario de
pruebas finales de curso que se hara publico por la Jefatura de Estudios.

MODALIDAD NO PRESENCIAL. DOCENCIA TELMATICA

Habra de recalcularse el n° de faltas maximo teniendo en cuenta el periodo o los periodos en que
guede suspendida la docencia presencial y sustituida la misma por docencia telematica teniendo er
cuenta el dato del 20% sobre la carga horaria.

9.- INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y
PRACTICA DOCENTE.

INDICADORES DE ENSENANZA INDICADORES DE LA PRACTICA DOCENTE
85% Programacion impartida Uso de las TIC en el aula
90% Horas impartidas Actividades motivadoras

90% Asistencia alumnado
70% Alumnado aprobado

Indicadores ensefianza: Se miden mediante pardmetros anteriores, por cada evaluacion, y en funciéon
de su resultado, se adoptan las medidas correctivas adecuadas

Programacion impartida: Este indicador mide en porcentaje, el nUmero de temas impartidos en la
evaluacién en relacién al nUmero de temas que se habian previsto impartir.

Horas impartidas: Este indicador mide en porcentaje, el nUmero de horas impartidas en la evaluacién en
relacion al numero de horas previstas.

Asistencia del alumnado: Este indicador también se expresa en porcentaje y mide la relacién porcentual
entre el nimero de faltas totales del grupo (justificadas o no) del alumnado que asiste regularmente a
clase y el numero de horas totales que se han impartido en la evaluacion. La cantidad que se obtiene se
detrae del 100%

Alumnado aprobado: También se expresa en porcentaje. Mide porcentualmente la relacion entre el
namero de alumnos aprobados y el ndmero total de alumnos que componen el grupo y asisten
regularmente a clase.
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Indicadores de la practica docente: Otro aspecto a evaluar es la propia practica docente. Los
indicadores que se tienen en cuenta son los siguientes:

Uso de las TIC en el aula: este indicador mide el nimero de veces que se hace uso de las TICs en el
aula, tanto por parte del alumnado, como por el profesorado. Es un buen indicador para alcanzar una de
las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje como es la utilizacién de aplicaciones
informéticas y nuevas tecnologias en el aula.

Actividades motivadoras: este indicador mide el nimero de veces que se realizan actividades distintas a
las habituales de ensefianza- aprendizaje (dinamicas de grupo, debates, trabajos de investigacion...
etc.) que hacen que el desarrollo del médulo se haga distinto y motivador para el alumnado.

10.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD:

DETECCION: Teniendo en cuenta que todos nuestros alumnos han superado la etapa educativa de
Educacion Secundaria Obligatoria en la que se han debido aplicar las Instrucciones de 22 de junio de
2015, de la Direccién General de Participacion y Equidad, por las que se establece el PROTOCOLO de
deteccion e identificacion del alumnado con NEAE vy la organizacion de la respuesta educativa, que
habra de incluirse en el expediente del alumno en la plataforma Seneca, el tutor debera consultar dicha
informacién en SENECA e informard al equipo docente en el caso de que alguno de los alumnos de su
tutoria estuviera diagnosticado con NEAE.

ACTUACIONES: Ante necesidades educativas especiales del alumnado, en formacion profesional, no
se pueden hacer adaptaciones curriculares significativas, pero si se le pueden proporcionar al
alumnado, diferentes estrategias y métodos, para que adquieran los resultados de aprendizaje
previstos.

Para atender la diversidad del alumnado, se contard con actividades de diversas caracteristicas,
acordes a las demandas que se vayan presentando.

EVALUACION: La evaluacion del alumnado se llevara a cabo mediante los instrumentos de evaluacion
gque se han comentado anteriormente (pruebas objetivas, trabajos y actividades, y comportamiento y
destrezas seguidas en el aula); con el fin de que se atienda la diversidad y se cuente con diversos
registros de cada uno de ellos.

11.- EVALUACION DE LA PROGRAMACION.

Se llevara a cabo en un proceso continuo de retroalimentacion.
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