Consejeria de Educacién, Culturay Deportes

Programacion didactica de Gestion de recursos humanos 13000451 - IES Antonio Calvin
Castilla-La Manch: P .z .
g Curso: 2° de CFGS (LOFP) - Administracién y Finanzas - 0/1 Almagro ()
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.GRH.RA1 (Gestiona la documentacién que genera el proceso de contratacién, aplicando la normativa vigente. 25 25
2.GRH.RA1.CR1 @) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién laboral. 11,49 PONEE‘F&DA
2.GRH.RA1.CR2 b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion. 17,24 | _MEDIA
PONDERADA
2.GRH.RA1.CR3 ) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacion. 16,09 PO’“\"EE;QDA
2.GRH.RA1.CR4 d) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion laboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada colectivo. 13,79 PONIEE‘FCADA
2.GRH.RA1.CR5 k) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las caracteristicas de empresas y| 13,79 poy’:"'gg‘@\m
trabajadores.
2.GRH.RA1.CR6 f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relacién a la contratacion laboral. 13,79 poy’:"'gg‘@\m
2.GRH.RA1.CR7 g) Se ha cumplimentado la documentacién que se genera en cada una de las fases del proceso de contratacion. 11,49 poNSEQQDA
2.GRH.RA1.CR8 h) Se han reconocido las vias de comunicacién convencionales y teleméticas con las personas y organismos oficiales que intervienen en el| 1,15 Pomgg‘ni\m
proceso de contratacion.
2.GRH.RA1.CR9 i) Se han empleado programas informéticos especificos para la confeccion, registro y archivo de la informacién y documentacion relevante| 1,15 Pomgg‘;;\m
en el proceso de contratacion.
Comp. Espec. Criterios evaluacion P | conaton | CalCUID valor
2.GRH.RA2 |Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacién, suspensién y extincién del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y| 25 25
cumplimentando la documentacién aparejada.
2.GRH.RA2.CR1 @a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacién, suspension y extinciéon del contrato de trabajo. 24,39 Pomgg‘&m
2.GRH.RA2.CR2 b) Se han efectuado los célculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificacion, suspensién y extincion del| 24,39 PO’Q‘”EEE‘FQDA
contrato de trabajo.
2.GRH.RA2.CR3 c) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los procesos de modificacién, suspension y extincién del contrato| 24,39 PO’Q‘”EEE‘FQDA
de trabajo.
2.GRH.RA2.CR4 d) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y organismos oficiales implicadas en un| 1,22 pokféé"é}m
proceso de modificacion, suspension o extincion de contrato de trabajo.
2.GRH.RA2.CR5 ) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificacion, suspensién o extinciéon del contrato| 24,39 pomgg;ﬁ\m
laboral.
2.GRH.RA2.CR6 f) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y archivo de la informacién y documentacion relevante| 1,22 pomgg;ﬁ\m
fen el proceso de proceso de modificacién, suspensién o extincién de contrato de trabajo.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comriioneia Cé\cu(l:onalor
2.GRH.RA3 [Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la documentacion y realizando los célculos procedentes. 25 25
2.GRH.RA3.CR1 @) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social. 17,24 PO’“\"'EE’;Q\DA
2.GRH.RA3.CR2 b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotizacién y la determinacién de aportaciones a la Seguridad Social.| 16,09 pokf:‘fé’é’im
2.GRH.RA3.CR3 c) Se han calculado las principales prestaciones econémicas de la Seguridad Social. 22,99 pohmﬂggﬁm
2.GRH.RA3.CR4 d) Se ha elaborado la documentacién para los tramites de afiliacion, alta, baja y variaciéon de datos en los distintos regimenes de la| 16,09 PO’“\"‘[EED;Q\DA
Seguridad Social.
2.GRH.RA3.CR5 ) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y teleméticas, con las personas y organismos oficiales implicados en el| 12,64 PO’“\"‘[EED;QDA
proceso de afiliacion, alta, baja y variacion de datos.
2.GRH.RA3.CR6 f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los érganos inspectores y fiscalizadores en materia de Seguridad Social. 1,15 PONLEED;;*ADA
il 11 i isio 1 MEDIA
2.GRH.RA3.CR7 g) Se han reconocido sistemas complementarios de previsién social. 1,15 PONDORADA
2.GRH.RA3.CR8 h) Se han empleado programas informéticos especificos para la confeccién, registro y archivo de la informacién y documentacion relevante| 12,64 pomgg‘@\m
generada en la tramitacién documental con la Seguridad Social.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\culconalcv
2.GRH.RA4  Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente 25 25
2.GRH.RA4.CR1 @) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales. 11,49 PONEE‘F:\A\DA
2.GRH.RA4.CR2 b) Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros indices, y su funcién en la regulacién salarial y en las| 11,49 poy’:"'sg‘@\m
prestaciones de la Seguridad Social.
2.GRH.RA4.CR3 ) Se han identificado los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo en funcién del puesto. 1,15 PO’“\"‘SQ‘F@\DA
2.GRH.RA4.CR4 d) Se ha identificado la documentacién necesaria para efectuar el proceso de retribucién. 11,49 PO’“\"EEQQDA
2.GRH.RA4.CR5 ) Se han elaborado las néminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones 17,24 Pomgg‘ni\m
@ cuenta del IRPF.
2.GRH.RA4.CR6 f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social. 17,24 Pomgg‘;‘\m
2.GRH.RA4.CR7 ) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaracion-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad| 11,49 Pomgg‘&m
Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
2.GRH.RA4.CR8 h) Se ha confeccionado la declaracién-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del| 11,49 Pomggg;m
IRPF.
2.GRH.RA4.CR9 i) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y organismos oficiales que intervienen en el| 1,15 Pomggg;m
proceso de retribucion e ingreso de la declaracién-liquidacion.
2.GRH.RA4.CR10 j) Se han empleado programas informéticos especificos para la confeccién, registro y archivo de la informacién y documentacién relevante| 5,75 Pomggg;m
generada en el proceso de retribucién.
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[CONTENIDOS

Unidad detrabajo 1: LA CONTRATACION LABORAL
CONTENIDOS

1. El contrato de trabgjo.

2. Laregulacion del contrato de trabajo.

3. Los sujetos del contrato de trabajo.

4. Elementosy formas del contrato de trabajo.
5. El contenido del contrato de trabajo.

6. Gestion de la contratacion laboral.

7. Las politicas activas de empleo.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

« ldentificar los sujetos, elementos, formay contenido del contrato de trabajo.

* Redlizar situaciones simuladas que se plantearén al alumnado delavidareal referentesala
contratacion laboral.

* Investigar en la paginaweb del Servicio Piblico de Empleo laregulacion y procedimiento en la
contratacion laboral.

RA1;CE:a b, cd
Unidad detrabajo 2: MODALIDADES DE CONTRATACION
CONTENIDOS

1. Las modalidades de contratacion laboral.
2. El contrato indefinido.

3. Los contratos temporales.

4. El contrato atiempo parcial.

5. Otras modalidades de contratacion.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

« Investigar einterpretar lanormativa laboral vigente accediendo alas péaginas oficides dela
Seguridad Social y el Servicio Pablico de Empleo.

* Realizar casos précticos de cumplimentacion de contratos de trabajo en modelos oficiales.

*  Generar ladocumentacion que se generar en el proceso de contratacion aplicando lanormativa
laboral vigente.

RA 1, CE:ef,g,h,i
Unidad detrabajo 3: LA SEGURIDAD SOCIAL
CONTENIDOS

1. LaSeguridad Social en Espafia.
2. Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.
3. Organos inspectores.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

* Caracterizar |as obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social ante las
diferentes contingencias cubiertas.

* Investigar en lapéginade la Seguridad Social los trdmites con la Seguridad Socia aplicando la
normativa laboral vigente.

« Realizar casos précticos cumplimentando |os modelos oficiales de &filiacion, atas, bajasy
variacion de datos tanto de la empresa como de |os trabajadores.

RA3;CE:a d e
Unidad detrabajo 4: LA RETRIBUCION DE LOSRECURSOSHUMANOS
CONTENIDOS

1. El sdlario.

2. El recibo de salarios 0 némina.

3. Bases de cotizacion ala Seguridad Social .

4. Tipos de cotizacion.

5. Célculo de laretencidn a cuentadel Impuesto sobre la Renta de | as Personas Fisicas (IRPF).

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

Identificar |os componentes y estructura del salario através de un modelo de recibo de salarios.
Investigar en la paginaweb de la Seguridad Social la normativalaboral vigente.

Calcular mediante casos précticos bases y tipos de cotizacion.

Buscar algtin convenio colectivo para conocer y localizar clausulas salariales y conceptos
retributivos.

* Simular en lapéginaweb de la Agencia Tributaria el calculo de retencién de trabajadores.

RA3; CE: b, c
Unidad detrabajo 5: EL SALARIO Y EL RECIBO DE SALARIOS. CASOS PRACTICOS
CONTENIDOS

OBJETIVOS

Identificar y analizar la normativa laboral vigente por la que seregulael contrato de
trabajo.

Analizar |os aspectos més relevantes de las condiciones |aborales establecidas en la
Constitucion, el Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivosy contratos.
Investigar mediante Internet |os diferentes aspectos de la contratacion laboral y utilizar la
paginaweb del Servicio Piblico de Empleo.

OBETIVOS

Elegir lamodalidad de contrato més adecuado alas necesidades del puesto de trabajoy a
las caracteristicas de empresas y trabajadores o trabajadoras.

Identificar y describir las caracteristicas y elementos de |as distintas modalidades de
contratos laborales.

Cumplimentar contratos laborales.

OBJETIVOS

Valorar los principios que sustentan el sistemade la Seguridad Social

Identificar la normativa vigente de la Seguridad Social y los regimenes existentes en el
sistema.

Identificar |as obligaciones de la empresa con la Seguridad Social.

Resolver casos précticos referentes a las obligaciones del empresario con la Seguridad
Social.

Inscripcion de personas trabajadoras por cuenta propia (auténomos).

Identificar lalabor de los 6rganos inspectores.

OBJETIVOS

Analizar, comprender y buscar lalegislacion laboral vigente en materia de retribucion de
los recursos humanos.

Comprender la estructura del recibo de salarios.

Clasificar y diferenciar las percepciones en salaridlesy no saariales.

Comprender |as retenciones a cuenta del |RPF que se realizan en las néminas de los
trabajadores/as.

OBJETIVOS




1. Casos précticos de recibos de salarios.

2. Recibos de salarios de |os trabajadores con retribucion diaria. «  Saber realizar correctamente |os recibos de salarios con retribucion mensual, diaria, de
3. Recibos de salarios de | os trabajadores con contrato a tiempo parcial. trabajadores/as con contrato atiempo parcial o trabajadores/as en situacion de huelga
4. Recibos de salarios de trabajadores en situacion de huelga.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

«  Confeccionar los documentos derivados del proceso de retribucion de |os recursos humanosyy las
obligaciones de pago, aplicando la normativa laboral vigente.

* Realizar casos précticos comenzando de forma sencilla para posteriormente, afiadir dificultades,
planteando diferentes situaciones de trabajadores con retribuciones diarias, mensual, contrato a
tiempo parcial o situaciones de huelga.

RA4;CE:a b, c,d e

Unidad detrabajo 6: LASPRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS
TRABAJADORES

CONTENIDOS OBJETIVOS

« Valorar € sistemade financiacion de la Seguridad Social.

* Analizar las prestaciones de la Seguridad Social.

* ldentificar los organismos que reconocen |as prestaciones.

«  Saber realizar recibos de salarios en situaciones de incapacidad temporal, enfermedad y
accidente.

«  Conocer |las prestaciones por nacimiento y cuidado del menor, incapacidad permanente,
jubilaciony desempleo.

« ldentificar los sistemas complementarios de la Seguridad Social.

1. Financiacion de la Seguridad Social.
2. Prestaciones de la Seguridad Social.
3. Sistemas complementarios.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

« Caracterizar |as obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social.

* Realizar los célculos necesarios para conocer |as prestaciones econémicas durante €l periodo de
incapacidad temporal de los trabajadores.

* Realizar casos précticos de recibos salariales de trabajadores en situacion de incapacidad
temporal de diferentes niveles.

RA 3;CE:f, g, h

Unidad detrabajo 7: LIQUIDACION DE LAS COTIZACIONESY LASRETENCIONESCON LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CONTENIDOS OBJETIVOS

«  Saber localizar los tipos de cotizacion aplicables para AT y EP, establecidos en funcién de
laactividad econdmica principal de laempresa, conforme ala CNAE.
1. Liquidacién con la Seguridad Social. «  Saber calcular lacuota debida ala Seguridad Social, documentacién que se genere y
2. Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del |RPF. momento que debe realizase en cada caso.
«  Conocer las obligaciones fiscales relativas a las retenciones e ingreso a cuenta del |RPF,
indicando los documentos y los momentos que se debe realizar en cada caso.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

« Investigar las obligaciones de pago con las Administraciones Publicas en el proceso retributivo.

« Conocer y tramitar la documentacién que se generaen el proceso retributivo con la Seguridad
Socia y laAgencia Tributaria

« Cacular laliquidacion de cotizaciones de la empresa.

* Simular en lapaginaweb de la Seguridad Socia la cumplimentacion de modelos oficiales.

«  Simular en lapéginade la Agencia Tributaria la cumplimentacién de modelos oficiales.

RA 4; CE:f,g,h,i,j

Unidad detrabajo 8: GESTION DE LA MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

CONTENIDOS OBJETIVOS

« Identificar laregulacion legal de lamodificacion y suspensién del contrato de trabajo y
analizar sus consecuencias tanto para la empresa como para el personal.

«  Comprender |as distintas modalidades de modificacion y suspension que se pueden
ocasionar en los contratos de trabajo.

«  Conocer ladocumentacion necesaria para comunicar en tiempo y forma alas personas
afectadas la modificacion y suspension de un contrato de trabajo, tanto individual como
colectivo, asi como ala Administracion.

« Cacular lasindemnizaciones que puedan generarse como consecuenciade las
modificaciones que se produzcan en los contratos de trabajo.

1. Lamodificacién del contrato de trabajo.
2. Suspension del contrato de trabgjo.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:

« Identificar los conceptosy causas de lamodificacion y suspension del contrato de trabajo.
* Redlizar gercicios para programar |as tareas administrativas correspondientes a la modificacion
y suspension del contrato de trabajo, aplicando la normativa laboral vigente.

RA2;CE:a b, cde
Unidad detrabajo 9: GESTION DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
CONTENIDOS OBJETIVOS

« Identificar lanormativa que regulalaextincion del contrato de trabgjo.

«  Comprender |as distintas modalidades de extincién del contrato de trabajo y sus
consecuencias legales.

»  Conocer ladocumentacion necesaria para comunicar en tiempo y formala extincion de un
contrato de trabajo, tanto individua como colectivo.

« Calcular lasindemnizacionesy conceptos retributivos cuando se produce la extincion del
contrato de trabajo.

1. Laextincion del contrato de trabajo.

2. Extincion del contrato por mutuo acuerdo.

3. Extincién del contrato por voluntad del trabajador.
4. Extincién del contrato por voluntad del empresario.
5. Célculo delaliquidacion.

6. Conservacion de los documentos de carécter laboral.

Actividades de ensefianza-aprendizaje:
« ldentificar las causas de laextincion del contrato de trabajo, através de situaciones en laque se

puede encontrar un trabajador o colectivo de trabajadores en lavidareal.
* Realizar casos précticos paracalcular el recibo de liquidacion del trabajador (finiquito).

RA2;CE:ab,c.def




[TEMPORALIZACION

UT del médulo HORASPREVISTAS TRIMESTRE
1 Lacontratacion laboral. 8 PRIMERO
2 Modalidades de contratacion. 9 PRIMERO
3 LaSeguridad Social. 10 PRIMERO
4 Laretribucién de los recursos humanos. 10 PRIMERO
5 El salarioy € recibo de salarios. Casos précticos. 16 PRIMERO
6 Las prestaciones de la seguridad socia paralos trabajadores. 12 SEGUNDO
7 Liquidacion delas cotizaciones y |as retenciones con la administracion piblica. 10 SEGUNDO
8 Gestion delamodificacion y suspension del contrato de trabajo. 8 SEGUNDO
9 Gestion de laextincion del contrato de trabgjo. 8 SEGUNDO

Formacion en la empresa 67 TERCERO

158

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DUALIZADOS

RA y CE que serén evaluados por laempresa (formacion en la empresa en tercera evaluacion), siendo el nimero de horas asignadas de 67h (segtin decisién del equipo docente del departamento Administracién) y
[ponderacion correspondiente ala empresa:

RA 1. (15%). Gestionala documentacién que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa vigente.

h) Se han reconocido las vias de comunicacion convencionales'y teleméticas con las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratacion. (10%)

i) Se han empleado programas i nforméti cos especificos parala confeccion, registro y archivo de lainformacion y documentacion relevante en el proceso de contratacion. (5%)

RA 2. (20%). Programa |as tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacion aparejada.
d) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y teleméticas, con las personas y organismos oficiales implicadas en un proceso de modificacion, suspension o extincion de contrato de trabajo. (10%)

If) Se han empleado programas informéti cos especificos parala confeccion, registro y archivo de lainformacion y documentacion relevante en el proceso de proceso de modificacion, suspension o extincion de
contrato de trabajo. (10%)

RA 3. (15%). Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando |a documentacién y realizando |os cél cul os procedentes.

If) Se han previsto las actuacionesy procedimientos de los 6rganos inspectores y fiscalizadores en materia de Seguridad Socia. (10%)

g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social. (5%)

RA 4. (15%). Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucién de recursos humanos y |as obligaciones de pagos, aplicando |a normativa vigente.

c) Se han identificado |os métodos de incentivos ala produccion o a trabajo en funcion del puesto. (10%)

i) Se han reconocido |as vias de comunicacion, convencionales y teleméticas, con las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribucion e ingreso de |a declaracion-liquidacion. (5%)
METODOLOGIA

L a metodol ogia que se adopte estara de acuerdo a modelo educativo actual, que se apoya en principios psicopedagdgi cos constructivistas, y también teniendo en cuenta que ¢Ja metodol ogia didéctica de las
lensefianzas de formacion profesional integraré |os aspectos cientificos, tecnol égicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que e alumnado adquiera una visién global de los procesos
productivos propios de la actividad profesional correspondiente;,

La metodol ogia ser&

« Activa; debe ser posible hacer, experimentar, opinar... respetando lamanera de ser y de pensar del alumnado.

« Participativa; debe existir un didlogo y una comunicacion espontanea entre alumnado y profesor, que posibilite la convivenciatolerante y flexible tanto dentro como fuera del aula mediante actividades
extraescolares.

* Innovadora; debe utilizar el uso de las TIC en el desarrollo profesional, através de medios audio visuales, encaminados a alcanzar objetivos especificos.

Procurar que los aprendizaj es sean funcionales (percibidos como précticosy (tiles paralavida cotidiana); la ensefianzairé dirigida ala construccién de aprendizajes significativos (aptitud favorable para aprender);
motivar laactividad constructivista del aumnado (aprender a aprender); realizar actividades DUA.

En el desarrollo de actitudes y habitos del alumnado se van a considerar los temas tr ansver sales, relacionados con los diferentes aspectos de su vida social y personal, y que estan presentes en |os objetivos generales,
concretamente:

« Comprension lectora, por medio de lalectura de los aspectos més relevantes de la normativa vigente que regulalos contenidos del médulo y colaborando con el ¢Plan de lecturag, del Centro educativo y
que coordina el departamento de lengua.

« Iniciativa emprendedora, por medio de dindmicas grupalesy colaboracion con los talleres que se organicen desde €l aula de emprendimiento

«  Educacion moral, civicay para la paz, fomentando hébitos de convivencia que fortalezcan valores como la solidaridad, el respeto, el didogo y laactitud tolerante.

«  Educacién para la salud, fomentando buenos hébitos y posturas en laoficina, lo que evitarala fatiga, aumentala calidad de viday se trabajaré en la prevencion de riesgos laborales

L as unidades se trabajaran siguiendo €l libro de texto de apoyo, asi como las péginas oficiales de la Seguridad Social, Agencia Tributaria, Servicio Piblico de empleo, de forma que los alumnos/as tengan la
informaci 6n tedrica que posteriormente les permita superar |as pruebas de evaluacién. La profesora proporcionard apuntes y ejercicios practicos al alumnado através del aulavirtual.

[Se buscara un equilibrio entre lateoriay la préctica, de forma que el alumno/a sea el protagonista de su propio proceso de aprendizaje.

[Se plantearén actividades graduadas en su nivel de dificultad y profundizacion, en funcion de laevolucion del aumnado alo largo del proceso Ensefianza-Aprendizaje, adaptadas alos diferentes ritmos de
aprendizaje. Se propondrén varios tipos segiin su finaidad:

Actividades previas y de motivacién, con el fin de averiguar ideas y necesidades y despertar la curiosidad del alumnado.

Actividades de desarrollo, previstas con carécter general atodo el alumnado.

Actividades de refuerzo, para el alumnado con ritmos de aprendizaje més lentos.

Actividades de ampliacion, parael alumnado con ritmos de aprendizaje més répidos, de tal forma que, posibiliten a alumnado seguir avanzando en su proceso de aprendizaje cuando han satisfecho las
tareas propuestas de la unidad de trabajo.

« Actividades de evaluacion, sin que el alumnado las pueda percibir como actividades diferenciadas.

En cuanto alas actividades previstas, serén las siguientes:

1. BUsqueda de informacion utilizando internet.

2. Consulta e interpretacion de normativa rel acionada con el contenido del médulo.
3. Visualizacion de videos tutorial es sobre aspectos concretos de |os contenidos.

4. Resolucién de supuestos précticos.

5. Resolucion de test o preguntas breves.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar |os objetivos del médulo versarén sobre:

Lainterpretacion de lanormativa laboral vigente.

Lagestion y cumplimentacién de la documentacion que se generaen el proceso de contratacion.

Laconfeccion de la documentacion necesaria para la modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

Laconfeccion de las néminas, calculando los conceptos retributivos.

Laelaboracion y presentacion de la documentacion necesaria para dar cumplimiento alas obligaciones de pago en relacion con los procesos retributivos.
El registro y archivo de lainformacion y la documentacion que se genera en el departamento de recursos humanos.

Lautilizacién de las herramientas informéticas en gestion de recursos humanos y elaboracion de néminas 'y seguros sociales.

Se fomentara |a realizacion de actividades y trabajos précticos, paralo cual se proponen |as siguientes orientaciones pedagégicas:

- Se puede comenzar cada unidad de trabajo partiendo del esquema-resumen final, que servird para vertebrar el desarrollo de launidad y parasituar a alumnado en los contenidos que se van adesarrollar. Andlisis de
los conocimientos previos, mediante debate, puesta en comin o presentacién de un caso.




- En cada unidad, |a profesoraintroducird, presentard, los nuevos conceptos, desarrollardlos ejemplosy realizara actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.

- Las actividades més significativas se realizarén en clase, después del desarrollo de cada una de |as diferentes partes de la unidad. De esta forma, los alumnos/as dispondran de la base necesaria para que puedan
realizar €l resto de |as actividades, que serén corregidas en clase, o bien, entregadas ala profesora para su revision y control.

- Una vez finalizada la unidad de trabajo, los alumnos/as pueden realizar de formaindividual los test, cuestionariosy €jercicios précticos, que serén corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos/as por sus
respuestas, para resolver asi las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

- Gran parte de |as actividades se pueden redlizar en grupo, lo que hara el trabajo méas ameno y contribuira a que los alumnos/as aprendan a colaborar. Se sugiere dedicar unos minutos de cada sesion de clase para que
|los grupos expongan sus trabgjos, contribuyendo aincrementar el nivel de participacion.

- También se pueden trabajar muchos de |os contenidos buscando informacion en Internet y realizando actividades on-line, viendo videos, etc.

- Se utilizara el aulavirtual através de la plataforma Educamos CLM y video conferencia con Teams, en caso de necesidad de inclusion educativa.
EVALUACION

HERRAMIENTAS DE EVALUACION

A lo largo del desarrollo delas UT se empleardn instrumentos adecuados parala correcta evaluacion de cada CE: pruebas objetivas (preguntas escritas cortas, €jercicios précticos, tipo test), trabgjos y actividades de
clase, observacion directa, simulaciones, exposiciones.

Losinstrumentos de evaluacion a utilizar en laEMPRESA seran: Seredlizarateniendo en cuentael ANEXO | X, delanueva orden de evaluacion 201/2024, de 28 de noviembre.
CRITERIOS DE EVALUACION

« Laevaluacion seré continua, integral, individualizaday orientadora.

« Al inicio de curso académico en laevaluacién inicial se comprobara el nivel con el que parte el alumnado sobre los contenidos del médulo, de forma que sirva de orientacion y guia para la programacion
del aulay poder proporcionar el mejor y més adecuado desarrollo de las clases, adaptada a las caracteristicas del alumnado. Los resultados de laevaluacién inicial, realizada a principios del mes de
septiembre, reflejan que el grupo, en general, tiene un nivel medio de conocimientos en recursos humanos. Se aprecia que algunos de los contenidos los conocen por su estudio anterior en el médulo de
FOL, aun asi, los propios alumnos/as comentan que los tienen ¢olvidados, porque la mayoria tenian convalidado ese médulo a proceder del ciclo formativo de grado medio de gestion administrativa.

« El procedimiento de evaluacion seré continua y formativa:

* Enlamedidadelo posible, los trabajos serdn expuestos en clase presencial y/o virtual, en caso de inclusion educativa.

* Laevaluacion seraformativa, informando alos alumnos/as de los puntos fuertes (para consolidarlos) y de los puntos débiles (para mejorarlos) en cada una de |as entregas, bien por escrito através del aula
virtual o de modo verbal en clase.

* Alahorade calificar unapréctica, la profesora podréa solicitar al alumno/a que realice una defensa de lamisma. El alumno/a tendra que explicar como harealizado la précticay debera contestar alas
preguntas rel acionadas con la préctica que |e haga la profesora. La calificacion se hara en funcion de esta defensa.

« Lasentregas fuera de plazo se valorardn negativamente. En caso de que tengan relacién con algiin CE bésico, se le informard al alumno/a sobre el modo de proceder, que podra ser: Entregay defensa de |3
mismael diaasignado para recuperaciones o prueba escrita y/o préctica relacionada el dia asignado para recuperaciones.

Al finalizar cada UT, s asi serequiere, serealizara una pruebaindividual (tedrico y/o préctica) que permita evaluar los CE.

Si un porcentaje de la nota depende de la observacion directa de la profesora, intervenciones, motivacion, interés en el trabajo sera considerado en el redondeo de lanotafinal (al alzao baja).
Laevaluacion sumativa final se ocupade los resultados al final del proceso como comprobacién de |os logros alcanzados en ese periodo.

Laasistenciaalas pruebas objetivas serd obligatoria en la fecha concreta. Se repetira el examen alos alumnos/as que por causa justificada no pudieran asistir.

El alumnado que haya superado el curso en primera evaluacion ordinariafinal, podrarecibir atencién educativa por parte de la profesora hasta la finalizacion del afio académico.

El alumnado que deba presentarse a la segunda evaluacién ordinaria desarrollaré | as actividades de recuperacion correspondientes conforme |o establecido en esta programacion didéctica.

CALIFICACION DE CADA CRITERIO DE EVALUACION (CE)

e CadaCE seevauardy calificardindependientemente de los demés con un valor de 0 a 10, considerandose que el CE hasido logrado si la calificacién es mayor oigual a5.

« Paracdificar cada CE se usarén los distintos instrumentos de eval uacién indicados en €l apartado anterior y seglin tablas siguientes.

*  Por normageneral, cada CE sera evaluado por medio de un tnico instrumento de evaluacion. Si en agun caso se emplean varios instrumentos para evaluar el mismo criterio, se tendrd en cuenta
Unicamente la Gltima calificacion.

¢ Todoslos CE serén evaluados y calificados independientemente de |a categoria que tengan.

* El proceso de evaluacion seraregistrado en el cuaderno de evaluacion de la profesora, asi como el seguimiento de los aumnos/as. El sistema de calificaciones se basara en |os principios de igualdad y
objetividad. Paraello, a principios de curso se informara a alumnado de los métodos de calificacion. A lo largo del curso, seirafacilitando unainformacion continua con el objeto de que los/as
alumnos/as conozcan €l nivel de adquisicion de los objetivos que se pretenden, y puedan adaptar su forma de trabajar alos requerimientos del Médulo.

* Formacion en la empresa:

=

La calificacion obtenida por laempresaatravés del ANEXO 11X, detallael grado de superacion, siendo esta valoracion cualitativa, para obtener una valoracion cuantitativa, utilizaremos laescala LIKERT
para hacer la conversion. Dicha rdbrica aparece detallada en la programacion del departamento.

L os mecanismos de seguimiento durante la formacién en la empresa serén: estar en continua comunicacion con el tutor dual del centro, através de llamadas telefénicas y mensajes de correo electrénico, y
visitas presenciales a centro de trabgjo.

N

CALIFICACION DE CADA RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA)

¢ CadaRA seevaluaraindependientemente de |os demés, obteniéndose una calificacién numéricade 0 a 10.

« Cada CE dentro del RA tendr& un peso en funcién de su relevancia

¢ Paraquelos RA se consideren superados, el alumnado debera tener una calificacion minimade 5. En las convocatorias ordinarias, se podra NO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el
conjunto de calificaciones de los CE, se considera que amodo global se halogrado el aprendizaje.

ICALIFICACION FINAL DEL MODULO

[En cada sesion de evaluacion se calificara el modulo con una nota enterade 1 a 10. Laformacion en el aula corresponde alos dos primeros trimestres, realizandose la formacion en laempresaen el tercer trimestre
(DUAL). Esta nota se obtendré de redondear la nota media ponderada de |as calificaciones de |os resultados de aprendizaje, conforme ala siguiente tabla:

% asignado % asignado % asignado % asignado ev.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE UUTT i 2%y, ey, ordinaria
L. Formacion en la
Formacion en el aula empresa
1. Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa vigente. 1,2 21% 0% 4% 25%
1 Prog(ama Igs tareas admi nistrativas correspondi entesa lamodificacion, suspensiony extincion del contrato de 89 0% 20% 5% 25%
trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando |a documentacién aparejada.
1. Caracterizalas obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Socidl, tramitando la documentacion 36 11% 15% 2% 25%
y realizando los célcul os procedentes.
1. Confecci ona los documentqs de_nvados del proceso de retribucion de recursos humanos y |as obligaciones de 457 1% 10% 2% 250
pagos, aplicando la normativa vigente.
43% 40% 17% 100%

Para |arealizacion de dichamedia, el alumno/a deberalograr en los RA una calificacion minimade 5. De lo contrario, tendré una nota en la evaluacion inferior a 5. En las convocatorias ordinarias, se podré no tener
len cuenta estarestriccion si, analizando €l conjunto de RA, se considera que el alumno/a esta capacitado/a para desempefiar adecuadamente |as tareas profesional es correspondientes al médulo formativo.

Para el alumnado que tenga pendiente la formacién en laempresa (DUAL) del primer curso se realizarén las indicaciones reflejadas en la programacion general del departamento.
JACTUACIONES DE RECUPERACION

* El alumno/adeberarecuperar los CE no logrados hasta el momento.
« Enlasrecuperaciones se emplearén los instrumentos adecuados para la evaluacion de cada CE.
¢ LosCE seevauardn de 0 a 10, igual que en primerainstancia, se aplicaran |los porcentajes establecidos.
* Cuando serecurraalare-entrega de précticas, trabgjos, actividades¢, cuya realizacion pueda albergar dudas de autoriay correcto aprendizaje, se podraexigir a alumno/aque expliquey justifique su
solucién propuestay |a calificacion vendré determinada por |a adecuacion de dicha defensa.
e Serealizarén 2 recuperaciones antes de |la primera sesion de evaluacion ordinaria:
Unaal finalizar e primer trimestre.




Otraal finalizar el segundo trimestre.

¢ Segunda sesién de evaluacion ordinaria:
L os alumnos/as que no hayan superado el médulo en |a primera convocatoria ordinaria del curso, tendran que evaluarse de nuevo en el mes de junio en la segunda convocatoria ordinaria del

Ccurso.
Para ellos se entregara un plan de recuperacion individualizado en el que seindicaré los CE pendientes de superar de los que se tiene que volver aevaluar.

[PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Seguin la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regula la evaluacion, promocion, titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los
grados D y E de formacion profesional de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, una asistenciainferior a 75% de las horas de duracién de este médulo profesional supondra la pérdida de derecho ala

leval uacion continua, no computéndose |as faltas de asistencia debidamente justificadas.

L os alumnos/as que hayan perdido el derecho ala evaluacion continua tendrén derecho alarealizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de adquisicion de los resultados dej
laprendizaje establecidos para el médulo y en base a ella se realizaréla calificacion del aumno/aen la primera sesion de evaluacion ordinaria, dicha prueba consistira en un examen final de todos los temas
programados.




