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EN NOTA DE EVALUACIÓN

	Pruebas y controles
	80%

	Trabajos y ejercicios propuestos
	10%

	Ejercicios en pizarra y actividades guiadas
	10%

	
	

	
	

	TOTAL
	100%


TEMPORALIZACION: 126 horas.
1. INTRODUCCIÓN

El módulo de Recursos Humanos  pertenece a la Familia de Administración, y su contenido forma parte del currículo del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa.
          Conclusiones de la evaluación inicial.
Según la Orden de evaluación en su artículo 11, Orden de 29 de septiembre de 2010. Después de realizadas las pruebas y a través de la observación en clase, opiniones, debates, actividades, etc… se puede concluir que, la mayoría de los alumnos tienen un nivel medio-bajo de conocimientos. Considero que al final del curso, si asisten a clase regularmente y trabajan diariamente en las actividades y resolución de casos prácticos que se propondrán a lo largo del curso, los alumnos podrán alcanzar los resultados de aprendizaje detallados, así como las competencias profesionales, personales y sociales que según la normativa se detallan más adelante.

 El marco legal se establece en los siguientes términos:

· Ley Orgánica 2/2006, de 3 mayo, de Educación (LOE).

· El Real Decreto 1538/2006 de 15 de diciembre, por el que se estable la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo fijando la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales y las directrices fijadas por la Unión Europea.

· Ley 17/2007, de 10 de Diciembre, de Educación de Andalucía (LEA).

· El Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, en su artículo 13  reseña el currículo de los módulos profesionales comprendiendo los resultados de aprendizaje, los criterios de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las orientaciones pedagógicas.

· El Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

· La Orden de 21 de febrero de 2011, por a que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, y que regula la formación profesional del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior, que tienen como finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su vida, así como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadanía democrática.

En este marco la orden de 21 de febrero 2011 y en consecuencia el Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre encuadra el Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa, que pertenece a la familia profesional de Administración y Gestión, y cuya competencia profesional consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.

Una de las unidades de competencia de la cualificación profesional exigible a este técnico es «efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos», por lo que, en su diseño, se ha fijado como uno de los módulos para cursar el de «Operaciones Administrativas de Recursos Humanos».

2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
Ver BOJA correspondiente para completar, se copian y pegan. Borrar el ejemplo de la tabla.
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

	E
	Realizar documentos  y comunicaciones en el formato característico y  con las condiciones  de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.


	K
	Reconocer  la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas  y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos humanos.

	L
	Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la polí- tica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección  y formación de los recursos humanos.

	O
	Identificar las normas de calidad y seguridad  y de prevención de riesgos laborales y ambientales,  reconociendo  los factores de riesgo  y parámetros   de calidad para aplicar los protocolos correspondientes  en el desarrollo del trabajo.

	R
	Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento que reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas  y tomar decisiones.

	T
	Reconocer sus derechos  y deberes  como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula las con- diciones  sociales  y laborales para participar como ciudadano democrático.


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


Ver BOJA correspondiente para completar. Borrar el ejemplo de la tabla
	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	A
	Tramitar documentos o comunicaciones internas o ex- ternas en los circuitos de información de la empresa.


	B
	Elaborar documentos  y comunicaciones  a partir de ór- denes recibidas o información obtenida

	F
	Efectuar  las gestiones administrativas  de las áreas de selección   y  formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose  a la normativa  vigente  y  a la política empresarial, bajo la supervisión del responsable superior del departamento.


	G
	Prestar  apoyo administrativo en el área de gestión la- boral de la empresa ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento

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

	N
	Ejercer sus derechos  y cumplir con las obligaciones de- rivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente.


	O
	Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud crítica  y responsable.

	P
	Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia

	R
	Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquìa definida en la organización.
Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
-  Identificación y gestión  de la documentación relativa a los procesos de selección, formación, motivación, comunicación interna y organización y control  de incidencias de los re- cursos humanos.
-  Identificación de la normativa laboral que afecta a los trabajadores,  el manejo de los contratos más comúnmente utilizados  y lectura  comprensiva  de los convenios colectivos de aplicación.
- La cumplimentación de recibos de salario de diferentes características y otros documentos  de cotización.
-  Revisión de las páginas webs de los diferentes organismos relacionados con la gestión del personal y gestión  telemática de la documentación generada.
- El  análisis y aplicación de la ley de Protección de datos de carácter personal a los trabajadores de una

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

El método utilizado para la explicación de las unidades didácticas de este módulo profesional será el siguiente:                    

· Lectura del apartado correspondiente de la unidad.

· Explicación del contenido

· Preguntas al alumnado sobre posibles dudas.

· Elaboración de ejercicios y actividades.
La metodología será:

· Activa, con la participación de los alumnos en la consecución de documentación, buscándola en aquellos organismos, entidades o empresas que normalmente la ponen a disposición del usuario o en internet.
· Habrá que motivar a los alumnos/as sobre los objetivos que se desean alcanzar, intentando que  apliquen  los conocimientos a la vida real.

· Resaltar las actitudes positivas de los/as alumnos/as para propiciar el interés y clima de trabajo adecuado.

· Orientar y coordinar el trabajo en el aula, tanto individual como en grupo.

· Evaluar regularmente el trabajo y grado de consecución de los objetivos por parte del/de la alumno/a.

· Promover la participación de los/as alumnos/as en clase.

· Utilización de material didáctico que facilite el trabajo del/ de la alumno/a.

4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

El libro de texto que se seguirá será el siguiente: Operaciones Administrativas de Recursos Humanos de la Editorial Macmillan y su carpeta de ejercicios. Libro de apoyo de la Editorial Paraninfo.

- Modelos Oficiales de Tipos de Contratos.

· Impresos para realizar Nominas, Relación nominal de trabajadores y recibo de liquidación de cotizaciones.
· Modelos de Retención e Ingreso a cuenta del IRPF.

· Equipo Informático

· Programas Informáticos. (Nominasol) etc.
· Internet.

· Retroproyector.
· Correo electrónico para consultas y envíos de trabajos por parte de alumn@s y profesor.
5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
5.1. Procedimientos de evaluación Evaluación inicial

Mediante la evaluación diagnóstica obtendré información sobre la situación de partida del alumno con lo que podré orientar la intervención educativa del modo más apropiado. Para llevar a cabo esta tarea recabaré información sobre los siguientes aspectos:

· Estrategias y técnicas de trabajo intelectual y manual adquiridas en estudios anteriores o en el desempeño de actividades profesionales.

· Conocimiento del currículo cursado por el alumno y de la experiencia laboral que en su caso se haya adquirido.

· Motivaciones e intereses de los alumnos con respecto al módulo.

Este tipo de evaluación me aportará información para poder tomar decisiones respecto al nivel de profundidad con el que se habrán de desarrollar los contenidos y las estrategias de aprendizaje que será necesario plantear en cada caso.

Los criterios de evaluación son los siguientes:
 Tras analizar las circunstancias del alumnado de nuestros ciclos se establece penalizar las faltas de ortografía en exámenes y trabajos de la siguiente manera:

· En los cursos del ciclo de grado medio, en 0,2 puntos por cada falta con un máximo de 1 punto.

· En los cursos del ciclo de grado superior, en 0,2 puntos por cada falta con un máximo de 2 puntos.

Se recuerda que dicha penalización no se aplicará en el alumnado diagnosticado de dislexia y disortografía.

· Ejercicios/actividades/ trabajos realizados a lo largo de cada uno de las evaluaciones: 10% de la nota de la evaluación. 

· Corrección de ejercicios en la pizarra: 10% de la nota de evaluación, Se realizará una prueba de control  teórica-práctica por unidades de trabajo: La media de estas pruebas siempre que todas y cada una de ellas tenga una nota igual o superior a 5 ponderarán en media aritmética, siendo el valor de esta media valorada con el 80% restante para la nota de la evaluación. Cuando alguna prueba de control (de alguna unidad de trabajo) resultara suspensa, el alumno tendrá que recuperarla en la prueba de recuperación a realizar al final del trimestre para poder aprobar la evaluación parcial. La nota de la recuperación se obtendrá haciendo la media aritmética de la nota sacada en la evaluación  parcial correspondiente más la suma de la nota sacada en el examen de recuperación , si la nota diera inferior a un 5 se pondrá un cinco en la recuperación y se le sumará el  10% de la nota de evaluación de los ejercicios realizados a lo largo de cada una de las evaluaciones y el otro 10%  que se le sumará de la nota de evaluación será por los ejercicios realizados en la pizarra y actividades guiadas; se sumarán todas las notas del trimestre y se dividirán entre el número de pruebas que tendrían que haber realizado.
Para aprobar cada una de las evaluaciones parciales será necesario tener aprobadas todas las pruebas de control que se hayan realizado a lo largo de las mismas.

· El no participar en clase supone un 0, que representa el 10% de la nota de evaluación.

· La nota final del curso se obtendrá con media ponderada de las dos evaluaciones, siempre y cuando las evaluaciones parciales por separado estuvieran aprobadas con nota igual a  5 puntos o superior. 

· Evaluación final junio. Los alumnos con una o dos de las evaluaciones parciales suspensas, se presentarán a la prueba final de junio para recuperar la parte suspensa. La nota que obtengan en el examen será el 80% de la nota correspondiente un 10% a los ejercicios entregados en clase y un 10% a los ejercicios realizados en la pizarra durante el curso.
Los/as alumnos/as que pierdan el derecho a evaluación continua por superar el porcentaje de faltas de asistencia injustificadas establecido en el ROF del IES EL ARGAR tendrán que realizar una prueba especial que recogerá, no sólo los contenidos evaluados por pruebas, sino también, los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa realizados por los/as alumnos/as que han asistido de forma continua.

Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad, a través de la recuperación del grupo.

Los alumnos que quieran ver los exámenes los verán en el horario que estipule el profesor, o en el recreo que el profesor estime conveniente.

     Si el profesor coge al alumn@ copiando o hablando con algún compañer@ se le expulsará del examen y su   calificación será 0. 

Está terminantemente prohibido llevar móvil a los exámenes, debiendo quedar guardado en la mochila con el resto de pertenencias donde se indique al comienzo del examen. Si alguien resultará sorprendido con el mismo durante su realización, será expulsado del examen y considerado como no presentado.

5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 

La puntuación de las pruebas se establecerá en cada una de ellas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas.

Dar respuesta correcta de forma parcial  50%, tendrá de valoración la mitad de la puntuación de la pregunta. Cuando la respuesta sea contradictoria o incongruente en parte, la respuesta tendrá una valoración de cero puntos. 
La pregunta de los exámenes y demás documentos que tengan que realizar del módulo que tenga una falta de ortografía podrá ser evaluada con valor 0 independientemente de la puntuación que tuviera o también se podrá quitar 0,20 puntos por cada error del valor total de la pregunta.       
         En todos los procedimientos de evaluación, se tendrá en cuenta, la capacidad expresiva del alumnado, a través de:

· Ortografía correcta, con uso adecuado de grafías, tildes, signos de puntuación, etc.

· Propiedad léxica y riqueza de vocabulario, con su uso correcto en el contexto que se está utilizando y penalizándose los coloquialismos, vulgarismos y muletillas, que demuestran pobreza de vocabulario.

· Corrección sintáctica y oracional, con observación de las concordancias gramaticales y demás funciones sintácticas.

5.3. Obtención de la nota de evaluación. 
Nota de cada una de las evaluaciones:

a) 10%  de la nota de evaluación la realización y entrega de actividades/ejercicios/trabajos.

b) 10% de la nota de evaluación la corrección de ejercicios en la pizarra, se sumarán todas las notas del trimestre y se dividirán entre el número de pruebas que tendrían que haber realizado.

c) 80% media aritmética de las pruebas/Controles de cada uno de los temas/unidades de trabajo realizados en cada una de las evaluaciones, siempre y cuando todas tengan una puntuación igual a 5 o superior. Si quedara pendiente algún tema/unidad de trabajo la evaluación resultará SUSPENSA. 
La nota final del módulo será la nota media de las dos evaluaciones, siendo necesario que las dos evaluaciones parciales tengan una calificación de 5 puntos o más, para poder calcular la nota media y superar el módulo. En caso contrario el módulo será calificado como suspenso.

La pregunta de los exámenes y demás documentos que tengan que realizar del módulo que tenga una falta de ortografía podrá ser evaluada con valor 0 independientemente de la puntuación que tuviera o también se podrá quitar 0,20 puntos por cada error del valor total de la pregunta.                                               
Los alumnos que quieran ver los exámenes los verán en el horario que estipule el profesor, o en el recreo que el profesor estime conveniente. Cuando los exámenes sean de tipo test por cada dos preguntas que estén mal contestadas se le quitará una que esté bien. Los exámenes podrán constar de una parte práctica más otra teórica. 

Si el profesor coge al alumn@ copiando o hablando con algún compañer@ se le expulsará del examen y su calificación será 0. 
Está terminantemente prohibido llevar móvil a los exámenes, debiendo quedar guardado en la mochila con el resto de pertenencias donde se indique al comienzo del examen. Si alguien resultará sorprendido con el mismo durante su realización, será expulsado del examen y considerado como no presentado.

5.4. Criterios de Recuperación. 

Los alumnos con alguna evaluación parcial suspensa, podrán recuperarla a través de una prueba sobre los contenidos de la misma, a realizar a finales del segundo trimestre. La nota  de recuperación  se obtendrá haciendo la media aritmética de la nota obtenida en la evaluación parcial que corresponda ,más la obtenida en la recuperación de la evaluación parcial que corresponda, si el resultado diera inferior a 5 puntos se pondrá directamente 5 puntos y si es mayor que 5 puntos se pondrá la nota que se obtenga., esta será el 80% de la nota y sumaremos el 10%  que correspondan a ejercicios que hay que entregar y 10% ejercicios corregidos en pizarra y actividades guiadas.
Recuperación Final Junio: Irán aquellos alumnos que hayan perdido la evaluación continua por superar el porcentaje de faltas de asistencias injustificadas establecido en el ROF del IES EL ARGAR tendrán que realizar una prueba especial que recogerá no solo los contenidos evaluados por pruebas sino,    también los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa realizados por los alumn@s que han asistido de forma continua.
6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

No hay alumnos con este módulo pendiente del curso anterior.

7. MÓDULOS TRANSVERSALES

Se tratará transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.
8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
Visita a la Tesorería de la Seguridad Social.

Charla del Servicio Andaluz de empleo.
             Visitas a los Juzgados.

       Visitas a empresas del sector.

        Visita a Hacienda.

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

Si a lo largo del curso se observara la necesidad de atender alumnos con un nivel de aprendizaje inferior o superior al del resto del grupo, se intentará adaptar la metodología utilizada a la resolución del caso concreto, a través de actividades de refuerzo o de ampliación.

Se ha detectado un alumno con síndrome de asperges. Se aplicará la normativa aplicable para estos casos que es la orden de 23 de septiembre de 2010 en su artículo 2.

           También existe, la ficha MD75010209 ficha de adaptación curricular que será el modelo a utilizar en caso de precisarse para algún/a alumno/a.

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

Profesor irán anotando en su cuaderno los contenidos, ejercicios y actividades que se hacen cada día en el aula; así como unidad didáctica por la que va y días empleados. Comparando estos datos con los establecidos en la programación. De este modo podrá ver si existe retraso en  los contenidos y analizar las causas. También podrá ver si se han conseguido los objetivos programados.

11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN

11.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	I
	El departamento de Recursos Humanos, Captación, Desarrollo, Selección, Formación y Desarrollo del personal.

	II
	La norma laboral y el tiempo de trabajo.

	III
	El contrato de trabajo, modalidades de contratación laboral, el proceso de contratación y modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.

	IV
	La Seguridad Social, el salario. Cálculo y confección de nóminas. Trámites de cotización y retención.

	V
	Documentación sobre incidencias laborales.

	VI
	Recursos Humanos y calidad.

	VII
	Aplicaciones Informáticas.


11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	I
	1
	El Departamento de Recursos Humanos.
	6

	I
	2
	Captación y selección de personal.
	6

	I
	3
	Formación y desarrollo del personal.


	5

	II
	4
	La norma laboral.
	4

	II
	5
	El tiempo de trabajo.
	4

	III
	6
	El contrato de trabajo.
	3

	III
	7
	Modalidades de contratación laboral.
	3

	III
	8
	El proceso de contratación.
	4

	III
	9
	Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
	4

	IV
	10
	La Seguridad  Social.
	10

	IV
	11
	El Salario. Cálculo y confección de nóminas.
	27

	IV
	12
	Trámites de cotización y retención.
	10

	V
	13
	Documentación sobre  incidencias laborales.
	4

	VI
	14
	Recursos Humanos y calidad.
	4

	VII
	15
	Aplicaciones Informáticas.
	9

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


De las 103 horas hasta las 126 de la temporalización del módulo se completarán con pruebas teóricas-prácticas por unidades de trabajo y globales.
12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

(Modelo A)

	Unidad Didáctica Nº 


	Título de la Unidad Didáctica


	Nº de horas previstas




Contenidos: 

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Ejemplo 1 : Uso del simulador Proteus con circuito amplificador.
	1-2
	A-B

	Ejemplo 2 : Realizar el montaje de un amplificador
	1-4
	B-J

	Ejemplo 3: Cálculo de la ganancia de un amplificador
	3-5
	A-B

	
	
	(Para añadir una fila nueva dar al tabulador desde esta casilla)


Criterios de evaluación:
Criterios de corrección:
Criterios de recuperación:
	Temas transversales


(Se puede especificar algunos de los temas transversales sobre los que se va a tratar)

12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 1
	Título de la Unidad Didáctica

El Departamento de Recursos Humanos
	Nº de horas previstas

6


	CONTENIDOS

	· Identificar los principales elementos dentro de la organización empresarial.

· Delimitar las funciones del departamento de Recursos Humanos.

· Diferenciar y secuenciar las distintas tareas que se realizan dentro del departamento de Recursos Humanos.

· Valorar la importancia que tiene el departamento de Recursos Humanos en relación con la productividad empresarial.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	1. Analizar todos los elementos que componen la organización empresarial.

2. Definir las funciones del departamento de Recursos Humanos.

3. Identificar las tareas del departamento de Recursos Humanos.

4. Valorar la misión del departamento de Recursos Humanos en relación con los niveles de productividad de la empresa. 


	K-L
	A-B-F

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 2
	Título de la Unidad Didáctica

Captación y selección de personal
	Nº de horas previstas

6


	CONTENIDOS

	· Delimitar las necesidades del puesto de trabajo, así como el perfil profesional que se requiere para este.

· Identificar las principales fuentes de captación de candidatos.

· Secuenciar las distintas fases de un proceso de selección.

· Diferenciar los distintos tipos de entrevistas, sus diferentes fases y elaborar los informes necesarios.

· Valorar la importancia que tiene la correcta realización del proceso de captación y selección de personal.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	5. Identificar los documentos necesarios para la incorporación de personal en la empresa.

6. Enumerar y definir las distintas fuentes de incorporación de nuevos trabajadores a la organización empresarial.

7. Confeccionar un proceso de selección de personal para una pequeña empresa.

8. Elaborar los distintos documentos para realizar tras la finalización de la entrevista laboral.

9. Valorar la repercusión que tendrá en la organización empresarial el desarrollo de un buen proceso de selección. 


	K-L
	F-G

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 3
	Título de la Unidad Didáctica

Formación y desarrollo del personal
	Nº de horas previstas

5


	CONTENIDOS

	· Identificar las ventajas de la formación y desarrollo del personal de una empresa.

· Diferenciar los distintos tipos de formación y evaluar en qué situaciones sería recomendable la utilización de cada uno.

· Distinguir las distintas fases a la hora de realizar un plan de formación.

· Identificar los diferentes tipos de ayudas para la formación y desarrollo del personal procedentes del sector público.

Valorar la importancia que tiene la planificación de carreras

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	1. Analizar los beneficios de la formación y el desarrollo del personal de la empresa.

2. Definir los tipos de formación del personal más habituales.

3. Elaborar un plan de formación para una pequeña empresa.

4. Identificar y describir las diferentes ayudas para formación que ofrece la administración.

5. Valorar la importancia que tiene la Fundación Tripartita en la financiación de la formación del personal de la empresa.


	R-T
	F

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 4
	Título de la Unidad Didáctica

La norma laboral: sus fuentes y aplicación
	Nº de horas previstas

4


	CONTENIDOS

	· Comprender el concepto y la necesidad del Derecho del Trabajo.

· Reconocer las diversas fuentes del Derecho del Trabajo para poder consultarlas en caso de necesidad, distinguiendo la norma aplicable a un caso concreto.

· Identificar los distintos organismos e instituciones de la Administración laboral.

· Conocer la jurisdicción social.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	1. Distinguir, consultar e interpretar las fuentes básicas del Derecho del Trabajo (Constitución, Estatuto de los Trabajadores, directivas de la UE…).

2. A partir del planteamiento de un supuesto práctico, proponer una solución justificada identificando los principios aplicables y el organismo u organismos competentes en cada caso.


	K
	F

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 5
	Título de la Unidad Didáctica

El tiempo de trabajo
	Nº de horas previstas

4


	CONTENIDOS

	· Conocer los aspectos básicos del tiempo de trabajo.

· Identificar la jornada de trabajo y sus correspondientes períodos de descanso.

· Delimitar las situaciones que pueden dar lugar a ampliaciones o reducciones de la jornada de trabajo ordinaria.

· Determinar en qué casos podemos hablar de trabajo nocturno y trabajo a turnos y cuáles son sus consecuencias y características básicas.

· Comprender el calendario laboral.

· Reconocer los permisos a los que tiene derecho el trabajador.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	En un caso práctico:

· Identificar la jornada de trabajo.

· Delimitar los períodos de descanso correspondientes.

2. Reconocer circunstancias que pueden dar lugar a la existencia de jornadas especiales.

3. Distinguir, entre varias jornadas planteadas, aquellas que tienen la consideración de trabajo nocturno o trabajo a turnos y extraer conclusiones respecto a sus especialidades.

4. Identificar en el calendario laboral las fiestas que determinan las comunidades autónomas y las corporaciones locales.

5. Reconocer las situaciones que dan lugar a permisos retribuidos para los trabajadores y recordar su duración o conocer la fuente donde consultarla.

6. Calcular correctamente las vacaciones que le corresponden a un trabajador que no ha permanecido todo el año en la empresa.


	K
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 6
	Título de la Unidad Didáctica

El contrato de trabajo
	Nº de horas previstas

3


	CONTENIDOS

	· Identificar las relaciones laborales.

· Conocer los trabajos excluidos de la legislación laboral y el porqué de tal exclusión.

· Aprender a diferenciar las relaciones laborales de carácter especial.

· Relacionar y comprender los derechos y obligaciones de empresario y trabajador.

· Identificar los sujetos y los elementos esenciales del contrato de trabajo y conocer sus aspectos más importantes en cuanto a forma y contenido.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Distinguir las relaciones laborales de las que no lo son.

Reconocer con acierto las relaciones especiales de trabajo.

Establecer correctamente el paralelismo entre los derechos y deberes de trabajador y empresario. 

Identificar los sujetos y los elementos esenciales de un contrato de trabajo.

Determinar adecuadamente los contratos de trabajo que han de ser formalizados obligatoriamente por escrito.

Respetar los límites establecidos en cuanto a la temporalidad de los contratos.

Conocer el régimen jurídico del período de prueba.


	K
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 7
	Título de la Unidad Didáctica

Modalidades de contratación laboral
	Nº de horas previstas

3


	CONTENIDOS

	· Distinguir las principales modalidades de contratación laboral.

· Conocer las medidas de fomento del empleo de determinados colectivos.

· Identificar los casos en los que se permite la contratación temporal.

· Apreciar la utilidad de los contratos formativos.

· Valorar las oportunidades que puede brindar el trabajo a tiempo parcial.

· Estimar la importancia de los contratos para trabajadores discapacitados en cuanto a la integración de las personas con discapacidad.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Determinar adecuadamente las principales características de las distintas modalidades de contratación laboral.

Delimitar, según el tipo y la finalidad del trabajo, las distintas modalidades de contratación laboral que permite la legislación vigente.
Seleccionar la modalidad más adecuada a un caso concreto
	K
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 8
	Título de la Unidad Didáctica

El proceso de contratación
	Nº de horas previstas

4


	CONTENIDOS

	· Conocer las fases del proceso de contratación y su relación con otras tareas propias del departamento de Recursos Humanos. 

· Realizar las operaciones administrativas que derivan de la contratación laboral.

· Elaborar y mantener al día el expediente de personal.

· Valorar la importancia de actuar con diligencia, velando por la confidencialidad y seguridad de la información, en la gestión y conservación de la documentación.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
	
	

	. Distinguir las fases del proceso de contratación y su relación con otras tareas propias del departamento de Recursos Humanos.

2. Cumplimentar correctamente y con pulcritud todos y cada uno de los documentos que se generan en el proceso de contratación

.

.3. Realizar la apertura y, en su caso, la actualización del expediente de personal

.

4. Gestionar con seguridad el archivo de personal.

5. Conocer y valorar positivamente los criterios de confidencialidad, seguridad y diligencia que se deben respetar en la gestión y conservación de información y documentación.


	E
	A-B

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 9
	Título de la Unidad Didáctica

Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.

	Nº de horas previstas

4


	CONTENIDOS

	· Distinguir los supuestos en los que es posible la modificación de las condiciones pactadas en el contrato de trabajo. 

· Diferenciar las diversas causas que pueden dar lugar a la suspensión del contrato de trabajo.

· Identificar las causas por las que se puede producir la extinción de la relación laboral.

· Determinar los efectos jurídicos de la extinción del contrato de trabajo.

· Confeccionar la documentación relativa a las variaciones de la relación laboral y a su finalización.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	1. Identificar la estructura del sistema de la Seguridad Social.

2. Definir las principales prestaciones que ofrece la Seguridad Social.

3. Comparar las características principales de los diferentes regímenes de la Seguridad Social.

4. Cumplimentar los documentos administrativos esenciales en las relaciones con la Seguridad Social. 

5. Valorar la importancia que tiene el sistema de la Seguridad Social.


	T
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 10
	Título de la Unidad Didáctica

La Seguridad Social
	Nº de horas previstas

10


	CONTENIDOS

	· Identificar el sistema de la Seguridad Social y su estructura.

· Valorar la importancia de las principales prestaciones.

· Delimitar los diferentes regímenes de la Seguridad Social.

Elaborar los diferentes documentos de afiliación, alta, baja y variación de datos de los trabajadores

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
	
	

	. Identificar la estructura del sistema de la Seguridad Social.

2. Definir las principales prestaciones que ofrece la Seguridad Social.

3. Comparar las características principales de los diferentes regímenes de la Seguridad Social.

4. Cumplimentar los documentos administrativos esenciales en las relaciones con la Seguridad Social. 

5. Valorar la importancia que tiene el sistema de la Seguridad Social.


	T
	R

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 11
	Título de la Unidad Didáctica

El salario. Cálculo y confección de nóminas
	Nº de horas previstas

27


	CONTENIDOS

	· Delimitar el concepto de salario y sus diferentes modalidades de percepción.

· Comprender la función del salario mínimo interprofesional.

· Valorar la importancia de las diferentes garantías que tiene la retribución laboral.

· Identificar las distintas fases a la hora de confeccionar un recibo de salarios.

· Elaborar nóminas tanto de retribución mensual como diaria.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	. Identificar el concepto de innovación y su relación con el progreso de la sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos. 

2. Analizar el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente de creación de empleo y bienestar social. 

3. Valorar la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formación y la colaboración como requisitos indispensables para tener éxito en la actividad emprendedora. 

4. Analizar la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada en una pyme.


	E
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 12
	Título de la Unidad Didáctica

Trámites de cotización y retención
	Nº de horas previstas

10


	CONTENIDOS

	· Delimitar la parte de la cotización a la Seguridad Social que corre a cargo del empresario.

· Identificar los distintos documentos necesarios para llevar a cabo las obligaciones de cotizar y retener.

· Elaborar los diferentes documentos de cotización, retención e ingreso a cuenta.

 -- Valorar la importancia de la entrega de estos documentos en el plazo reglamentario


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	. Identificar el concepto de innovación y su relación con el progreso de la sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos. 

2. Analizar el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente de creación de empleo y bienestar social. 

3. Valorar la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formación y la colaboración como requisitos indispensables para tener éxito en la actividad emprendedora. 

4. Analizar la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada en una pyme.


	O
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 13
	Título de la Unidad Didáctica

Documentos sobre incidencias laborales

	Nº de horas previstas

4


	CONTENIDOS

	· Diferenciar los distintos tipos de absentismo laboral, elaborando los índices correspondientes.

· Delimitar los diferentes documentos relacionados con las vacaciones anuales.

· Identificar los diferentes tipos de excedencias y cumplimentar el formulario establecido para su control.

· Cumplimentar una hoja de control de gastos ante posibles desplazamientos del personal.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	. Identificar el concepto de innovación y su relación con el progreso de la sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos. 

2. Analizar el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente de creación de empleo y bienestar social. 

3. Valorar la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formación y la colaboración como requisitos indispensables para tener éxito en la actividad emprendedora. 

4. Analizar la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada en una pyme.


	T
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 

14
	Título de la Unidad Didáctica

Recursos Humanos y Calidad
	Nº de horas previstas

4


	CONTENIDOS

	· Comprender el significado y alcance de los modelos de gestión de calidad. 

· Identificar los principios de la gestión de calidad.

· Distinguir las fases de implantación de un modelo de calidad.

· Conocer el modelo de autoevaluación EFQM.
· Aplicar procedimientos de calidad en la gestión de los Recursos Humanos



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	1. Conocer los principios básicos de un modelo de gestión de calidad.

2. Identificar las fases de implantación de un modelo de calidad.

3. Valorar la integración de los procesos de Recursos Humanos con otros procesos administrativos de la empresa.

4. Reconocer las normas básicas de prevención de riesgos laborales.

5. Conocer y valorar positivamente los criterios de confidencialidad, seguridad y diligencia que se deben respetar en la gestión y conservación de la información y la documentación.

6. Comprender la necesidad de realizar periódicamente copias de seguridad informáticas para garantizar la conservación de los datos en su integridad.

7. Conocer los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad y tomar conciencia de su importancia.

8. Aplicar la técnica de las 3R –reducir, reutilizar, reciclar– en la elaboración y conservación de la documentación.

	O
	R

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.




	Unidad Didáctica Nº 15
	Título de la Unidad Didáctica

Aplicaciones Informáticas
	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	· Diferenciar los distintos tipos de aplicaciones informáticas, así como sus diferentes utilidades y funciones para el cumplimiento de las tareas que se van a desempeñar en el departamento de Recursos Humanos.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	1. Identificar el concepto de innovación y su relación con el progreso de la sociedad y el aumento en el bienestar de los individuos. 

2. Analizar el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente de creación de empleo y bienestar social. 

3. Valorar la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la formación y la colaboración como requisitos indispensables para tener éxito en la actividad emprendedora. 

4. Analizar la capacidad de iniciativa en el trabajo de una persona empleada en una pyme.


	T
	R

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de

esta programación.
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