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1.- JUSTIFICACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN EN BASE A LA NORMATIVA VIGENTE.

El desarrollo de la presente programación ha sido elaborado teniendo en consideración la siguiente normativa:
· La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía.
· Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional, del sistema educativo.
· Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial, que forma parte del sistema educativo, que regula los aspectos generales de estas enseñanzas.
· Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, y fija la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos de interés social.
· El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.
· Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.
· Orden de 29 de septiembre, publicada en el BOJA número 202, de 15 de octubre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía y de conformidad con lo recogido en el artículo 23 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre.
 .
[bookmark: _heading=h.30j0zll]
2.- CONTEXTUALIZACIÓN , NIVEL EDUCATIVO, CARACTERÍSTICAS DEL CENTRO.

Contexto general: 

	El Real Decreto 1147/2011 y la Orden de 16 de junio de 2011, establece que las programaciones didácticas para los módulos profesionales, se elaborarán teniendo en cuenta la adecuación de los diversos elementos curriculares a las características del entorno social y cultural del centro docente (contexto tanto interno como externo), así como a las del alumnado para alcanzar la adquisición de la competencia general y de las competencias profesionales, personales y sociales del título. 
	Se entiende por contexto el entorno social, histórico y geográfico en el que se realiza la labor docente. Si, obviamente, todos los entornos no son iguales, contextualizar sería, entonces, adaptar el proceso de enseñanza-aprendizaje a las diferentes coyunturas geográficas, históricas y sociales.
	Estas diferencias producirán una serie de consecuencias que irían desde las características del alumnado, sus intereses, motivaciones y ritmos de aprendizajes a los recursos disponibles: naturales, patrimoniales, culturales, etc.
	El lES El Argar es un centro donde se reúnen las enseñanzas propias de ESO, Bachillerato, FPB y FP específica. Con un alumnado que presenta diferente idiosincrasia tanto en lo que respecta a su procedencia, como a sus expectativas e intereses. No es, pues, posible hablar de 


un entorno especialmente definido. En este sentido sería una imprecisión afirmar tajantemente que los alumnos que nutren a los CCFF de GM son aquellos que no se han caracterizado por una trayectoria escolar muy destacada. Por lo general, se trata de un alumnado que está más preocupado por conseguir una titulación que le permita incorporarse pronto al mercado laboral con una cierta cualificación, que por continuar formando parte del sistema educativo. Ello explicaría por sí mismo el porcentaje de absentismo y de bajas que se viene produciendo en este nivel. Por otra parte, los alumnos que se incorporan a los CCFF de GS, que ya han cursado el Bachillerato y en muchos casos han cursado previamente estudios universitarios, presentan una mayor preocupación por su formación académica. Mención aparte merece el resto de los niveles. La ESO recibe alumnos fundamentalmente de dos colegios públicos: Juan Ramón Jiménez y Santa Isabel adscritos al 100%, así como alumnos procedentes del CP Ave María del Quemadero. El Bachillerato se nutre, a su vez, de estos mismos alumnos, pero también proceden muchos de pueblos limítrofes: Huércal, Viator... En cualquier caso gran parte de la zona de residencia de nuestros estudiantes (Fuentecica, Quemadero, Los Ángeles) presentan una población trabajadora de nivel económico y cultural medio-bajo, con no pocas situaciones claramente desfavorecidas desde el punto de vista social, (sobre todo en el caso del primero de los barrios citados). De ahí que una de nuestras preocupaciones sea la de prestar suma atención para detectar estos casos de marginalidad social. Estado de cosas que también afecta en ocasiones al propio comportamiento de algunos de nuestros alumnos; aunque no se pueda hablar en modo alguno de conflictividad - salvo en casos esporádicos, que han sido, en mi opinión, debidamente tratados y resueltos por los órganos competentes: Comisión de Convivencia, Jefatura de Estudios y, en general, por todo el profesorado.

	En líneas generales, los alumnos que asisten al módulo residen en Almería y zonas colindantes. Provienen de entornos familiares muy diversos y aproximadamente un 20% de ellos son extranjeros. No obstante, tanto ellos como sus familias llevan largo tiempo residiendo en el país, están perfectamente integrados y son conocedores tanto del idioma como de la cultura. Las clases se imparten 2º GEA A en TP 1-2

Contexto de actuación:

Características de cada grupo :

2ºAFI_A:
Alumnado por sexo: 18 mujeres y 11 hombres
Alumnado inmigrante con dificultades con el idioma: Ninguno.
Alumnado repetidor:5
Alumnado NEAE : Ninguno.

2ºAFI_B:
Alumnado por sexo:13 hombres y 9 mujeres
Alumnado inmigrante con dificultades con el idioma: Ninguna.
Alumnado repetidor: 4
Alumnado NEAE: Ninguno.

3.- ADAPTACIONES  DE LA PROGRAMACIÓN A REALIZAR EN LOS DIFERENTES GRUPOS A LA VISTA DE LA EVALUACIÓN INICIAL.

Para la evaluación inicial se realizará una prueba escrita para detectar los conocimientos previos de los que parte el alumnado siendo el mismos para el grupa A y B

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

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

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

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

5.- OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

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

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

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

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

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

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

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

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



	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

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

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

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

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



6.- CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN. 
	RA1. Gestiona la documentación que genera el proceso de contratación, aplicando la normativa vigente.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	%
	Técnica
	Instrumento

	a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratación laboral.
	
5
	
Escrita
	
Casos Prácticos

	b) Se han identificado las fases del proceso de contratación.
	
5
	Escrita/Practica
	Ejercicios prácticos/Preguntas cortas

	c) Se han interpretado las funciones de los organismos públicos que intervienen en el proceso de contratación.
	
5
	Escrita
	
Preguntas cortas

	d) Se han determinado las distintas modalidades de contratación laboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada colectivo.
	
20
	Escrita
	preguntas cortas

	e) Se ha propuesto la modalidad de contrato más adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las características de empresas y trabajadores.
	10
	Escrita
	
Casos prácticos

	f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relación a la contratación laboral.
	10
	
Escrita
	Preguntas cortas

	g) Se ha cumplimentado la documentación que se genera en cada una de las fases del proceso de contratación.
	30
	
Practica
	Ejercicios prácticos

	h) Se han reconocido las vías de comunicación convencionales y telemáticas con las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratación.
	10
	
Escrita
	
Preguntas cortas

	i) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante en el proceso de contratación.
	5
	
Practica
	
Casos prácticos

	
CONTRIBUCION DEL RA1 DEL
	320%
	A LA CALIFICACION FINAL DEL MODULO

	RA2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentación aparejada.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	%
	Técnica
	Instrumento

	a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
	
10
	
Practica/Oral
	
Casos prácticos/ Presentación

	b) Se han efectuado los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
	
30
	
Practica
	
Resolución casos
prácticos

	c) Se ha identificado y cumplimentado la documentación que se genera en los procesos de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
	
25
	
Practica
	
Ejercicios prácticos

	d) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicadas en un proceso de modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo.
	
15
	
Escrita/Oral
	
Preguntas cortas/presentación/casos prácticos

	e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificación, suspensión o extinción del contrato laboral.
	
15
	
Practica/Escrita/Oral
	Casos prácticos/preguntas cortas

	f) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante en el proceso de proceso de el proceso de proceso de modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo.
	
5
	

Práctica
	

Casos prácticos

	
CONTRIBUCION DEL RA2 DEL
	310%
	A LA CALIFICACION FINAL DEL MODULO

	RA3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la documentación y realizando los cálculos procedentes.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	%
	Técnica
	Instrumento

	a) Se han reconocido los trámites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social
	10
	
Practica/Escrita
	
Preguntas cortas

	b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotización y la determinación de aportaciones a la Seguridad Social.
	5
	
Escrita
	
Preguntas cortas

	c) Se han calculado las principales prestaciones económicas de la Seguridad Social.
	30
	
Practica
	Ejercicios prácticos

	d) Se ha elaborado la documentación para los trámites de afiliación, alta, baja y variación de datos en los distintos regímenes de la Seguridad Social.
	35
	
Práctica
	Resolución de casos prácticos

	e) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliación, alta, baja y variación de datos.
	5
	
Escrita
	Preguntas cortas

	f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los órganos inspectores y fiscalizadores en materia de Seguridad Social.
	5
	

Escrito
	Preguntas cortas

	g) Se han reconocido sistemas complementarios de previsión social.
	5
	
Escrito
	Preguntas cortas

	h) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante generada en la tramitación documental con la Seguridad Social.
	
5
	
Práctica
	
Casos prácticos

	
CONTRIBUCION DEL RA3 DEL
	330%
	A LA CALIFICACION FINAL DEL MODULO

	RA4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribución de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	%
	Técnica
	Instrumento

	a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.
	
5
	
Escrita
	
Preguntas cortas

	b) Se ha precisado el concepto de salario mínimo interprofesional, IPREM u otros índices, y su función en la regulación salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.
	
5
	
Escrita
	
Preguntas cortas

	c) Se han identificado los métodos de incentivos a la producción o al trabajo en función del puesto
	
5
	
Escrita/Practica
	Preguntas cortas/Resolución de casos prácticos

	d) Se ha identificado la documentación necesaria para efectuar el proceso de retribución.
	5
	
Práctica
	Resolución casos prácticos

	e) Se han elaborado las nóminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
	35
	
Practica
	
Resolución de casos prácticos

	f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
	30
	Practica
	Resolución de casos prácticos.

	g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
	10
	
Practica
	
Resolución de casos prácticos.

	h) Se ha confeccionado la declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
	5
	
Practica
	
Resolución de casos prácticos

	i) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribución e ingreso de la declaración-liquidación.
	5
	
Practica
	
Resolución de casos prácticos

	j) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y archivo de la información y documentación relevante generada en el proceso de retribución.
	5
	
Practica
	
Resolución de casos prácticos

	
CONTRIBUCION DEL RA4 DEL
	340%
	A LA CALIFICACION FINAL DEL MODULO



(Tabla I)

En las pruebas o trabajos que realice el alumno aparecerán explícitamente los criterios generales de corrección aplicables a dicha prueba o trabajo, como ha quedado reflejado en la tabla I.
6.1. Procedimientos de evaluación. 
	Los procesos y procedimientos que se van a utilizar para evaluar serán variadas dependiendo del criterio de evaluación que se proceda evaluar.
Por lo que se realizaran actividades guiadas en clase para que el alumnado asimile los contenidos explicados en clase, pero para proceder a su evaluación se realizaran pruebas escritas consistentes en la resolución de casos prácticos, preguntas cortas o tipo test, según el criterio de evaluación que vaya a evaluar, como ha quedado reflejado en la tabla anterior.
El número de pruebas a realizar serán cuatro en el primer trimestre y tres en el segundo criterio

6.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 
En cada prueba escrita (examen) se valorarán distintos criterios de evaluación, por lo que para cada criterio se planteará, o la resolución de un supuesto, o preguntas cortas o preguntas tipo test, atribuyendo a cada actividad una ponderación en función del criterio (detalle ver tabla anterior)
Para cada prueba escrita se elaborará una rúbrica para que el alumnado tenga constancia de los aspectos que se van evaluar y cómo se van evaluar.
6.3. Obtención de la nota de evaluación. 
Para aprobar el módulo se tendrán que superar todos los criterios de evaluación correspondiente a cada RA, por lo que la nota de cada uno no podrá ser inferior al 50% de su ponderación en el RA al que pertenece.
	La nota final se obtendrá de la suma de la valoración de todos los criterios de evaluación previamente aprobados, en cada uno de los RA, atendiendo a la ponderación que tenga cada uno de ellos, según la tabla del apartado 6.1.
	En el caso de que haya alumnos que no superen algún criterio de evaluación no podrá aprobar el módulo y se le pondrá 4, cuando la suma de la valoración del resto de los CE del RA al que pertenecen sea igual o superior al 50% del valor asignado al mismo. En este caso, el alumno se le volverá a evaluar del CE no superado de la manera que se detalla a continuación:
	Las actividades guiadas y de investigación, cuando las hubiera, tendrán que ser entregadas en el plazo convenido, de lo contrario tendrán que ser recuperadas en el periodo de marzo a junio. 

	En cuanto a exámenes y cuestionarios:

	En el caso que se suspendan algún CE evaluado a través de examen o cuestionario, se les volverá a recuperar con la misma herramienta de los CE no superados. En el caso del primer trimestre se recuperará en enero y en el caso del 2º trimestre antes de la semana fijada para los exámenes de recuperación de marzo. El alumnado que se examinará en marzo, será aquel que solamente le haya quedado como máximo 3 criterios de la primera evaluación o la segunda, es decir que solamente podrán ir con un trimestre suspenso y que del ese trimestre le queden como máximo tres criterios Si tras las recuperaciones efectuadas a lo largo del curso el alumnado sigue suspendiendo alguno de los CE, recuperarán dichos criterios en el periodo de marzo a junio. De marzo a junio solamente se efectuará un examen que será el fijado en junio.
	Para aquellos alumnos que hayan superado todos los CE evaluados con exámenes prácticos o cuestionarios teóricos. En el caso de tener CE suspensos por actividades prácticas no se podrán entregar fuera del plazo que se indicó, por lo que el CE quedaría suspenso y tendría que ir a la recuperación.
	La nota de la 1ª evaluación serán una nota estimada, al no evaluar todos los RA y sus CE correspondientes, haciéndose la nota media de los CE que han sido superados ( sólo se hará media en la primera evaluación si se tienen todos los criterios de evaluación superados). 
	El alumnado aprobado que desee subir nota, podrá hacerlo a través de un examen que recoja todos los criterios de evaluación 
	El alumnado que pierda la evaluación continua por falta de asistencia injustificada (20% faltas en relación a la evaluación) pasará a ser evaluado en el periodo de marzo a junio, bien del primer trimestre, segundo o los dos, atendiendo al periodo de absentismo al que corresponda.

6.4. Criterios de Recuperación. 
Los criterios que no hayan sido superados en el primer o segundo trimestre, se recuperarán en el periodo de marzo a junio, bien a través de exámenes de recuperación, y/o actividades y trabajos, atendiendo a los criterios de evaluación no superados.

6.5. Procedimiento para la adaptación del alumnado que se matricula con el curso ya comenzado. 
No hay ningún alumno/a en estas circunstancias
7 ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR.
No hay ningun alumnado en estas circunstancias.
8 MÓDULOS TRANSVERSALES.
	En el desarrollo de las unidades didácticas, se tratarán, transversalmente, las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando participación activa en clases de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

	Las competencias transversales se relacionan, además de con la adquisición de la competencia general y con la autonomía en la ejecución y organización de sus funciones, con:
· El principio de promoción de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.
· El aprendizaje continuo a lo largo de la vida en los ámbitos social, personal, cultural y laboral.
· La participación activa a través del ejercicio profesional, en el cuidado y respeto del medio ambiente y en la observación de las condiciones de seguridad y salud, favoreciendo la mejora continua de la calidad de los procesos, productos y/o servicios.
· Completar las competencias adecuadas en las tecnologías de la información y de la comunicación.
· Adquirir las competencias personales y sociales que contribuyen al desarrollo y ejercicio de la ciudadanía democrática y responsable.
· Fomento de la innovación, investigación y del espíritu emprendedor.

[bookmark: _heading=h.lnxbz9]		La metodología de enseñanza prestará atención a la adquisición de estas competencias, dado que todas éstas, con la participación activa en clase, son esenciales para el desarrollo integral que se persigue con la educación del alumnado; puesto que todas ellas trasladarán, al ámbito administrativo de la empresa, su formación integral e influirán en la calidad y eficacia de su trabajo.

9.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
	Las programadas por el departamento
	Estas actividades se llevarán a cabo en función de los recursos existentes en el centro y el interés del alumnado así como, la acción motivadora del profesorado a través de una planificación y valoración de las mismas.

10.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES.
. Desde el decreto del 14 de julio de 2016 en su capítulo 6 –Atención a la diversidad, indica que la atención a la diversidad se organizará, con carácter general, desde criterios de flexibilidad organizativa y atención inclusiva, con el objeto de favorecer las expectativas positivas del alumnado sobre sí mismo y obtener el logro de los objetivos y las competencias clave de la etapa.
La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusión educativa, la no discriminación y accesibilidad universal, y actúe como elemento compensador de las desigualdades personales, culturales, económicas y sociales, con especial atención a las que deriven de discapacidad.
Por diversidad en el ámbito educativo, se entiende el conjunto de diferencias individuales que coexisten en todo el alumnado. Es decir, que se habla de la heterogeneidad que existe en todas las aulas debido a las diferencias en: capacidad intelectual, rendimiento académico, ritmo de aprendizaje, diferencias socio-culturales, lingüística, discapacidad y altas capacidades.
	Una vez detectado algún tipo de diversidad física o psíquica, bien con algún informe que aporten los alumnos/as, aportado por los tutores/as de los alumnos/as o el orientador/a del centro educativo. Una vez planteadas y estudiadas se adoptarán las medidas necesarias para adecuar las actividades formativas, así como los criterios y los procedimientos de evaluación, garantizando el acceso a las pruebas de evaluación, para conseguir un mejor desarrollo en el proceso de enseñanza aprendizaje, dentro de las posibilidades que ofrece este centro que es antiguo en la construcción, con múltiples escaleras y obstáculos para el acceso de determinadas clases. Esta adaptación en ningún caso supondrá la reducción o supresión de procedimientos, criterios de evaluación y de recuperación establecidos para este módulo del Ciclo de Grado Superior de Formación Profesional en Administración y Finanzas, sino adaptación de todos ellos, se utilizará la ficha de “adaptación curricular no significativa” - documento MD75010209 de la web de gestión del centro educativo en el apartado Calidad/todos los documentos/programación
11.- PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN.
El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará, a diario, en el cuaderno del profesor.



12.- BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN.
12.1. Bloques temáticos.

	Bloque
	Título

	I
	EL DERECHO LABORAL 

	II
	LA CONTRATACIÓN LABORAL

	III
	EL SALARIO Y LA NÓMINA

	IV
	FINALIZACIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL

	V
	APLICACIONES INFORMÁTICAS






12.2. Relación de unidades didácticas y temporización prevista.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	I-II
	1
	La contratación laboral
	8

	II
	2
	Modalidades de contratación
	10

	
	3
	La Seguridad Social
	8

	III
	4
	La retribución de los RRHH
	13

	 
	 
	Total 1ª Evaluación
	39

	
	5
	Casos prácticos de recibos de salarios
	18

	
	6
	Las prestaciones de la seguridad social
	11

	
	7
	Liquidación de cotizaciones y retenciones con la Seguridad Social
	6

	IV
	8
	Modificación y suspensión del contrato de trabajo
	5

	
	9
	Gestión de la extinción del contrato de trabajo
	5

	 
	
	Total 2ª Evaluación
	45

	
	
	Total Módulo
	84

	
	Total de horas

	84



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


13.- UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

	UD Nº1

	LA CONTRATCIÓN LABORAL
	Nº horas previstas
8



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

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Analizar distintos supuestos para que el alumno identifique si se trata de relación laboral o no

	k, l, o
	i, j

	Buscar en internet información sobre la OIT.

	k, l, o
	i, j

	Cumplimentar un modelo de contrato, para detectar la estructura del mismo
	k, l, o
	i, j

	Hacer una comparativa entre los ET y un convenio, para detetar la importacia del principio de jerarquía normativa
	k, l, o
	i, j



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA1
	a-b-c-f-g-h-i
	Tipo Test

Preguntas cortas 

Resolución de supuestos prácticos
	


Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación


	UD Nº2

	MODALIDADES DE CONTRATACIÓN 
	Nº horas previstas
10



Contenidos: 
· Las modalidades de contrato laboral
· El contrato indefinido
· Los contratos temporales
· Los contratos a tiempo parcial.
· Otras formas de contratación no laboral. 
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Realizar un cuadro resumen con todas las modalidades de contrato y sus características
	k, l, o
	i, j

	A partir de diferentes casuísticas saber aplicar la modalidad de contrato más beneficiosa
	k, l, o
	i, j

	Cumplimentar los modelos de las distintas modalidades de contrato
	k, l, o
	i, j



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA1
	b-d-e-i-g-h
	Tipo Test

Preguntas cortas 

Resolución de supuestos prácticos
	


Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación


	UD Nº3

	SEGURIDAD SOCIAL(RA3:a,d,e,f,h))
	Nº horas previstas
8



Contenidos: 

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

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Asesorar de los tramites iniciales de la contratación laboral
	k, l, o
	i, j

	Cumplimentar los distintos documentos de los tramites iniciales del proceso de contracción: TA6-TA1-TA2-0521
	k, l, o
	i, j

	Identificar los requisitos para realizar gestiones a través del sistema Red investigando a través de la página de la Seguridad Social
	k, l, o
	i, j



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA1
	b-c-g-h-
	Tipo Test

Preguntas cortas 

Resolución de supuestos prácticos
	


Exámenes.

	
- Ejecución práctica.


- Escritas.

	RA3
	a-d-e-f
	
	
	



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación

	UD Nº4

	LA RETRIBUCIÓN DE LOS RRHH
	Nº horas previstas
13



Contenidos: 

· Salario
· El recibo de salarios o nómina
· Bases de cotización
· Tipos de cotización
· Cálculo de la retención a cuenta de IRPF.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Calcular bases de cotización
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Calcular cuotas a la SS qu corresponden al empresario y trabajador
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Calculo de la Base de Retención y la cuota de IRFP
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Analizar la estructura del recibo del salario
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA4
	a-b-c-d
	Tipo Test

Preguntas cortas 

Resolución de supuestos prácticos
	


Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación

	UD Nº5

	CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS
	Nº horas previstas
18



Contenidos: 

· Casos prácticos de recibos de salarios
· Recibo de salarios de los trabajadores con retribución diaria
· Recibo de salarios de trabajadores con contrato a tiempo parcial
· Recibo de salario en situación de huelga
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Confección de nóminas de trabajadores  con retribución mensual
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Confección de nominas de trabajadores con retribución diaria
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Confección de nominas de trabajadores con contrato a tiempo parcial
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Confección de nóminas de trabajadores en situación de huelga
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA4
	e-f
	
Resolución de supuestos prácticos
	


Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación

	UD Nº6

	LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
	Nº horas previstas
11



Contenidos: 

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

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Calcular las principales prestaciones económicas de la Seguridad Social.
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Reconocer los sistemas complementarios de previsión social.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Seleccionar y analizar la normativa que regula las bases de cotización y la determinación de aportaciones a la Seguridad Social.
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA3
	g
	
Resolución de supuestos prácticos
	


Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación

	UD Nº7

	LIQUIDACIONES DE COTIZACIONES Y RETENCIONES CON LA AA.PP
	Nº horas previstas
6



Contenidos: 

· Liquidación con la Seguridad Social.
· Liquidación e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Supuestos prácticos donde se identifiquen los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaración- liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Resolución de supuestos prácticos para confeccionar la declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA3
	h
	
Resolución de supuestos prácticos
	

Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.

	RA4
	g-h-i-j
	
	
	



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación





	UD Nº8

	MODIFICACION Y SUSPENSIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO (RA2:a,b,c,d,e,f)
	Nº horas previstas
5



Contenidos: 

· La modificación del contrato de trabajo y sus modalidades.
· La suspensión del contrato de trabajo.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Buscar en internet la normativa en vigor que regula la modificación y suspensión del contrato de trabajo.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Supuestos prácticos para efectuar los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificación y suspensión del contrato de trabajo
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Cumplimentar la documentación que se genera en los procesos de modificación y suspensión del contrato de trabajo.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Investigar en la web de la SS las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de modificación y suspensión del contrato de trabajo.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Supuestos prácticos para que alumnado ponga de manifiesto como comunicar, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificación y la suspensión del contrato laboral.
	k, i, ñ, o
	i, j, m,



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA2

	a-b-c-d-f
	
Resolución de supuestos prácticos
	

Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación


	UD Nº9

	GESTIÓN DE LAEXTINCIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO
	Nº horas previstas
5



Contenidos: 

· La extinción del contrato de trabajo
· Extinción del contrato por mutuo acuerdo
· Extinción del contrato por voluntad de las partes
· Calculo de la liquidación
· Conservación de documentos de carácter laboral

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Buscar en internet  la normativa en vigor que regula la extinción del contrato de trabajo.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Supuestos prácticos para efectuar los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de extinción del contrato de trabajo
	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Cumplimentar la documentación que se genera en los procesos de extinción del contrato de trabajo.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Investigar en la web de la SS las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de extinción del contrato de trabajo.

	k, i, ñ, o
	i, j, m, 

	Supuestos prácticos para que alumnado ponga de manifiesto como comunicar, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la extinción del contrato laboral.
	k, i, ñ, o
	i, j, m,



Criterios de evaluación:

	Resultado de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Actividades 
	Instrumento de evaluación
	Técnicas 

	RA2

	a-b-c-d-f
	
Resolución de supuestos prácticos
	

Exámenes.

	
- Ejecución práctica.
- Escritas.



Criterios de corrección:
Se realizará un examen que incluirá un caso práctico, preguntas tipo test y preguntas cortas, a cada una de las actividades propuestas se especifica el criterio de evaluación y la puntuación. Para superar el criterio de evaluación tendrá que superarlo en un 50% sino tendrá que recuperarlo

Criterios de recuperación:

La recuperación tendrá lugar en el examen que tendrá lugar en enero.

	Temas transversales


Los indicados en esta programación
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