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JUSTIFICACION DE LA PROGRAMACION DEL CICLO
FORMATIVO DE G.S. ADMINISTRACION Y FINANZAS

La programacion es una tarea que hace el profesor para poder adaptarse de la mejor forma posible
al entorno y las necesidades educativas del alumnado, situaciones y condiciones especificas en las
gue se encuentra. Para poder desarrollar esta programacion, partimos del siguiente documento
escrito, pero hay que tener en cuenta que, la programacion se caracteriza por Ser un proceso
continuo, abierto y en constante evolucion y transformacion, con un cardcter dinamico para reajustar
el proceso en funcion de las circunstancias.

Esta programacion esta disefiada en base al Real Decreto 1584/2011 (BOE 15/12/2011) en
el que se establece el Titulo de ADMINISTRACION Y FINANZAS y sus correspondientes ensefianzas
minimas y en el que se establecen los requisitos necesarios para el disefio de una programacion
didactica.

Dentro de la familia profesional de ADMINISTRACION, en este ciclo formativo se encuentra

el médulo de GESTION DE RECURSOS HUMANOS. Segun el RD 1584/2011 (BOE 15/12/2011) este
modulo esta asociado a las unidades de competencia UC0237 3 y UCO238 3.
Para ello se plantea una metodologia donde el trabajo de los contenidos vaya asumiéndose y
reforzandose a lo largo del curso a través de la relacion entre los diferentes modulos, llegando asi a
un aprendizaje significativo. Hay que destacar también, que el ndmero de sesiones dentro de cada
unidad vendra dado por la importancia de los contenidos a tratar en cada uno de los modulos.

Remarcar que, dado el cardcter propio del centro, la programacion tiene un hilo conductor
que establece una relacion entre los contenidos a trabajar y la accion tutorial. Propuesta que tiene
como objetivo la adquisicion de valores, actitudes y normas que favorezcan el desarrollo personal,
cultural y espiritual de nuestros alumnos. Este €je vertebrador, responde al cardcter espiritual del
centro y aterriza en la accion pastoral y el lema del centro: formamos personas.

Los aspectos anteriores determinan la confeccion de las unidades didacticas y se tienen en
cuenta para llevarias a la practica. Ademds, con la finalidad de que esta programacion responda a un
principio fundamental como es la adaptacion al entorno, en el siguiente punto se expone el contexto
particular el que seré llevado a la practica y las caracteristicas de éste.
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CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAM,,ACION DEL CICLO FORMATIVO DE G.S.
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Siguiendo las orientaciones del curriculum prescriptivo, el PEC por la que se rigen las Programaciones
Diddcticas de CCFF, éstas tienen que estar adaptadas a un contexto real de aplicacion. En este apartado describiremos
las caracteristicas mas destacables del centro, su ubicacion y el tipo de alumnado escolarizado.

Esta programacion se llevara a cabo en el Col'legi Sant Roc d "Alcoi. Concretamente éste, es un centro concertado
que se ubica en el barrio de L Eixample de esta ciudad. Con una poblacion de unos 61.500 habitantes, un nivel socio-
economico y cultural de tipo medio-alto, la ciudad se situa al norte de la provincia de Alicante, en la Comarca de
LAlcoia. La poblacion en general habla castellano y valenciano, con cierta preponderancia de este ultimo. Aungue hay
gue tener en cuenta el aumento en los ultimos afnos de otras nacionalidades. En nuestro centro, la FP se desarrolla
dentro de un programa triilingtie (castellano, valenciano e inglés).

El colegio ha elaborado un Plan de contingencia en donde se detallan medidas técnicas, humanas y organizativas
llevadas a cabo en el centro para preservar la seguridad de los alumnos y trabajadores. El objeto de este Plan de
Contingencia y Continuidad en el Trabajo consiste en determinar las condiciones para la aplicacion de las actividades
previstas en la fase 2 y servir de base para las actualizaciones necesarias en las siguientes fases definidas por el
gobierno de Espaia dentro del Plan para la transicion hacia una nueva normalidad.

Toda la Comunidad educativa debe cumplir con las normas establecidas. A los alumnos y familias se les ha
informado debidamente de esas normas y de la obligatoriedad de su cumplimiento.

Respecto al tipo de alumnado escolarizado en este centro, hay que decir que es de un status socio-economico
medio, donde la tipologia de las familias proviene de la industria y el mundo empresarial en general. No obstante, es de
rigor sefialar, que en los ultimos tiempos hemos sufrido un aumento de los casos de familias en situacion de
desempleo.

La etapa de Formacion Profesional son estudios no obligatorios, cuya finalidad es la de formar al alumno para que
pueda acceder e insertarse en el mundo laboral; esta ensefianza es integral para que logre su propia autonomia e
identidad personal y social, permitiendo asi integrarse en la sociedad.

Nuestra etapa intenta conjugar la formacion humana con la cristiana promoviendo asi la formacion integral de los
alumnos.

La educacion que deseamos ofrecer a las familias y alumnos requiere una aportacion coordinada por parte de
todos. Solo asi conseguiremos que nuestra accion alcance sus objetivos en cada una de las dimensiones del hombre,
adoptando una metodologla dindmica y flexible. )
DIMENSION HUMANA. Fomentamos el desarrollo de la dimension ética y transcendente de la persona. DIMENSION
SOCIAL. Educamos para la libertad, la justicia, la solidaridad y la paz, como valores que enriquecen la accion educativa.
DIMENSION CONGNITIVA. Damos la debida importancia al trabajo intelectual y la creatividad para que cada alumno
llegue al maximo de sus capacidades.

Las Administraciones educativas tendran en cuenta, al desarrollar el curriculo correspondiente, las siguientes
consideraciones:

a) La profesion de técnico superior en Administracion y Finanzas ha sufrido una evolucion en los ultimos afios como
consecuencia del desarrollo que han experimentado los sectores econdmicos de forma general y el sector servicios en
particular, que ha supuesto una fuerte demanda de profesionales con esta ocupacion.

b) Algunas causas que han provocado esta situacion y que haran que se continde demandando profesionales con esta
ocupacion son las siguientes:

— La tendencia de la actividad econdmica hacia la globalizacion y el incremento de las relaciones comerciales e
Institucionales internacionales requiere de profesionales cualificados y competitivos, especialmente en las nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacion, y con competencias lingliisticas en distintos idiomas.

— La organizacion de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exigen actualmente, a los profesionales de
administracion y finanzas, una serie de competencias personales y sociales relacionadas con el trabajo en equipo, la
autonomia e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la atencion al publico. Hay que insistir en
que /as fronteras entre /as diferentes areas de la administracion empresarial estan cada vez mas diluidas, de modo que
Sse requieren esfuerzos cada vez mayores en la coordinacion de las mismas, tanto interna como externamente.

— El cambio constante en legislacion, tipos de documentos y procedimientos administrativos utilizados por la empresa,
exige, por parte de estos profesionales, una actualizacion constante y actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo
largo de la vida, hacia la autoformacion y hacia la responsabilidad.

— La creciente competitividad en el mundo empresarial exige profesionales capaces de desarrollar su actividad en un
entorno de gestion de calidad, con importancia en la seguridad, la higiene y el respeto al medio ambiente.
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OBJETIVOS GENERALES DEL CCFF DE G.S.ADMINISTRACION Y FINANZAS

Los objetivos generales de esta etapa educativa por el Decreto 1584/2011 son los que se describen a continuacion.
Estos objetivos se reflejan y quedan incluidos en todas y cada una de las competencias.

Mas adelante, en la misma programacion quedan perfectamente relacionadas las distintas competencias
trabajadas desde el ciclo formativo.

La ensefianza del ciclo formativo de ADMINISTRACION Y FINANZAS desarrolla los siguientes objetivos:
a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipologia de
los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y
caracteristicas para elaborarlos.
c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y
comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz en el
tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestién empresarial.
f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer lineas de actuacién y
mejora.
g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones
y documentos.
h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de
gestién empresarial de forma integrada.
i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable vy fiscal.
j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los
proveedores de los mismos, y analizar los métodos de célculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la
captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.
k) Preparar la documentacién asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa
para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formaciéon y desarrollo de los
recursos humanos.
I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos
humanos, analizando la problemética laboral y la documentacién derivada, para organizar y supervisar la gestion
administrativa del personal de la empresa.
m) ldentificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las
técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestién
administrativa de los procesos comerciales.
n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecudndolas a cada caso y analizando los protocolos de
calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades relacionadas.
i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de
documentos en organismos y administraciones publicas.
0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion cientifica, tecnoldgica y
organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacién y
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se presentan en los procesos y en
la organizacién del trabajo y de la vida personal.
g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto &mbito
y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones,
problemas o contingencias.
r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos de trabajo en grupo, para
facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a
las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.
t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental, proponiendo y aplicando medidas
de prevencién personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar
entornos seguros.
u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al
“disefio para todos”.
v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para
valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de
calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar
la gestion béasica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.
x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula
las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democratico
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COMPETENCIAS DEL CCFF DEG.S.ADMINISTRACION Y FINANZAS

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en ADMINISTRACION Y FINANZAS queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la
relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion
y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa
publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la
informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan
a continuacion:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.
¢) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir del analisis de
la informacion disponible y del entorno.
d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los
que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las dreas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.
g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos administrativos,
aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
1) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los
Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.
J) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la normativa
laboral vigente y a los protocolos establecidos.
k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacion con e/
cliente.
1) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.
m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes organismos y
administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos,
técnicos y tecnologicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes
en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
A) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros
del equipo.
0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo,
manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los confiictos
grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias
eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.
q) Generar entornos seguros en €l desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los
procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la
normativa y los objetivos de la empresa.
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r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de "disefio para
todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequena empresa y tener iniciativa en
su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

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

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

1.Cualificaciones profesionales completas:

a) Administracion de recursos humanos. (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y actualizada en el Real
Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0237_3 Realizar la gestion y control administrativo de recursos humanos.

UC0238 3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y desarrollo de recursos
humanos.

UC0987 3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

b) Gestion financiera (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008, de 1 de
febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0498 3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.

UC0499_3 Gestionar la informacion y contratacion de los recursos financieros.

UCo500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

¢) Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.

UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.

UCco987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico.
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante Organismos y
Administraciones Publicas.

UC0980 _2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

UCc0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

2. Cualificacion profesional incompleta:

Gestion contable y de auditoria (Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, actualizado en Real Decreto
10772008, de 1 de febrero).

UC0231_3 Realizar la gestion contable y fiscal,

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS y SESIONES COMODIN

Este curso normalmente realiza muchas actividades complementarias que programa el
claustro de profesores. Para ello se crean unas sesiones comodin a fin de compensar las actividades
complementarias. Se suelen realizar actividades conjuntas con la asignatura de Simulacion
empresarial.
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METODOLOGIA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOQOS

En las sesiones de clase se intentard, si la actualidad o realidad del momento lo requiere, incorporar a lo
largo del curso, temas que ayuden a los alumnos a entender mejor en el entorno en el que viven, ejemplo:
huelgas, lecciones sindicales, reformas laborales,...Si alguna actividad complementaria atrasara la
programacion se solucionard a lo largo de la semana o trimestre afectado.

Para realizar esta programacion se ha tenido en cuenta el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por
el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempediar la funcion de realizar las tares
administrativas en los procesos de seleccion, formacion y promocion del personal asi como coordinar los flujos
de informacion que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestion de los recursos humanos
con aplicacion de los principios de ética y responsabilidad social corporativa propios de las organizaciones.

La funcion de realizar tareas administrativas en los procesos de seleccion, formacion y promocion del
personal incluye aspectos como:

- Control de la normativa legal que regula los derechos y obligaciones de los trabajadores y de los
empresarios.

- Coordinacidn de los flujos de informacidn que se generan en la empresa en materia de gestion de personal y
de las relaciones laborales.

- Gestion administrativa de los procesos de seleccion, formacion y promocidn del personal.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- La gestion de los procesos de seleccion, formacion y promocion del personal de una organizacion de
cualquier sector productivo, necesarios para una adecuada gestion de los recursos humanos.

Los temas a tratar segun el libro de Mc Graw Hill serdn:

19 Evaluacion
TEMA 1.- La contratacion laboral en la empresa.
TEMA 2.- Modalidades de contratacion laboral.
Examen temas 1y 2: 18 octubre

TEMA 3.- El sistema de la Seguridad Social.

TEMA 4.- Financiacidn y prestaciones de la sequridad social. (De este tema se hace un repaso rdpido porque
se desarrolla el afio anterior en la asignatura de FOL)

Examen temas 3 y 4: 23 noviembre

292 Evaluacion
TEMA 5.- El salario y el recibo de salarios.
TEMA 6.- Cdlculos de base de cotizacion. Casos prdcticos de recibos de salarios.
7.- Supuestos prdcticos de recibos de salarios en situaciones especiales.

Examen temas 5, 6 y 7: 10 febrero
TEMA 8.- Liquidaciones e ingresos de las cotizaciones a la sequridad social e IRPF.

TEMA 9.- Gestion de la modificacion y suspension del contrato de trabajo.
Examen temas 8 y 9: 2 marzo
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Supuesto prdctico: NOMINASOL

En el aula de informdtica se utilizard el programa NOMINASOL. Se dedicardn aproximadamente una hora a la
semana para la utilizacion del mismo a partir del sequndo trimestre, siempre que sea posible la disponibilidad
de aula de informdtica (5 sesiones).

Para la mejor interiorizacion de los conceptos el tema de las prestaciones sociales se imparte en tema de
Prestaciones de la Seguridad Social en la asignatura de FOL del afio anterior, pero como en esta asignatura se
incluye el manejo de un programa de ndminas en profundidad en la sequnda evaluacion no siempre es posible
poder impartir todo el temario en su totalidad, ya que depende también de la facilidad con la que los alumnos
puedan comprender la realizacion de la temdtica de las ndminas y de si lo han estudiado o no en el grado
medio.

INNOVACION

Se desarrollardn una rutina o destreza al mes; algunas de estas técnicas se indicardn en la programacion
mientras que otras se incluirdn en el diario de aula segun la conveniencia de utilizar unas u otras en cada caso.
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CRITERIOS DE CALIFICACION DEL AREA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS
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Se valorardn un 80% la nota obtenida en examenes, los trabajos y prdcticas en clase tendrdn una
importancia que podrd variar en funcion del trabajo del que se trate, siendo lo habitual un 10%. Se le dard un
10% a la actitud. La asistencia a clases en estos ciclos es obligatoria, por ello no se evaluard, sin embargo
cuando haya una ausencia a las clases superior al 15% el profesor podrd determinar no dejar presentarse al
alumno al examen.

Actitud: contard un 10% de la nota total del trimestre: Se utilizard una rubrica para calcular la actitud
con los siguientes items: comportamiento, participacion, realizacion de actividades, asistencia y puntualidad,
interés y dedicacion. Ademds se irdn anotando negativos que significan que en ese concepto el alumno ha
tenido una mala actitud.

Con 4 negativos se le restard un 1.
Con 3 negativos se le restard 0,75.
Con 2 negativos se le estard 0,5.
Con 1 negativo se le restard 0,25.

Rubrica:

La media entre exdmenes se

hard a partir de 4,5.

Lfs“gé‘g&j""‘cjg“s REME o S IS Los trabajos (cuando asi se
P detalle) contardn como un examen mds.
mmeeas | mmea sosmenoscs ||sommae i En las notas, tanto de cada
drenveer mEae B, "“"“"LL“ : evaluacién como en la final, cuando se
: , obtengan decimales se podrd redondear
ogg%&,gwm it = I al alza o a la baja, segun criterio del
' profesor, dependiendo del seguimiento
ewmnmoaics | Somre  moosows  umocouers del alumno, esos decimales se

LOS ENTREGA LOS ENT}
gz%k%sovsukas EJERCICIOS YTAREAS  EJERCICIOSYTAREAS  EJERCICIOS Y TAREAS
; ENTREGADOS. ENTREGADOS. PLANTEADAS.

guardardn para obtener la nota final.

Si el alumno suspendiera algtn
examen se pondrd la evaluacion como suspendida, aunque el resto de exdmenes estuvieran aprobados. Si
no se presentara a un examen, aparecerd como “no presentado”, aunque se tuviesen mds notas. En este
caso la nota de actitud y de asistencia se guardard para cuando la evaluacion esté aprobada.

En cuanto a los ejercicios:
e La mayoria de ellos se evaluardn como PRESENTADO (ENTREGADO) o NO PRESENTADO.
e En caso de que el ejercicio lo requiera se evaluard con nota.
e Todo ejercicio o trabajo entregado fuera de plazo, contard como NO PRESENTADO.

v

ENTREGADO

NO PRESENTADO

TRABAJO PERFECTO -10

BUEN TRABAJO - 8

TRABAJO NORMAL -6

TRABAJO JUSTO -5

® ©6 ©® © 0 ©6

MAL TRABAJO - 4

Ref.legal: RD. 1584/2011 del 4 de noviembre (BOE 15/12/11).
Pagina 10 de 33
Fecha de distribucién: 28/6/17
El presente documento forma parte del Sistema de Calidad del COL-LEGI SANT ROC en la fecha de distribucidn reflejada. Su vigencia solo esta
garantizada para aquellas copias en soporte informatico que se encuentren en cada momento en la ruta:
N:\DOCUMENTOS CLAVE\PCO01. ACCION DOCENTE



ETAI?A:CURSO:I:\REA:CICLOS FORMATIVOS 2023/2024
2° ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMACION DE AULA CURSO ESCOLAR: _D

Rev.6
28/6/17

CRITERIOS DE RECUPERACION DEL AREA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

Las recuperaciones se realizardn de cada examen suspendido pudiendo ser en la misma evaluacion o
a principios de la evaluacidn siguiente, en cuanto a los trabajos, se volverdn a repetir siempre y cuando no
cumplan los objetivos marcados, pudiendo incluso pedir alguno adicional para recuperar.
Cada examen no superado se podrd recuperar mediante un nuevo control que normalmente se
realizard en la evaluacion siguiente. En la 29 evaluacion la recuperacion coincidird con las recuperaciones

finales.
En las recuperaciones la nota obtenida serd la que se tendrd posteriormente en cuenta para el boletin.

La nota obtenida en la recuperacion de un examen no podrd alcanzar el 10, la nota mdxima serd un 7.

Los alumnos que lo soliciten podrdn presentarse a las recuperaciones para subir nota (pudiendo llegar
a 10), pero corren el riesgo de obtener una nota inferior o incluso suspender.

Convocatoria extraordinaria de Julio.- Tras las recuperaciones de Junio, el alumno que tenga materia
pendiente o toda la asignatura, como norma general tendrd que recuperar toda la materia, pero si en la
recuperacion de junio tuviera una nota de 4 y la actitud del alumno durante el curso hubiera sido buena,

recuperard unicamente en julio la parte pendiente.

ATENCION A LA DIVERSIDAD

En CCFF segun la legislacion, orden de 14 de marzo de 2005 (DOGV) a los alumnos no se les puede realizar
adaptaciones curriculares significativas, ni no significativas. Solo se pueden realizar adaptaciones

curriculares de acceso.
A un alumno con adaptaciones se le exigird el cumplimiento de los contenidos minimos de cada materia

fijados por ley.
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COMPETENCIA ESPIRITUAL DEL AREA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

Nuestro objetivo como docentes es: “Evangelizar despertando la pasion por la vida siguiendo a Jesus:
Competencia espiritual”. Creando un ambiente rico en valores, virtudes cristianas, atendiendo a los
mds necesitados, desde el testimonio, la experiencia y la vivencia, desde la presencia y
acompaiamiento personal, desde la formacion, desde las actividades y desde la fiesta, la oracion y la
celebracion.

CCFF desarrolla el mismo plan pastoral diocesano que el resto del centro, segun el calendario
de actividades; asi que trata las mismas dimensiones cristianas y competencias espirituales.

Todo el profesorado tiene claro que en sus clases, las materias que imparten, hablan en clave
pastoral, intentando impregnar a los alumnos de las dimensiones cristianas: Verdad, Bondad,
Belleza y Felicidad

Por tanto se establece el acuerdo, por parte del claustro, de incluir, al menos un rasgo que
trabaje la correspondiente competencia espiritual asociada, en cada uno de los moédulos, ya que al
ser una ensefianza no obligatoria, con unos contenidos o materias muy especificos de preparacion al
mundo laboral, el claustro no encuentra cabida en muchas de las contenidos que se desarrollan en
los mddulos profesionales.

Asi quedo especificado en el acta de la iniciativa pastoral (IE.05.01.03) del curso 2012-13 y acta de la
asamblea de CCFF de fecha 10 de julio 2014.

Desde CCFF tratamos

La competencia espiritual de la VERDAD:

- Educar en la Fe: Creer en las personas y en Dios.

- Educar en la profundidad de los acontecimientos y personas.
La competencia espiritual de la BONDAD:

- Educar en la gratuidad, agradecimiento y perdon.

- Educar para la acogida y el encuentro.

La competencia espiritual de la BELLEZA:

- Desarrollar la admiracion y contemplacion de la belleza.

- Educar para la acogida y el encuentro.

- Educar en la profundidad de los acontecimientos y personas.
La competencia espiritual de la FELICIDAD:

- Creer en las personas y en Dios.

- Educar en: la gratuidad, agradecimiento, perdon.

- Educar en la profundidad de los acontecimientos y personas.
- Educar en la acogida y el encuentro.

- Desarrollar la admiracion y contemplacion de la belleza.

En concreto en el médulo de GESTION DE RECURSOS HUMANOS trabajamos el rasgo de
“Educar en la profundidad de los acontecimientos y personas” de la C.E. de la VERDAD en el tema de
los contratos de trabajo.
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Los temas a tratar segun el libro de Mc Graw Hill serdn:

19 Evaluacion
TEMA 1.- La contratacion laboral.
TEMA 2.- Modalidades de contratacion.
Examen temas 1y 2: 18 octubre

TEMA 3.- La Seguridad Social.
TEMA 4.- La retribucion de los recursos humanos
Examen temas 3 y 4: 23 noviembre

292 Evaluacion
TEMA 5.- Casos prdcticos de recibos de salarios.
TEMA 6.- Las prestaciones de la Seguridad Social. (De este tema se hace un repaso rdpido porque
se desarrolla el afio anterior en la asignatura de FOL)
TEMA 7.- Liquidacidn de cotizaciones y retenciones con las AA.PP.
Examen tema 5, 6 y 7: 10 febrero

TEMA 8.- Modificacion y suspension del contrato de trabajo.
TEMA 9.- Gestion de la extincidon del contrato de trabajo.

Supuesto prdctico: NOMINASOL.

En el aula de informdtica se utilizard el programa NOMINASOL. Se dedicardn aproximadamente una
hora a la semana para la utilizacion del mismo a partir del sequndo trimestre, siempre que sea
posible la disponibilidad de aula de informdtica (5 sesiones ).

Los temas 8 y 9 se impartirdn mds o menos desarrollados en funcion del nivel de néminas
alcanzado ya que suele ser una temdtica costosa para los alumnos y se prefiere profundizar en este
tema.
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TEMA 1: LA CONTRATACION LABORAL
Objetivos Descripcion C.de eva. Descripcién
1 Conocer el objeto de estudio del Derecho Laboral. 1 e Definir el Derecho Laboral y diferenciarlo de otras ramas del Derecho.
2 Conocer las fuentes propias y caracteristicas de esta 2 e Conocer e identlficar /OSfuentes del Derecho Laboral.
rama del derecho. 3 e Interpretar las fuentes del Derecho Laboral.
4 e Buscar normativa laboral y establecer perfectamente la jerarquia de dichas normas y su
aplicacion prdctica a casos concretos.
5 Manejar los principios de aplicacién del Derecho 5 e Analizar y comparar los derechos y deberes derivados del contrato de trabajo y establecer
Laboral. un equilibrio entre ambos.
6 e Saber aplicar con criterio y en base a los principios de aplicacion del Derecho Laboral, las
distintas fuentes susceptibles de regular una situacion concreta.
e £n un supuesto prdctico en el que se propone informacion convenientemente caracterizada
p Comprender los conceptos de contrato, en general, y 7 sobre una empresa simulada sobre obligaciones de la empresa en materia de contratacion
contrato de trabajo, en particular. laboral, cumplimentar ofertas de empleo, contrato de trabajo, realizar la copia bdsica del
mismo e inscribirlo en el libro de matricula del personal.
5 Conocer los principales elementos de un contrato de 8 e Valorar la importancia que tiene el cumplimiento de la normativa en materia de
trabajo. contratacion laboral.
. . . 9 e Tener una actitud critica ante situaciones claramente discriminatorias e insolidarias hacia
6 Saber quién puede firmar un contrato de trabajo. . . .
determinados colectivos de trabajadores.
10 e Reconocer los perjuicios que ocasiona tanto al trabajador al como empresario el
, Interpretar un contrato de trabajo y comenzar a incumplimiento de las normas de contratacion.
cumplimentarlos. 11 e Hacer un uso adecuado de las nuevas tecnologias de la informacion en la busqueda de
informacion sobre contratos de trabajo, asi como de los modelos vigentes.
DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:

1.- Definicidn de Derecho Laboral.
e Concepto de Derecho Laboral o del

Trabajo.

e Test final del tema
e Prdctica profesional.

e Involucrar a los alumnos en el mundo del derecho Laboral que nos afecta a todos.
« Conocer los derechos y deberes que tenemos todos como trabajadores.
« Conocer aspectos relativos al contrato de trabajo.
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e La realidad del Derecho Laboral. METODOLOGIA:
2 _Fuentes del Derecho Laboral. e Desarrollar una metodologia prdctica donde los conceptos tedricos
e Fuentes especificas del Derecho Laboral. continuamente se intercalan con situaciones reales de empresas reales para
3.- Aplicacién del Derecho Laboral. conseguir interiorizar de un modo mds eficaz los conceptos tedricos explicados.
e Principios. RECURSOS DIDACTICOS:
e Principio de jerarquia normativa. e Fichas especificas
e Principio de norma mds favorable. » Pizarra proyector/cafién

e Principio de condicion mds beneficiosa. » Ordenador.

e Principio de irrenunciabilidad de EVALUACION/RECUPERACION:
e Examen tedrico del tema.
o Ejercicios realizados del tema.

derechos.
4.-El contrato de trabajo.
e Definicion y caracteristicas.
e Definicion del contrato de trabajo.
e Caracteristicas del contrato de trabajo.
5.- Sujetos del contrato de trabajo.
e El trabajador.
e El empresario.
6.- Elementos esenciales del contrato de trabajo.
e El consentimiento.
e El objeto.
e La causa.

7.- Duracion del contrato de trabajo.
8.- El periodo de prueba.

9.- Cldusulas adicionales.

10.-La copia bdsica.

TEMPORALIZACION: 10 sesiones

CONTROL: Examen tedrico junto con el tema siguiente, Temas 1y 2. Tercera semana de octubre.
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TEMA 2: MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL
Objetivos Descripcién Criterios de evaluacion Descripcién
o Identificar las diferentes modalidades de contrato 1 Explicar las diferentes modalidades de contratacidn laboral.
o de trabajo.
Obi. 9 Reconocer el objeto de los contratos de trabajo 13 Buscar informacion en organismos de la localidad, si es posible, sobre los distintos modelos de
J que se exponen en la unidad. contrato en vigor y sus caracteristicas.
Obi. 10 Reconocer las caracteristicas fundamentales de 14 Tomar conciencia de la importancia que tiene para la empresa aplicar una determinada modalidad
J- cada tipo de contrato de trabajo. de contratacion.
En un supuesto prdctico en el que se propone informacion convenientemente caracterizada sobre
una empresa simulada relativa a trabajadores en distintas situaciones laborales y sobre el
Cumplimentar los modelos oficiales de los convenio colectivo del sector, cumplimentar y elaborar:
Obj. 11 . . 1
J diferentes contratos de trabajo > *  Ofertas de empleo.
e  Modelos de contrato de trabajo adecuados a sus caracteristicas.
e Prdrrogas, modificaciones, suspensiones o extinciones de contratos.
Valorar las consecuencias de la omision de ciertos Valorar los riesgos que supone para la empresa la aplicacion inadecuada de una determinada
Obj. 12 | requisitos necesarios al cumplimentar los 16 modalidad de contrato de trabajo.
contratos
DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:
e Tipos de contratos. o Analizar casos reales. o Conocer los distintos tipos de contratos que pueden hacerles cuando
e [os contratos formativos. o Explicar en trabajo en grupo. accedan al mundo laboral.
~ El contrato de trabajo en practicas. o Ejercicios final del tema. o Ser conocedores de los continuos cambios que acontecen en la
— El contrato de trabajo para la formacién. Seguridad Social y la importancia de estar siempre informados.
o Test de repaso.
e [La contratacion temporal. L .
. . . | o Prdctica profesional.
— El contrato de trabajo por obra o servicio
determinado.
— El contrato de trabajo eventual.
— El contrato de trabajo de interinidad.
— El contrato temporal de fomento del empleo de
trabajadores con discapacidad.
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— Medidas para prevenir la utilizacién abusiva de METODOLOGIA:
contratos de duracién determinada o Ver los diferentes tipos de contratos que existen en la actualidad.

o Asociar distintas realidades para relacionarlas con la tipologia
contractual que se le debe asociar.
o Conocer los pros y contras de cada contrato.

e La contratacion de duracion indefinida.
o El contrato de fomento de Ila
contratacion indefinida.

o El contrato indefinido para trabajadores RECURSOS DIDACTICOS:
con discapacidad. o Cafidn y/o pizarra digital.
o Medidas de fomento de la contratacion o Periddicos.
indefinida. o Documentos oficiales.
e QOtros contratos de trabajo. TRANSVERSALIDAD:

o La contratacion a tiempo parcial.
o El contrato de trabajo de relevo.
o El contrato de trabajo a domicilio. EVALUACION/RECUPERACION:

Se evaluard este tema junto con el tema anterior. Se tendrdn en cuenta
también los diferentes ejercicios y trabajos realizados.

e Programa de fomento del empleo.

TEMPORALIZACION: 12 sesiones.

CONTROL: Examen Temas 1y 2 (Tercera semana de octubre)
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TEMA 3: LA SEGURIDAD SOCIAL
Objetivos Criterios.c’ie
evaluacion
e [dentificar los diferentes regimenes que integran el sistema
13 de la Seguridad Social. 7 o [dentificar los distintos regimenes que integran nuestro sistema de Seguridad Social.
18 e Interpretar la normativa reguladora del sistema de Seguridad Social.
14 e Reconocer los organismos publicos que intervienen en la 19 e Definir, reconocer e interpretar las funciones que desarrollan los organismos que integran el sistema de
gestion de la Seguridad Social. Seguridad Social.

e Distinguir, con cardcter general, las diferentes contingencias

15 ) . ; . 20 e \Valorar la importancia del sistema de la Seguridad Social y de las prestaciones que gestiona.
protegidas por el sistema de la Seguridad Social.

e Diferenciar 'y reconocer las diferentes actuaciones

16 ] ; ] . 21 e Diferenciary reconocer las diferentes actuaciones obligatorias de la empresa frente a la Sequridad Social.
obligatorias de la empresa frente a la Seguridad Social.

e Cumplimentar correctamente los documentos oficiales en . o o . .
p f e Cumplimentar los principales documentos de afiliacion, altas y bajas, dados supuestos debidamente

17 materia de Seguridad Social. 22 .
caracterizados.
DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:

e Definiciony drganos de gestion. eEn el aula de ordenadores utilizar el | o Conocer el Sistema de Sequridad Social que nos afecta a todos.

— Concepto de Seguridad Social y finalidades del |  Sistema RED para la gestion de |o Saber de la importancia de cotizar para poder acceder a las

sistema. documentos de la Seqguridad Social. prestaciones sociales.

—Organismos de Seguridad Social. e Ver articulos reales de noticias | o Utilizar el programa adecuado para la elaboracion de los distintos
e Campo de aplicacién de la Seguridad Social. relacionadas con las prestaciones sociales. documentos de la Seguridad Social.

—Modalidad contributiva. e Analizar 'y cumplimentar documentos

—Modalidad no contributiva. relativos a la Sequridad Social METODOLOGIA:

Estructura del sistema de la Seguridad Social.
Prestaciones de la Seguridad Social 'y
cotizaciones al sistema. o Test de repaso.
— Las prestaciones. o Prdctica profesional.
—La cotizacion.

e Actos administrativos ante la Seguridad Social.
—La inscripcidn del empresario.

o Explicacion, en situaciones concretas,
o Relacionar con situaciones y empresas reales y concretas los
diferentes aspectos desarrollados en el tema.

o Ejercicios final del tema.
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— La dfiliacion del trabajador. RECURSOS DIDACTICOS:
—Alta del trabajador. ~
. . j . o Ordenador y/o caiidn
—Baja y variacion de datos de trabajadores. . ..
s, o Pizarra digital
— Conservacion de los documentos por parte de g
o Periddicos
la empresa.
—El sistema RED.
e El régimen especial de trabajadores auténomos EVALUACION/RECUPERACION:
(RETA).
— Afiliacién y baja del régimen. o Se evaluard con un examen tedrico este tema junto con el tema
—El trabajador auténomo econdmicamente siguiente.
dependiente. o Se evaluardn ejercicios prdcticos entregados.
TEMPORALIZACION: 6 sesiones (muchos conceptos se imparten en la asignatura de Simulacion Empresarial).
CONTROL: Examen junto con el tema 4 (Cuarta semana de noviembre).
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TEMA 4: LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS

i L Criterios de I
Objetivos Descripcion evaluacion Descripcion

18 ) ) L ) 23 Reconocer los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.

Diferenciar el salario minimo interprofesional del IPREM.

24 Precisar el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM.

Identificar y analizar los devengos que se establecen en funcion de - - — - -

19 las fircun); tancias  labora /esg y qpersona les, y des{ ribe  sus 25 Analizar los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcion de las circunstancias laborales y
. ! les.
caracteristicas. perso.n .a = Z - - — - .,
26 Identificar los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo en funcion del puesto.

Analizar el recibo de salarios y diferenciar las caracteristicas de las Identificar la documentacion necesaria para efectuar el proceso de retribucion.
20 . . ) , .

percepciones salariales y no salariales, que en él se pueden reflejar. 25

Reconocer cada una de las partes de los recibos de salarios y Analizar la estructura bdsica del recibo de salarios, diferenciando los devengos salariales y extrasalariales.
21 . .

describe su cometido. 26

Diferenciar los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Analizar y calcular las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
22 . .

Social de los que no cotizan. 27

Calcular las bases de cotizaciones a la Sequridad Social, mensuales y Calcular las bases de cotizacion a la Seguridad Social en supuestos de retribucion diaria y mensual y en
23 diarias, incluyendo diferentes complementos salariales. 28 funcion de las percepciones salariales y las situaciones laborales.
24 Identificar los conceptos retributivos que tributan en el IRPF 29 Diferenciar los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social y tributan en el IRPF de los que no

P q9 ’ cotizan y no tributan.

Describir y aplicar el procedimiento para calcular el porcentaje de Analizary calcular las aportaciones de los trabajadores al IRPF y el porcentaje de retencion.
25 -

retencion a cuenta del IRPF. 30

DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:
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o O O O

Salario

Clases de salarios.

Estructura del salario.

Salario minimo
interprofesional e IPREM.

El recibo de salarios y su
estructura.
Cotizacion al
General de
Social.
Cotizacion de los
trabajadores en activo
Procedimiento para calcular
las bases de cotizacion a la
Sequridad Social.

Tipos de cotizacion.
Procedimiento para calcular
el porcentaje de retencion a
cuenta del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas.

Régimen
la  Seguridad

Ejercicios de cdlculo del prorrateo mensual y diario de las
pagas extraordinarias.

Ejercicios de cdlculo del complemento de antigliedad, cuando
se paguen bienios, trienios, quinquenios, sexenios u otras
formas de retribuir la antigliedad.

Realizacion de ejercicios de cdlculo de bases de cotizacion a la
Seguridad Social. Los ejercicios reflejardn circunstancias
diferentes, como: Percepcion de salario mensual y diario,
realizacion de horas extras, gratificaciones extraordinarias,
cobro de percepciones excluidas de cotizar a la Seguridad
Social, cobro de percepciones excluidas de cotizar a la
Seqguridad Social que superen los limites, bases de cotizacion
que superan el mdximo de su grupo de cotizacion, bases de
cotizacion que no llegan al minimo del grupo de cotizacion,
anticipos...

Utilizacion del programa de la Agencia Tributaria para
calcular el porcentaje de retencion que corresponderd a
trabajadores con diferentes situaciones retributivas 'y
personales.

Realizacion de casos prdcticos de recibos de salarios con
retribucion mensuales. Partiendo de un ejercicio muy sencillo,
solo con el sueldo base, se irdn introduciendo
progresivamente  dificultades, =~ como; por ejemplo:
Antigliedad, Complementos salariales, Horas extraordinarias,
Gratificaciones extraordinarias, Gratificaciones
extraordinarias pagadas en ndmina aparte, Cobro de
percepciones no salariales excluidas de cotizar a la Seqguridad
Social, Cobro de percepciones no saldriales excluidas de
cotizar a la Sequridad Social que superen los limites, Anticipo,
Descuento de los anticipos.....

Mostrar interés por conocer los diferentes conceptos que
forman parte del salario, asi como, los descuentos a que son
sometidos.

Actitud critica y rechazo de manifestaciones sexistas que
sostengan que, las mujeres y los hombres, pueden percibir
diferentes sueldos por el mismo trabajo.

Valorar las aportaciones de los trabajadores y empresarios al
mantenimiento del sistema de Seguridad Social.

Reflexionar sobre la progresividad del IRPF y lo que cada
trabajador aporta para el mantenimiento del estado de
bienestar, de acuerdo con lo que recibe por el trabajo que
realiza y sus circunstancias personales.

Reflexion sobre las razones por las cuales determinados
conceptos se consideran no salariales y no cotizan a la
Seguridad Social, y otros si cotizan.

Interés por conocer las deducciones a las que estdn sometidos
las retribuciones de los trabajadores.

Curiosidad por determinar que parte del salario cotiza a la
Sequridad Social, y que parte tributa al IRPF.

Curiosidad por conocer el destino de las cotizaciones de los
trabajadores y de las retenciones a cuenta del IRPF.
Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de
ejercicios de cdlculo de bases de cotizacion, y cdlculo del
porcentaje de retencion a cuenta del IRPF.

Reflexionar sobre las repercusiones sociales, econdmicas y
politicas que tiene el pago de impuestos y cotizaciones
sociales.

Manifestar actitud critica y ante posiciones que traten de
justificar la elusion del deber moral de pagar los impuestos y
las cotizaciones sociales.

Interés por interpretar el contenido de un recibo de salarios.
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METODOLOGIA:

o Utilizacion de Internet para buscar el importe del Salario
Minimo Interprofesional y el Indicador Publico de Rentas de
Efectos Multiples (IPREM), diario, mensuales y anual, en vigor
en el ejercicio en curso.

o Realizacion de un esquema en el que se represente la
estructura del recibo de salarios, indicando cuales son los
datos que han de figurar en cada una de sus partes.

o Realizacion de una relacion de las percepciones que, segun las
que cada alumno conozca, pueden aparecer en una nomina.
Posteriormente se realzard una unica relacion con las
aportaciones de todos los alumnos.

o Clasificacion de las percepciones de la relacion realizada por
los alumnos, en salariales y no saldriales.

o Sobre un listado exhaustivo de percepciones, facilitado por el
profesor, indicar cudles son salariales y cuales son no
salariales.

o Busqueda, mediante Internet, de convenios colectivos para
extractar, al menos, la siguiente informacion:

o Sobre la relacion de percepciones que no se incluyen el
cdlculo de la base de cotizacion, indicar la parte de esas
percepciones que si se incluyen.

o Busqueda de las bases minimas y mdximas de cotizacion para
cada categoria profesional vigentes en el ejercicio actual.

RECURSOS DIDACTICOS:

o Ordenador y/o cafidn

o Fichas especificas

EVALUACION/RECUPERACION:

o Examen tedrico y prdctico.

o Ejercicios desarrollados en el tema.

INNOVACION:

TEMPORALIZACION: 16 sesiones

CONTROL: Examen temas 3 y 4. Cuarta semana de octubre.
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS

TEMA 5: CASOS PRACTICOS DE RECIBO DE SALARIOS

Oobi Descripcion Criterios Descripcién
- evalua.
o o o 31 e [dentificar y describir cada una de las fases que comprende el proceso retributivo.
. Describir la tramitacion documental en las distintas fases que - - - - - -
0bj.26 L e Explicar en qué consisten las diversas actuaciones que se pueden llevar a cabo a consecuencia de un proceso de
comprende el proceso retributivo. 32 ) | ) N o ) )
pago de salarios, asi como identificar los principales documentos que intervienen en cada una de ellas.
Obj. 27 F/aborar. néminas  identificando los pardmetros que deben 33 e Calcular y confeccionar néminas identificando los conceptos que en ellas aparecen o podrian llegar a aparecer.
intervenir.
Obj. 28 Determinar las bases de cotizacion en el régimen general de la 34 e Determinar, sobre un supuesto prdctico bien definido, las bases de cotizacion en el régimen general de la
) Seguridad Social. Seguridad Social.
Obj. 29 Calcular las aportaciones mensuales de los trabajadores a la 35 e [levar a cabo cdlculos de las aportaciones mensuales de los trabajadores a la Seguridad Social, asi como ser
) Seguridad Social. capaces de explicarlos e interpretarlos en un contexto determinado y adecuado.
. . . . . e Determinar el importe de las prestaciones por incapacidad temporal a cargo de la empresa y de la Seguridad
. Determinar el importe de las prestaciones por incapacidad i ) X o o . o .
Obj. 30 ) . 36 Social, asi como explicar y poner en prdctica su incidencia en un proceso de pago y gestion de salarios y cuotas a
temporal a cargo de la empresa y de la Seguridad Social. . .
la Seguridad Social.
Obi. 31 Reconocer la tramitacién documental del proceso de incapacidad P e [dentificar y comprender el proceso a través del cual se lleva a cabo la tramitacion documental de una situacion
g temporal. de incapacidad temporal.
. Calcular el importe de las cuotas que las empresas deben ingresar
0bj.37 ) p . q p g 38 e Calcular el importe de las cuotas que las empresas deben ingresar en la Sequridad Social.
en la Seguridad Social.
Obj. 32 Identificar 'y cumplimentar correctamente los diferentes 39 e Conocer y cumplimentar correctamente los diferentes documentos de cotizacion, entendiendo el significado y
) documentos de cotizacion. contenido de los mismos.
Obj. 33 Conacer las condiciones de lugar, tiempo y forma de recaudacidn 40 e Describir las condiciones de lugar, tiempo y forma de recaudacion de las cuotas.
de las cuotas.
Obj. 34 | Calcular los porcentajes de retencion a cuenta del IRPF. 41 e Ser capaces de realizar los cdlculos oportunos para determinar los porcentajes de retencion a cuenta del IRPF.
42 e Confeccionar los modelos oportunos para llevar a cabo la declaracion-liquidacion de las retenciones realizadas a
) » ) cuenta del IRPF, sobre un supuesto prdctico claro y bien definido.
. Confeccionar la declaracion-liquidacion de las retenciones ; ; ; ] . L
Obj. 35 : 43 e Valorar el hecho de trabajar con rigor, cuidado y pulcritud en la gestion de un proceso retributivo.
realizadas a cuenta del IRPF. - - -
24 e Utilizar adecuadamente equipos informdticos y software de gestion de ndminas y seguros sociales, valorando su

utilidad prdctica en la gestion de un proceso retributivo.
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DESARROLLO DE LAS SESIONES

CONTENIDOS:

ACTIVIDADES:

ACTITUDES:

Definicion de némina.

Cdlculo y confeccion de nominas.
— Contenido de una némina.
— Cdlculo de una némina.

Devengos y retenciones.

— NJéminas de trabajadores de
grupos de cotizacion 1 a 7.

— Ndminas de trabajadores de
grupos de cotizacion 8 a 11.

— Ndminas de trabajadores a tiempo
parcial.

— Nominas de trabajadores en situacion
de incapacidad temporal.

— NOAminas con salario en especie.

los

los

Ingreso de las cuotas en la Seguridad

- Plazo.

— Documentacidn a presentar.

— Lugar de ingreso y pago de las cuotas.

Ingreso de las retenciones a cuenta del
IRPF.

o Realizacion de un debate en el aula
sobre la idoneidad del
establecimiento de medidas de
control con las nuevas tecnologias.

o Investigacion en diferentes
convenios colectivos como se
clasifican las faltas de puntualidad y
de asistencia.

o Redaccion de una circular interna
para comunicar a los trabajadores el
establecimiento de medidas de
control mediante camaras de video
vigilancia.

o Investigacion, en diferentes
convenios colectivos, de las
sanciones que pueden acarrear el
absentismo y la falta de puntualidad
en el puesto de trabajo y de las
sanciones que esto puede acarrear.

o Resolucion de casos prdcticos
relativos a la tramitacion de la
documentacion del absentismo

O Reflexion sobre las repercusiones personales, sociales y econdmicas que
tiene el absentismo laboral.

O Mostrar interés por conocer las causas por las que se produce y se puede
prevenir el absentismo laboral.

O Rechazo de posiciones que traten de justificar indebidamente el absentismo
y la falta de puntualidad.

O Disposicion favorable, e interés, por conocer como se regulan en los
convenios colectivos el absentismo y la falta de puntualidad, asi como y las
sanciones que pueden acarear.

O Rigor y meticulosidad para organizar los expedientes y clasificar los la
documentacion de los trabajadores.

O Rigor para determinar que documentos deben transferir al archivo
intermedio e histdrico y cuales se pueden expurgar.

O Reflexion sobre la importancia de la proteccion de los datos de cardcter
personal y sobre las consecuencias que puede tener la falta de aplicacion de
las normas de proteccion.

o Valorar la importancia que tiene, para los ciudadanos y para los
trabajadores, la proteccion de sus datos de cardcter personal.

Ref.legal: RD. 1584/2011 del 4 de noviembre (BOE 15/12/11).

Pégina 11 de 33

Fecha de distribucién: 28/6/17
El presente documento forma parte del Sistema de Calidad del COL-LEGI SANT ROC en la fecha de distribucion reflejada. Su vigencia solo esta garantizada para aquellas copias en soporte informatico que se encuentren en cada momento en
la ruta:

N:\DOCUMENTOS CLAVE\PCO01. ACCION DOCENTE




ETAPA:CURSO:AREA:CICLOS FORMATIVOS 2023/2024

PROGRAMACION DE AULA CURSO ESCOLAR:
20 ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTION DE RECURSOS HUMANOS -D

TRev.6
28/6/17
— Procedimiento para el cdlculo. laboral y del control horario. METODOLOGIA:
— Comunicacién de datos a la Agencia | o Ejercicios de diferentes casos o Determinacion de qué clase de absentismo se presenta en diferentes
Tributaria. prdcticos. situaciones de la vida laboral, identificando sus causas y las medidas que se
o Manejo del Nominasol. pueden establecer para prevenir o corregir el absentismo en cada uno de los
€asos.

o Realizacion de una relacion de los documentos que formardn parte del
expediente personal de un trabajador.

o Determinacion de los documentos que se deben conservar en la empresa,
cuanto tiempo y cuales se deben expurgar.

o Clasificacion de diferentes documentos segun la etapa de su ciclo vital en la
que se encuentren.

o Busqueda en Internet de cldusulas de confidencialidad y de secreto
profesional, para incluir en los contratos laborales, adaptdndoles a
diferentes puestos de trabajo.

RECURSOS DIDACTICOS:

o Sala de ordenadores y/o cafion.

o Documentos oficiales.

o Software de laboral

TRANSVERSALIDAD:

o Valoracion la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la transmision de la informacion
derivada de la administracion de recursos humanos.

o Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion
del deber legal y moral de respetar las medidas de seguridad para proteger los
datos personales de los trabajadores.

EVALUACION/RECUPERACION:
o Este tema se evaluard de forma tedrica y prdctica junto con el tema
anterior.
TEMPORALIZACION: 8 sesiones
CONTROL: EXAMEN TEMAbS,6'y 7. Examen prdctico y examen tedrico del tema anterior. (Segunda semana de febrero)

Ref.legal: RD. 1584/2011 del 4 de noviembre (BOE 15/12/11).
Pégina 12 de 33
Fecha de distribucién: 28/6/17
El presente documento forma parte del Sistema de Calidad del COL-LEGI SANT ROC en la fecha de distribucion reflejada. Su vigencia solo esta garantizada para aquellas copias en soporte informatico que se encuentren en cada momento en

la ruta: i
N:\DOCUMENTOS CLAVE\PC01. ACCION DOCENTE



PROGRAMACION DE AULA

ETAPA:CURSO:AREA:CICLOS FORMATIVOS
2° ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CURSO ESCOLAR:
2023/2024

D

Rev.6
28/6/17

TEMA 6: FINANCIACION Y PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Objetivos Descripcion Criterios de evaluacion Descripcién
36 bescubrir ./as ob//'gacione.’s adminfstrativas del 45 Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.
empresario con la Seguridad Social.
. .. . , Se han calculado las principales prestaciones econdmicas de la Seguridad Social.
37 Tramitar la documentacion y realizar los cdlculos 46
procedentes.
DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:
o En el aula de ordenadores utilizar el Sistema o Participacion activa en los debates propuestos aportando ideas,
1. Financiacidn de la Seguridad Social. RED para la gestion de documentos de la realizando sugerencias, respetando las opiniones de los demds y
2. Prestaciones de la Seguridad Social. Seguridad Social. rechazando actitudes de intolerancia.
3. Sistemas complementarios. o Ver articulos reales de noticias relacionadas o Adopcion de posiciones criticas ante actitudes y comportamientos que
con las prestaciones sociales. no respeten el trabajo de los companferos.
o Realizacion de casos prdcticos relacionados Rigor y meticulosidad para realizar comunicaciones escritas.
con requisitos, duracion y cdlculo de las Interés y curiosidad por conocer y calcular las distintas prestaciones de
distintas prestaciones de la Seguridad Social la Seguridad Social.
relacionadas con los siguientes riesgos o Valorar las aportaciones de los trabajadores y empresarios al
protegidos: mantenimiento del sistema de Seguridad social y del estado del
o Incapacidad temporal, enfermedad bienestar.
y accidente. o Reflexionar sobre las repercusiones sociales, econdmicas y politicas que
o Maternidad. tiene el pago de impuestos y cotizaciones sociales.
o Incapacidad permanente. o Manifestar actitud critica ante posiciones que traten de justificar la
o Jubilacidn. omision del deber moral de pagar los impuestos y las cotizaciones
o Desempleo. sociales.
oAnalizar y cumplimentar documentos relativos | o  Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en cotizacion como en

a la Seguridad Social.

las prestaciones de la Seguridad Social.
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METODOLOGIA:

La metodologia para el desarrollo de la unidad consiste en el estudio de la
financiacion de la Seqguridad Social con sus modalidades de prestaciones,
© Prdctica profesional. concienciando al alumno sobre la importancia de la cotizacidn de los
trabajadores y empresarios, analizando la repercusion que puede tener la
falta de cotizacion, por no cumplir con la obligacion o por falta de empleo,
en las prestaciones de la Sequridad Social.

Igual que en las anteriores unidades se irdn analizando los supuestos
resueltos, resolviendo los propuestos y realizando el Test de repaso y
Comprueba tu aprendizaje en casa para corregirlo después en clase. Para
dinamizar la clase se puede utilizar prensa con noticias relacionadas con
jubilaciones y demds prestaciones de la Sequridad Social.

Es conveniente que los alumnos se acostumbren a acceder a la pdgina web
de la Seguridad Social para buscar informacion actualizada sobre las
diferentes prestaciones.

RECURSOS DIDACTICOS:

o Ordenador y/o cafidn

o Pizarra digital

o Fichas especificas

EVALUACION/RECUPERACION:

o Examen tedrico escrito junto con el tema anterior y parte de prdctica.

o Ejercicios desarrollados en el tema.
INNOVACION:

o Ejercicios final del tema.
o Test de repaso.

TEMPORALIZACION: 8 sesiones. Este tema se desarrolla practicamente el afio anterior en FOL. Se hace un repaso.

CONTROL: Examen Temas 5, 6 y 7. Segunda semana de febrero
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS

TEMA 7: LIQUIDACIONES DE COTIZACIONES Y RETENCIONES CON LAS AA.PP.

Obj. Descripcion C. eval. Descripcion
47 - Analizary calcular las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.
- Tener en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las formulas de
Confeccionar los documentos derivados del proceso de 48 aplazamiento segun los casos.
38 | retribucion de recursos humanos y las obligaciones de pagos, 49 - Valorar las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de documentacion y pago.
aplicando la normativa vigente. - - - - — - -
50 - Interpretar y organizar los datos de varios recibos de salarios para calcular las cotizaciones a la Seguridad Social.
51 - Tener en cuenta los plazos establecidos para el pago de las retenciones al IRPF.
39 Identificar y describir el procedimiento utilizado para la 52 - Identificar sistemas de remision de la informacion y los plazos establecidos de declaracion-liquidacion de las aportaciones a la
liquidacién de las cotizaciones a la Sequridad Social. Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.
Organizar los datos, aplica correctamente los tipos de , o, . L. . - . .
L, . . 53 - Reconocer las vias de comunicacion, convencionales y telemdticas, con las personas y organismos oficiales que intervienen en el
40 cotizacion y calcula las reducciones e incrementos en las R o
proceso de retribucion e ingreso de la declaracion-liquidacion.
cuotas.
o . . ., , - Calcular las aportaciones de la empresa y de los trabajadores a la cotizacion a la Seguridad Social aplicando las bonificaciones,
Identificar y aplicar los tipos de retencion a los que estdn . . L
41 . . 54 reducciones y recargos que pudiesen existir.
sometidas diferentes clases de rentas. . . ., . . P . .
- Identificar los tipos de retencion que se han de aplicar cuando se perciben retribuciones de diferentes tipos.
Cumplimentar los documentos necesarios para informar a
P . . L P . f - Identificar y cumplimentar los documentos necesarios para informar de las retribuciones satisfechas y de las retenciones a
42 la Agencia Tributaria de las retribuciones satisfechas y de 55 .
) ) cuenta del IRPF practicadas.
las retenciones a cuenta del IRPF practicadas.
43 Organizar la informacion y cumplimenta correctamente los 56 - Saber organizar la informacion necesaria para la correcta cumplimentacion de los certificados anuales de retenciones a cuenta
certificados anuales de retenciones a cuenta del IRPF. del IRPF.
DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:
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o Recaudacion de la cotizacion a la
Seqguridad Social.

o Sistemas Red Directo y Red Internet.

o Cdlculo de las cotizaciones a la
Seqguridad Social.

o Beneficios en la cotizacion a la
Seqguridad Social.

o Liquidacidn e ingreso de las
retenciones a cuenta del IRPF.
o Rentas sometidas a retencion e

ingresos a cuenta.
o Tipos de retencion aplicables.
o Declaraciones trimestrales y
mensuales.
o Resumen anual de retenciones.
o Certificados de retenciones.

oBusqueda de los tipos de cotizacion
aplicables para AT y EP, establecidos en
funcidn de la actividad econdmica

o Resolucion de casos prdcticos consistentes
en calcular las retenciones derivadas de
diferentes clases de rendimientos.

o Resolucion de ejercicios consistentes en el
cdlculo de retenciones e ingresos a cuenta
por diferentes tipos de percepciones.

oRealizacion de actividades consistentes en
realizar las declaraciones trimestrales de
retenciones a cuenta del IRPF (111).

oAcceder a la pdgina web de la Agencia
Tributaria para descargar e instalar en el
ordenador el programa de ayuda 190.

o Cumplimentar, mediante el programa de
ayuda, los resumenes anuales que
anteriormente se hayan cumplimentado en
los documentos. (190)

o Cumplimentacion de certificados de
retenciones.

oManejo del Nominasol.

- Interés por conocer cudl es el tipo de cotizacion que corresponde, en
concepto de AT y EP, por la realizacion de tareas administrativas.

- Disposicidn favorable, e interés, por conocer como se localizan, en la pdgina
web de la Seguridad Social, los datos necesarios para calcular la cuota.

- Rigor y meticulosidad para organizar los datos y la realizacion de los
cdlculos con precision.

- Curiosidad por conocer la finalidad de las cotizaciones que se ingresan en la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

- Disposicidon favorable por conocer la informacion a la que se puede acceder
desde la pdgina web de la Agencia Tributaria y para descargar los
programas y los documentos necesarios para realizar las actividades.

- Curiosidad por conocer la finalidad del pago de los impuestos y el destino de
los fondos recaudados.

- Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar
la elusion del deber legal y moral del pago de impuestos.

- Valorar la importancia que tiene para los ciudadanos y para el
mantenimiento del sistema social el pago de los impuestos.

METODOLOGIA:

O Se accederd a la pdgina AEAT para verificar y actualizar cuotas; ademds se
utilizard para la descarga de documentos.

O Realizacion de casos prdcticos y ejercicios.

o Elaborar un esquema de las obligaciones fiscales.

o Cumplimentar los diferentes modelos (111,190, certificado de retenciones, ...)

RECURSOS DIDACTICOS:

o Sala de ordenadores y/o caion.
o Documentos oficiales.

o Software de laboral

TRANSVERSALIDAD:
o

EVALUACION/RECUPERACION:
o Este tema se evaluard de forma tedrica y prdctica junto con el tema anterior.

TEMPORALIZACION:

19 sesiones. Los temas 5, 6 y 7 se estudiardn como un bloque y se examinardn de manera prdctica.

CONTROL:

Examen junto con los temas 5 y 6. (Segunda semana de febrero)
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TEMA 8: MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

. Descripcion Criterios ipcié
Objetivos 14 S Descripcion
evaluacion
57 Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacion y suspension del contrato de trabajo.
Programar las tareas administrativas 58 Se han efectuado los cdlculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificacion
correspondientes a la modificacion y suspension y suspensién del contrato de trabajo.
44 del contrato de trabajo, aplicando la normativa 59 Se ha identificado y cumplimentado la documentacion que se genera en los procesos de modificacion y
vigente y cumplimentando la documentacion suspension del contrato de trabajo.
necesaria. 60 Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telemdticas, con las personas y organismos
oficiales implicados en un proceso de modificacion y suspension del contrato de trabajo.
DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:
o Normativa que regula la Elaboracion de un cuadro explicativo de o Manifestar interés por conocer la normativa legal reguladora de la modificacion y suspension del
modificacion y suspension del las modificaciones que los contratos de contrato de trabajo.
contrato de trabajo. trabajo pueden suffrir. o Valorar la importancia de realizar correctamente la comunicacion en tiempo y forma de la
o La modificacidn del contrato de .. - . modificacion o suspension del contrato a un trabajador.
. . Comparacion de las distintas modalidades . , . ) . L
trabajo y sus modalidades. - . o Mostrar interés por conocer el sistema de cdlculo de las indemnizaciones cuando los contratos de
o, de suspension que se pueden ocasionar en ) ] . . .
o Efectos de la modificacion de los los contratos de trabajo trabajo se extinguen ante una modificacion de las condiciones de trabajo.
contratos de trabajo. ‘ o Recocer la importancia de ajustar los procesos de modificacion y suspension del contrato de trabajo
o La suspension del contrato de Identificar las consecuencias legales a la normativa legal y a los convenios colectivos para reducir los litigios laborales.
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trabajo. derivadas de los distintos tipos de METODOLOGIA:
o Supuestos de suspension del modificacion y suspension de los La metodologia serd ampliamente activa y participativa puesto que esta unidad debe permitir al
contrato. contratos de trabajo, tanto para la alumno conseguir las competencias necesarias. Para ello se realizardn las multiples actividades
o La documentacion generada en el empresa como para el trabajador. previstas en la unidad, tanto casos prdcticos resueltos como el resto de actividades, para ir

descubriendo la aplicacidn prdctica de los distintos contenidos.

Concretamente, para el estudio de los procesos de gestion de la modificacion y suspension del
contrato de trabajo se realizard primeramente una explicacion tedrica de las causas y condiciones
legales en las que estos procesos se pueden desarrollar. Una vez que el alumno se aproxime a los
contenidos conceptuales para pasar a aplicar estos conceptos en los numerosos ejercicios prdcticos

proceso de modificacion y

o Elaboracion de la documentacion
suspension del contrato.

necesaria para comunicar en tiempo y
forma a los trabajadores la modificacion y
suspension de un contrato de trabajo.

Identificacion de la documentacion y que lleva la unidad.
trdmites necesarios para la realizacion de | Al finalizar el estudio del mismo se realiza el test final de la unidad, asi como las actividades finales de
modificaciones o suspensiones de cada unidad. Estas actividades finales pueden ir intercaldndose a medida que se va avanzando en la
contratos de cardcter colectivo. explicacion de la unidad.

RECURSOS DIDACTICOS:

Cdlculo de las indemnizaciones que
puedan generarse como consecuencia de
las modificaciones que se produzcan en
los contratos de trabajo.

o Sala de ordenadores y/o cafién.

o Documentos oficiales.

o Software de laboral

TRANSVERSALIDAD:

Manejo del Nominasol. o Valoracion la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad en la transmision de la informacion derivada de la administracion de recursos
humanos.

o Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber legal
y moral de respetar las medidas de seguridad para proteger los datos personales de los

trabajadores.
EVALUACION/RECUPERACION:
o Este tema se evaluard de forma tedrica y prdctica junto con el tema siguiente.

TEMPORALIZACION: 4 sesiones

CONTROL: Examen temas 8 y 9. Primera semana de marzo
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TEMA 9: GESTION DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Objetivos Descripcién Criteri i‘?f Descripcion
evaluacion

61 Realizar cdlculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de extincion del contrato de

Programa las tareas administrativas trabajo.
45 correspondientes a la extincion del contrato de 62 Identificar y cumplimentar la documentacion que se genera en los procesos de extincion del contrato de

trabajo, aplicando Ila normativa vigente y trabajo.
cumplimentando la documentacidon necesaria 63 Comunicar, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la extincion del contrato

laboral.

DESARROLLO DE LAS SESIONES
CONTENIDOS: ACTIVIDADES: ACTITUDES:

Normativa que regula la
extincion del contrato de
trabajo.

Modalidades extintivas
del contrato de trabajo.
La impugnacion del
despido y sus efectos.
Cdlculo de la liquidacion
del trabajador por
extincion de la relacion
laboral.

Documentacion
generada en el proceso
de extincion del contrato
de trabajo.

oManejo de los convenios colectivos aplicables
a las relaciones laborales cuando se pretende
extinguir un contrato de trabajo.

o Comparacion de las distintas modalidades de
extincion del contrato de trabajo.

o Ildentificacion de las consecuencias legales
derivadas de las distintas modalidades de
extincion del contrato de trabajo.

o Elaboracion de la documentacion necesaria
para comunicar en tiempo y forma a los
trabajadores la extincion de un contrato de
trabajo.

o Identificacion de los trdmites necesarios para
la realizacion de un despido colectivo.

o Cdlculo de las indemnizaciones derivadas de
la extincion del contrato de trabajo.

o Cdlculo de los conceptos retributivos que
incluye la liquidacion cuando se produce la
extincion de un contrato de trabajo.

o Manejo del Nominasol.

o Manifestar interés por conocer la normativa legal reguladora de la extincion del contrato.

o Juicio critico para adecuar el tipo de extincion a las situaciones por las que atraviesa la empresa o
los trabajadores en cada momento.

o Valorar la importancia de realizar correctamente la comunicacion en tiempo y forma de la extincion
del contrato a un trabajador.

o Reconocer la importancia de conocer y calcular correctamente la liquidacion que corresponda a los
trabajadores cuando se produzca la extincion del contrato de trabajo.

METODOLOGIA:

o Serealizard una explicacion inicial tedrica de los conceptos y procedimientos a realizar, para
posteriormente realizar todos los casos prdcticos y supuestos que aparecen en el libro. A posteriori se
realizardn y corregirdn en clase todos los ejercicios que se consideren adecuados en el diario de aula
para finalizar el tema con la realizacion del test final.

RECURSOS DIDACTICOS:
o Sala de ordenadores y/o cafion.
o Documentos oficiales.

TRANSVERSALIDAD:
o Valoracion la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad en la transmision de la informacidn derivada de la administracion de recursos humanos.
o Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber legal y
moral de respetar las medidas de seqguridad para proteger los datos personales de los trabajadores.

EVALUACION/RECUPERACION:
o Este tema se evaluard de forma tedrica y prdctica junto con el tema anterior.

TEMPORALIZACION: 11 sesiones.

CONTROL: Examen temas 8 y 9. Primera semana de marzo.
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