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1. Introducció
La Llei Orgànica 2/2006, de 3 de maig, d’Educació, regula la formació professional del sistema educatiu i la defineix com un conjunt de cicles formatius de grau mitjà i superior que tenen com a finalitat preparar els alumnes per a l’activitat en un camp professional i facilitar-ne l’adaptació a les modificacions laborals que es puguin produir al llarg de la seva vida, així com contribuir al seu desenvolupament personal i a l’exercici de la ciutadania democràtica.

En aquest marc s’enquadra el cicle formatiu de grau superior d’Administració i Finances, pertanyent a la família professional d’Administració i Gestió, amb una competència professional que consisteix en organitzar i executar les operacions de gestió i administració en els processos comercials, laborals, comptables, fiscals i financers d’una empresa pública o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestió de qualitat, manejant la informació, assegurant la satisfacció del client o usuari i actuant segons les normes de prevenció de riscos laborals i protecció mediambiental.
En el disseny del títol es defineixen una sèrie de competències professionals, personals i socials relacionades amb els processos administratius de la gestió integral dels Recursos Humans, com ara: «aplicar els processos administratius establerts en la selecció, contractació, formació i desenvolupament dels Recursos Humans, ajustant-se a la normativa vigent i a la política empresarial»; «organitzar i supervisar la gestió administrativa del personal de l’empresa, ajustant-se a la normativa laboral vigent i als protocols establerts».
El desenvolupament de competències dóna lloc al plantejament d’objectius generals per al cicle formatiu, entre els quals figuren els següents: «reconèixer la normativa legal, les tècniques associades i els protocols relacionats amb el departament de Recursos Humans, analitzant la problemàtica laboral i la documentació derivada, per organitzar i supervisar la gestió administrativa del personal de l’empresa»; «preparar la documentació, així com les actuacions que cal desenvolupar, interpretant la política de l’empresa per aplicar els processos administratius establerts en la selecció, la contractació, la formació i el desenvolupament dels Recursos Humans». 
Per aconseguir aquests objectius i contribuir a l’assoliment d’altres que s’aborden de forma transversal, s’han dissenyat dos mòduls professionals denominats «Recursos Humans i Responsabilitat Social Corporativa» i «Gestió de Recursos Humans».
En el projecte curricular que presentem a continuació ens ocupem del segon dels mòduls esmentats: «Gestió de Recursos Humans», que queda desenvolupat mitjançant el text de MACMILLAN en què es plasmen els continguts necessaris per desenvolupar la funció de realitzar les operacions administratives en els processos de contractació i retribució del personal i la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, així com coordinar els fluxos d’informació que es generin, contribuint al desenvolupament d’una adequada gestió dels recursos humans.
En aquest projecte curricular es descriuen els objectius generals del mòdul i els resultats d’aprenentatge, amb els respectius criteris d’avaluació, es proposa una seqüenciació i temporalització dels continguts i s’ofereixen una sèrie d’orientacions pel que fa a metodologia i avaluació.
2. Objectius generals del mòdul
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per desenvolupar la funció de realització d’operacions administratives en els processos de contractació i retribució del personal i la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, així com coordinar els fluxos d’informació que es generin, contribuint al desenvolupament d’una adequada gestió dels recursos humans.
La funció de realitzar operacions administratives en els processos de contractació i retribució del personal i la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball inclou aspectes com:

· Control de la normativa legal que regula els processos de contractació i retribució del personal i de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.
· Gestió dels processos de contractació i retribució del personal.
· Coordinació dels fluxos d’informació que es generen a l’empresa en matèria de gestió de personal i de les relacions laborals.
· Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en la gestió dels processos de contractació i retribució del personal i de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, d’una organització de qualsevol sector productiu, necessaris per a una adequada gestió dels recursos humans.
La formació del mòdul contribueix a assolir els següents objectius generals del cicle formatiu:
· Reconèixer la normativa legal, les tècniques associades i els protocols relacionats amb el departament de Recursos Humans, analitzant la problemàtica laboral i la documentació derivada, per organitzar i supervisar la gestió administrativa del personal de l’empresa.

· Preparar la documentació, així com les actuacions que cal desenvolupar, interpretant la política de l’empresa per aplicar els processos administratius establerts en la selecció, la contractació, la formació i el desenvolupament dels recursos humans.

· Analitzar i utilitzar els recursos i les oportunitats d’aprenentatge relacionats amb l’evolució científica, tecnològica i organitzativa del sector i les tecnologies de la informació i la comunicació, per mantenir l’esperit d’actualització i adaptar-se a noves situacions laborals i personals.

· Desenvolupar tècniques de lideratge, motivació, supervisió i comunicació en contextos de treball en grup, per facilitar l’organització i la coordinació d’equips de treball.

· Identificar i proposar les accions professionals necessàries, per donar resposta a l’accessibilitat universal i al «disseny per a tots».
3. Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació 
	Resultats

d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació

	1. Gestiona la documentació que genera el procés de contractació, aplicant la normativa vigent.
	a) S’ha seleccionat la normativa que regula la contractació laboral.

b) S’han identificat les fases del procés de contractació.

c) S’han interpretat les funcions dels organismes públics que intervenen en el procés de contractació.

d) S’han determinat les diferents modalitats de contractació laboral vigents i els seus elements, aplicables a cada col·lectiu.

e) S’ha proposat la modalitat de contracte més adequat a les necessitats del lloc de treball i a les característiques d’empreses i treballadors.

f) S’han especificat les funcions dels convenis col·lectius i les variables que regulen en relació amb la contractació laboral.

g) S’ha emplenat la documentació que es genera en cada una de les fases del procés de contractació.

h) S’han reconegut les vies de comunicació convencionals i telemàtiques amb les persones i els organismes oficials que intervenen en el procés de contractació.

i) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant en el procés de contractació.

	2. Programa les tasques administratives corresponents a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, aplicant la normativa vigent i emplenant la documentació relacionada.
	a) S’ha seleccionat la normativa en vigor que regula la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

b) S’han efectuat els càlculs sobre els conceptes retributius derivats de les situacions de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

c) S’ha identificat i emplenat la documentació que es genera en els processos de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

d) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials implicats en un procés de modificació, suspensió o extinció del contracte de treball.

e) S’han comunicat, en temps i forma, als treballadors els canvis produïts per la modificació, suspensió o extinció del contracte laboral.
f) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant en el procés de modificació, suspensió o extinció de contracte de treball.

	3. Caracteritza les obligacions administratives de l’empresari amb la Seguretat Social, tramitant la documentació i realitzant els càlculs procedents.
	a) S’han reconegut els tràmits obligatoris per a l’empresari davant de la Seguretat Social.
b) S’ha seleccionat i analitzat la normativa que regula les bases de cotització i la determinació d’aportacions a la Seguretat Social.

c) S’han calculat les principals prestacions econòmiques de la Seguretat Social.

d) S’ha elaborat la documentació per als tràmits d’afiliació, alta, baixa i variació de dades en els diferents règims de la Seguretat Social.

e) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials implicats en el procés d’afiliació, alta, baixa i variació de dades.

f) S’han previst les actuacions i els procediments dels òrgans inspectors i fiscalitzadors en matèria de Seguretat Social.

g) S’han reconegut sistemes complementaris de previsió social.

h) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant generada en la tramitació documental amb la Seguretat Social.

	4. Confecciona els documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments, aplicant la normativa vigent.
	a) S’han reconegut els processos retributius i les diferents modalitats salarials.

b) S’ha precisat el concepte de salari mínim interprofessional, IPREM o altres índexs, així com la seva funció en la regulació salarial i en les prestacions de la Seguretat Social.

c) S’han identificat els mètodes d’incentius a la producció o al treball en funció del lloc de treball.

d) S’ha identificat la documentació necessària per efectuar el procés de retribució.

e) S’han elaborat les nòmines calculant l’import dels conceptes retributius, les aportacions a la Seguretat Social i les retencions a compte de l’IRPF.

f) S’han analitzat i calculat les aportacions de l’empresa i del conjunt de treballadors a la Seguretat Social.

g) S’han identificat els models de formularis i els terminis establerts de declaració-liquidació de les aportacions a la Seguretat Social i els ingressos a compte de les retencions de l’IRPF.

h) S’ha confeccionat la declaració-liquidació de les aportacions a la Seguretat Social i els ingressos a compte de les retencions de l’IRPF.

i) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials que intervenen en el procés de retribució i ingrés de la declaració-liquidació.

j) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant generada en el procés de retribució.


4. Continguts bàsics
1. Gestió de la documentació que genera el procés de contractació:

– Formalitats i documentació del procés de contractació.

– Documents relatius a les modalitats contractuals ordinàries i les seves característiques.

– La política laboral del Govern. Subvenciones i ajuts a la contractació.

– Registre i arxiu de la informació i la documentació relativa a la contractació laboral a l’empresa.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

2. Programació de les tasques administratives corresponents a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball:

– Modificació de les condicions del contracte de treball.

– Suspensió del contracte de treball. Causes i procediments.

– Extinció del contracte de treball. 

– Gestió de la documentació als organismes públics.

– Registre i arxiu de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

3. Caracterització de les obligacions administratives de l’empresari davant la Seguretat Social:

– La Seguretat Social en España i altres organismes de previsió social. Finalitat i camp d’aplicació.

– Estructura administrativa de la Seguretat Social. 

– Règims del sistema de la Seguretat Social. Regim general. Règims especials.

– Finançament i prestacions de la Seguretat Social. 

– Obligacions de l’empresari amb la Seguretat Social.

– Liquidació de quotes a la Seguretat Social.

– Arxiu de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

4. Confecció dels documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments:

– Regulació legal de la retribució.

– El salari. Classes.

– Càlcul i confecció de nòmines.

– Documents de cotització a la Seguretat Social.

– Declaració-liquidació de retencions a compte de l’IRPF. 

– Altres conceptes: bestretes i altres serveis socials.
– Arxiu de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

5. Seqüenciació de continguts

Unitat 1 La contractació laboral
1. Relació laboral

1.1. Concepte i delimitació

1.2. Relacions, activitats i treballs exclosos de la legislació laboral

1.3. Relacions laborals de caràcter especial

2. Normativa reguladora de la relació laboral

3. Principals drets i deures derivats de les relacions laborals

4. El contracte de treball
4.1. Subjectes del contracte
4.2. Elements essencials del contracte
4.3. Forma del contracte
4.4. Durada del contracte
4.5. El període de prova
Unitat 2. Modalitats de contractació laboral

1. Tipus de contracte de treball
2 .Contractes indefinits

2.1. Contracte indefinit ordinari
2.2. Contracte per temps indefinit de treballadors fixos-discontinus
3. Contractes temporals

3.1. Contractes de durada determinada

3.2. Contractes formatius

4. El treball a temps parcial

5. Integració dels treballadors amb discapacitat
6. Treballa distància, teletreball i altres figures contractuals

7. La política laboral del Govern.
Unitat 3. Modificació i suspensió del contracte de treball
1. Modificacions del contracte de treball
2. Suspensió del contracte de treball
3. Excedències

Unitat 4. Extinció del contracte de treball
1. L’extinció del contracte de treball: causes i quitança
1.1. Causes d’extinció del contracte de treball
1.2. La quitança
2. Extinció per voluntat conjunta de les parts

3. Extinció per voluntat del treballador

4. Extinció per voluntat de l’empresari: l’acomiadament
4.1. Acomiadament disciplinari
4.2. Extinció del contracte per causes objectives

4.3. Acomiadament col·lectiu
5. Impugnació, qualificació i efectes de l’acomiadament
Unitat 5. La Seguretat Social

1. La Seguretat Social: estructura i prestacions
1.1. Estructura del sistema de la Seguretat Social

1.2. Prestacions del sistema de la Seguretat Social

2. Règims de la Seguretat Social

2.1. Règim general de la Seguretat Social

2.2. Règims especials

3. Obligacions de l’empresari
3.1. Inscripció empresarial

3.2. Afiliació dels treballadors

3.3. Alta, baixa i variació de dades dels treballadors

3.3. Sistema RED

Unitat 6. El salari i la nòmina

1. El salari: concepte i classes

1.1. Classes de salari
1.2. El salari mínim interprofessional

2. Garanties del salari


3. El rebut de salaris. La nòmina

4. Dietes de viatge i despeses de locomoció
Unitat 7. Casos pràctics de nòmines

1. Introducció
2 .Casos pràctics de nòmines

Unitat 8. Tràmits de retenció i cotització
1. Els tipus de retenció de l’IRPF sobre els rendiments del treball
1.1. Exclusió de l’obligació de retenir

1.2. Procediment per al càlcul de la retenció
1.3. Tipus especials de retenció
1.4. Càlcul del tipus de retenció a través de l’aplicació informàtica
2. Els documents de retenció de l’IRPF

2.1. La declaració-liquidació de retencions i ingressos a compte de l’IRPF (model 111)

2.2. La declaració informativa resum anual de retencions i ingressos a compte de l’IRPF (model 190)

3. Cotització de l’empresa a la Seguretat Social

Unitat 9. NominaSOL
1. L’aplicació informàtica NominaSOL

6. Temporalització
	Distribució temporal per unitats

	Unitat Núm.
	Títol
	Núm. d’hores

	1
	Relació laboral i contracte de treball.
	4

	2
	Modalitats de contractació laboral.
	5

	3
	Modificació i suspensió del contracte de treball.
	6

	4
	Extinció del contracte de treball.
	5

	5
	La Seguretat Social.
	7

	6
	El salari i la nòmina.
	5

	7
	Casos pràctics de nòmines.
	6

	8
	Tràmits de retenció i cotització.
	7

	9
	NominaSOL
	5

	
	50


* El número mínim d’hores segons el RD de títol és de 50 h. Tot i això, el currículum de l’Estat li assigna el doble i el mateix han fet la majoria de comunitats autònomes amb currículum propi.
El currículum de la Generalitat de Catalunya marca que el mòdul de Gestió de Recursos Humans és de 99 hores.

7. Programació bàsica 

	
	Legislació educativa

	Unitats 
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts

	1. La contractació laboral
	1. Gestiona la documentació que genera el procés de contractació, aplicant la normativa vigent.
	a) S’ha seleccionat la normativa que regula la contractació laboral.

f) S’han especificat les funcions dels convenis col·lectius i les variables que regulen en relació amb la contractació laboral.
	Gestió de la documentació que genera el procés de contractació:

– Formalitats i documentació del procés de contractació.

	2. Modalitats de contractació laboral
	1. Gestiona la documentació que genera el procés de contractació, aplicant la normativa vigent.
	b) S’han identificat les fases del procés de contractació.

c) S’han interpretat les funcions dels organismes públics que intervenen en el procés de contractació.

d) S’han determinat les diferents modalitats de contractació laboral vigents i els seus elements, aplicables a cada col·lectiu.

e) S’ha proposat la modalitat de contracte més adequat a les necessitats del lloc de treball i a les característiques d’empreses i treballadors.
g) S’ha emplenat la documentació que es genera en cada una de les fases del procés de contractació.

h) S’han reconegut les vies de comunicació convencionals i telemàtiques amb les persones i els organismes oficials que intervenen en el procés de contractació.

i) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant en el procés de contractació.
	Gestió de la documentació que genera el procés de contractació:
– Formalitats i documentació del procés de contractació.

– Documents relatius a les modalitats contractuals ordinàries i a les seves característiques.

– La política laboral del Govern. Subvencions i ajudes a la contractació.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació relativa a la contractació laboral a l’empresa.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

	3. Modificació i suspensió del contracte de treball
	2. Programa les tasques administratives corresponents a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, aplicant la normativa vigent i emplenant la documentació relacionada.
	a) S’ha seleccionat la normativa en vigor que regula la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

b) S’han efectuat els càlculs sobre els conceptes retributius derivats de les situacions de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

c) S’ha identificat i emplenat la documentació que es genera en els processos de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

d) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials implicats en un procés de modificació, suspensió o extinció del contracte de treball.

e) S’han comunicat, en temps i forma, als treballadors els canvis produïts per la modificació, suspensió o extinció del contracte laboral.

f) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant en el procés de modificació, suspensió o extinció del contracte de treball.
	Programació de les tasques administratives corresponents a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball:

– Modificació de les condicions del contracte de treball.

– Suspensió del contracte de treball. Causes i procediments.

– Gestió de la documentació en els organismes públics.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.



	4. Extinció del contracte de treball
	2. Programa les tasques administratives corresponents a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, aplicant la normativa vigent i emplenant la documentació relacionada.
	a) S’ha seleccionat la normativa en vigor que regula la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

b) S’han efectuat els càlculs sobre els conceptes retributius derivats de les situacions de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

c) S’ha identificat i emplenat la documentació que es genera en els processos de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.

d) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials implicats en un procés de modificació, suspensió o extinció de contracte de treball.

e) S’han comunicat, en temps i forma, als treballadors els canvis produïts per la modificació, suspensió o extinció del contracte laboral.

f) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant en el procés de modificació, suspensió o extinció del contracte de treball.
	Programació de les tasques administratives corresponents a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball:

– Extinció del contracte de treball. 

– Gestió de la documentació en els organismes públics.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.



	5. La Seguretat Social
	3. Caracteritza les obligacions administratives de l’empresari amb la Seguretat Social, tramitant la documentació i realitzant els càlculs procedents.
	a) S’han reconegut els tràmits obligatoris per a l’empresari davant de la Seguretat Social.
b) S’ha seleccionat i analitzat la normativa que regula les bases de cotització i la determinació d’aportacions a la Seguretat Social.

c) S’han calculat les principals prestacions econòmiques de la Seguretat Social.

d) S’ha elaborat la documentació per als tràmits d’afiliació, alta, baixa i variació de dades en els diferents règims de la Seguretat Social.

e) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials implicats en el procés d’afiliació, alta, baixa i variació de dades.

f) S’han previst les actuacions i els procediments dels òrgans inspectors i fiscalitzadors en matèria de Seguretat Social.

g) S’han reconegut sistemes complementaris de previsió social.

h) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant generada en la tramitació documental amb la Seguretat Social.
	Caracterització de les obligacions administratives de l’empresari enfront de la Seguretat Social:

– La Seguretat Social a Espanya i altres organismes de previsió social. Finalitat i camp d’aplicació.

– Estructura administrativa de la Seguretat Social. 

– Règims del sistema de la Seguretat Social. Règim general. Règims especials.

– Finançament i prestacions de la Seguretat Social. 

– Obligacions de l’empresari amb la Seguretat Social.

– Liquidació de quotes a la Seguretat Social.

– Arxivament de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

	6. El salari i la nòmina
	4. Confecciona els documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments, aplicant la normativa vigent.
	a) S’han reconegut els processos retributius i les diferents modalitats salarials.

b) S’ha precisat el concepte de salari mínim interprofessional, l’IPREM o altres índexs, així com la seva funció en la regulació salarial i en les prestacions de la Seguretat Social.

c) S’han identificat els mètodes d’incentius a la producció o al treball en funció del lloc de treball.

d) S’ha identificat la documentació necessària per efectuar el procés de retribució.

e) S’han elaborat les nòmines calculant l’import dels conceptes retributius, les aportacions a la Seguretat Social i les retencions a compte de l’IRPF.

i) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials que intervenen en el procés de retribució i l’ingrés de la declaració-liquidació.
	Confecció dels documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments:

– Regulació legal de la retribució.

– El salari. Classes.

– Càlcul i confecció de nòmines.

– Altres conceptes: avançament i altres serveis socials.

	7. Casos pràctics de nòmines 
	4. Confecciona els documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments, aplicant la normativa vigent.
	e) S’han elaborat les nòmines calculant l’import dels conceptes retributius, les aportacions a la Seguretat Social i les retencions a compte de l’IRPF.

f) S’han analitzat i calculat les aportacions de l’empresa i del conjunt de treballadors a la Seguretat Social.
	Confecció dels documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments:

– Càlcul i confecció de nòmines.

– Altres conceptes: bestretes i altres serveis socials.

– Arxivament de la informació i la documentació.

	8. Tràmits de retenció i cotització
	4. Confecciona els documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments, aplicant la normativa vigent.
	f) S’han analitzat i calculat les aportacions de l’empresa i del conjunt de treballadors a la Seguretat Social.

g) S’han identificat els models de formularis i els terminis establerts de declaració-liquidació de les aportacions a la Seguretat Social i els ingressos a compte de les retencions de l’IRPF.

h) S’han confeccionat la declaració-liquidació de les aportacions a la Seguretat Social i els ingressos a compte de les retencions de l’IRPF.

i) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i els organismes oficials que intervenen en el procés de retribució i l’ingrés de la declaració-liquidació.

j) S’han fet servir programes informàtiques específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant generada en el procés de retribució.
	Confecció dels documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments:

– Documents de cotització a la Seguretat Social.

– Declaració-liquidació de retencions a compte de l’IRPF. 

– Arxivament de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

	9. Aplicació informàtica NominaSOL
	4. Confecciona els documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments, aplicant la normativa vigent.
	e) S’han elaborat les nòmines calculant l’import dels conceptes retributius, les aportacions a la Seguretat Social i les retencions a compte de l’IRPF.

j) S’han fet servir programes informàtics específics per a la confecció, el registre i l’arxivament de la informació i la documentació rellevant generada en el procés de retribució.
	Confecció dels documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagaments:

– Càlcul i confecció de nòmines.

– Arxivament de la informació i la documentació.

– Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.


8. Recursos metodològics
Principis

Entenem l’aprenentatge com un procés, dins de la concepció constructivista i de l’aprenentatge significatiu. En aquest sentit, plantegem com a principis metodològics els següents:

· S’haurà de partir de les capacitats actuals de l’alumne, evitant treballar per sobre del seu desenvolupament i potencial.

· L’alumne haurà de ser el protagonista i l’artífex del seu propi aprenentatge. Es tractarà d’afavorir l’aprenentatge significatiu i es promourà el desenvolupament de la competència d’“aprendre a aprendre”, intentant que l’alumne adquireixi procediments, estratègies i destreses que afavoreixin un aprenentatge significatiu en el moment actual i que, a més, li permetin l’adquisició de nous coneixements en el futur.

· Es propiciarà una visió integradora i basada en la interdisciplinarietat, en què els continguts es presentaran amb una estructura clara, plantejant les interrelacions entre els diferents continguts del mateix mòdul i entre els d’aquest mòdul amb els d’altres mòduls.
· Com que l’aprenentatge requereix esforç i energia, haurem de procurar que l’alumne trobi atractiu i interessant el que se li proposa. Per això, hem d’intentar que reconegui el sentit i la funcionalitat del que aprèn. Procurarem potenciar la motivació intrínseca (gust per la matèria en si mateixa, perquè les activitats que proposem suscitin el seu interès), aproximant les situacions d’aprenentatge a les seves inquietuds i necessitats i al grau de desenvolupament de les seves capacitats. 

Estratègies i tècniques

Tot l’anterior es concreta a través de les estratègies i tècniques didàctiques que apuntaran al tipus d’activitats que es desenvoluparan a l’aula, així com a la forma d’organitzar-les o seqüenciar-les.

La metodologia aplicada haurà de ser activa, de manera que l’alumne no sigui únicament receptor passiu, sinó que observi, reflexioni, participi, investigui, construeixi, etc. En aquest sentit, propiciarem a través de les activitats l’anàlisi i l’elaboració de conclusions respecte del treball que s’està realitzant.

Entre la gran diversitat d’estratègies i tècniques didàctiques que existeixen destaquem les següents:

· Es partirà dels coneixements previs de l’alumne, formals o no, per construir el coneixement de la matèria.

· La simulació serà una eina de gran utilitat.

· Es promourà el treball en equip, buscant afavorir la cooperació i el desenvolupament de la responsabilitat en els alumnes.
· Les activitats formatives tindran com a objectiu la funcionalitat i la globalització dels continguts.

· Es tractarà l’error com a font d’aprenentatge, tenint en compte que a partir del reconeixement, l’anàlisi i la correcció de l’error es pot millorar.

Tècniques per a identificació de coneixements previs:
· Qüestionaris escrits.

· Diàlegs.

Tècniques per a l’adquisició de nous continguts:
· Exposició-presentació de cada una de les unitats.

· Exploracions bibliogràfiques i normatives.

· Discussió en petit/gran grup.

· Resolució d’activitats i casos pràctics.

· Exposició dels treballs realitzats.

· Utilització de les noves tecnologies de la informació.

Tipologia de les activitats
En cada una de les unitats de treball es proposen successivament activitats de comprensió, anàlisi, relació, consolidació i aplicació. Per a la seva seqüenciació, s’ha respectat l’ordre d’exposició dels continguts i s’ha tingut en compte el grau de dificultat. Totes es poden resoldre amb els continguts del llibre. 

9. Recursos materials

En el tractament didàctic d’aquest mòdul s’hauran de fer servir recursos materials impresos, audiovisuals i informàtics. 

Per a l’alumne:

· Llibre de text.
· Blink: unitat digital, activitats interactives i material de suport.
Per al professor:

(
Projecte curricular i Programacions d’aula en format editable, que poden adaptar-se a les necessitats de cada professor.

(
Solucionari de les activitats del llibre de l’alumne de cada unitat.

(
Presentacions multimèdia.

(
GATE: generador d’avaluacions tipus test.

(
Projectes finals.

Altres recursos:

· L’equipament normal d’una de les aules assignades al cicle.

· Llibres especialitzats sobre els diferents temes a què fa referència el mòdul.

· Equips informàtics connectats a Internet.

· Aplicacions informàtiques de propòsit general.

· Aplicacions informàtiques específiques per al mòdul.

· Material d’oficina (escriptura, arxivament, reproducció de documents, etc.).
· Publicacions periòdiques de contingut general i de contingut especialitzat.

10. Avaluació
Principis

L’avaluació d’aquest mòdul i dels seus components formatius es realitzarà al llarg de tot el procés d’aprenentatge, seguint tres fases:

1. Avaluació inicial, a l’inici de cada unitat, per preparar la situació de partida, ajustant els dissenys en funció de les necessitats. Per dur a terme aquesta tasca, usarem l’observació a través de diàlegs i entrevistes.

2. Avaluació processual amb intenció formativa, que es durà a terme durant tot el procés d’ensenyament-aprenentatge. Suposarà recollir dades i portar un seguiment continu de les activitats dels alumnes. S’avaluaran procediments, conceptes i actituds.
3. Avaluació final amb intenció sumativa, al final del procés, analitzant les desviacions entre els objectius programats i els resultats obtinguts i intentant buscar solució als problemes sorgits.
Tècniques

· Proves orals i escrites: qüestionaris, resolució de problemes i supòsits pràctics, etc.

· Observació directa i indirecta: quaderns de classe, treballs individuals o en grup, debats, etc.

Instruments

· Quadern del professor. 
· Llistes de control.
· Escales d’observació, rúbriques i guies d’avaluació.
Indicadors

· Participació en les activitats realitzades a l’aula.

· Assistència i puntualitat.

· Respecte envers els companys i professors.

· Valoració dels seus propis aprenentatges.
· Desenvolupament de la capacitat d’anàlisi i el sentit crític.
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