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PRESENTACION



La Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE) regula la formacion
profesional dentro del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos
formativos de grado medio y de grado superior, que tienen como finalidad preparar a
los alumnos y alumnas para la actividad en un campo profesional y facilitar su
adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse en su vida, asi como
contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

La LOE introduce una mayor flexibilidad en el acceso, asi como en las relaciones entre
los distintos subsistemas de la formacion profesional, al tiempo que fomenta e impulsa
el aprendizaje a lo largo de la vida, proporcionando a los jovenes una educacion
completa, que abarque los conocimientos y competencias basicas necesarias en la
sociedad actual, estimulando el deseo de seguir aprendiendo y la capacidad de
aprender por si mismos. Ademas, ofrece posibilidades a las personas jovenes y
adultas de combinar el estudio y la formacién con la actividad laboral o con otras
actividades.

Base normativa

La programacion que se presenta se ha realizado teniendo en cuenta la normativa que
se enumera a continuacion:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, que sefiala que el Gobierno,
previa consulta a las Comunidades Autonomas, establecera las titulaciones de
formacion profesional y los aspectos basicos del curriculo.

e Ley Organica 5/2002 de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional que pone en marcha del Sistema Nacional de Cualificaciones y
Formacion Profesional, desarrollada por Real Decreto 1128/2003, de 5 de
septiembre, modificado por el Real Decreto 1416/2005, de 25 de noviembre, sobre
el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

o EIl Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacion profesional del sistema educativo, la estructura de los
nuevos titulos de formacion profesional basada en el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, y otros aspectos de interés social, desarrollado por
la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no
discriminacién y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.

e El Real Decreto 777/1998, de 30 de abril, sobre determinados aspectos de la
ordenacién de la formacion profesional en el &mbito del sistema educativo; aunque
estd derogado por el Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, siguen vigentes
algunos anexos.

o El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

e EI curriculo oficial de la Comunidad Autébnoma para el Ciclo Formativo
correspondiente al Titulo que se esta impartiendo.

El Real Decreto de cada Titulo, de acuerdo con el articulo 9 del Real Decreto
1147/2011 de ordenacion general de la formacion profesional incluird, como minimo, el
siguiente contenido:

a) Identificacién del titulo o curso de especializacién:
— Denominacion.
- Nivel en el sistema educativo.
- Duracion.
- Familia o familias profesionales.

- Nivel en el Marco Espafiol de Cualificaciones y, para los ciclos formativos de
grado superior, ademas, nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacién Superior y sus correspondencias con los marcos europeos.



b) Perfil profesional. Competencia general, competencias profesionales, personales y
sociales. Relacion de cualificaciones profesionales y unidades de competencia del
Catélogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas.

c) El entorno profesional, que incluye, entre otros, las ocupaciones y puestos de
trabajo.

d) La prospectiva en el sector o sectores.
e) Ensefanzas:

- Objetivos generales.

- Médulos profesionales.

f) Los pardmetros basicos de contexto formativo. Se concretaran: los espacios y los
equipamientos minimos, adecuados al nUmero de puestos escolares, asi como las
titulaciones y especialidades del profesorado, y sus equivalencias a efectos de
docencia.

g) La correspondencia, en su caso, de los modulos profesionales con las unidades de
competencia para su acreditacion.

h) Convalidaciones, exenciones y equivalencias.

i) Informacion sobre los requisitos necesarios segun la legislacién vigente para el
ejercicio profesional.

j) Para los titulos de grado superior, la modalidad y materias del Bachillerato que
faciliten la admision en caso de concurrencia competitiva.

El Real Decreto 1584/2011 del Ministerio de Educacion, de 4 de noviembre (publicado
en el BOE el 15-12-2011), establece la titulacion de Técnico Superior en
Administracién y finanzas que viene a sustituir a la regulacion del titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas, contenida en el Real Decreto 1659/1994.

El nuevo titulo queda identificado por los siguientes elementos:

e Denominacion: Administracion y Finanzas.

¢ Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

e Duracion: 2000 horas

¢ Familia Profesional: Administracion y Gestion.

o Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-5b.

¢ Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacién superior: Nivel 1
Técnico Superior.

La competencia general del titulo de Administracién y finanzas consiste en
organizar y ejecutar las operaciones de gestién 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 informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién
medioambiental.

Entre las ensefianzas contempladas en el Real Decreto 1584/2011 figura el modulo
denominado GESTION DE RECURSOS HUMANOS, objeto de esta programacion.

GESTION DE RECURSOS HUMANOS (Cdédigo: 0652) es un mddulo profesional
enmarcado en el Ciclo Formativo de Grado Superior Administracion y finanzas. Sus
contenidos curriculares y las correspondientes ensefianzas minimas se establecen en
la legislacion vigente con una duracion minima de 50 horas.



Teniendo presente la competencia general hemos planteado la presente programacion
del modulo de GESTION DE RECURSOS HUMANOS, tratando de introducir a los
alumnos en un marco de competencias profesionales complejas pero Utiles de cara a
su futuro como titulados superiores en el marco profesional de referencia.

Tanto el libro del alumno como la guia didactica estan disefiados con el fin de utilizar
todos aquellos resortes que acerquen a la realidad de la materia, de una forma gradual
y sencilla, por medio de conocimientos y actividades cuya secuenciacion permitira
llegar a aplicaciones de caracter integrador.

1. COMPETENCIAS PROFESIONALES Y OBJETIVOS GENERALES



La formacion del médulo contribuye a alcanzar, entre otras, las competencias
profesionales establecidas para el ciclo formativo del titulo de Administracién y
finanzas siguientes:

Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos
tipos, a partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los recursos humanos, ajustdndose a la normativa
vigente y a la politica empresarial.

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos 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 informacién y la comunicacion.

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 conflictos grupales que se presenten.

Generar entornos seguros en el 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.

También contribuye a alcanzar los objetivos generales siguientes:

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

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relaciondndolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestion empresatrial.

Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
establecidos en la seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados
con el departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la
documentacién derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del
personal de la empresa. Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para
responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organizacion del
trabajo y de la vida personal.

Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos Yy
administraciones publicas.



e Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones,
problemas o contingencias.

e 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.

o Identificar y aplicar pardmetros 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.

e Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccién ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de
acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar
entornos seguros.

2. CONTENIDOS BASICOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

CONTENIDOS BASICOS



Los contenidos bésicos, con los que ademas se podra acreditar la unidad de
competencia asociada UC0237_3 Realizar la gestiébn y control administrativo de
recursos humanos, seran:

Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion:

Formalidades y documentacién del proceso de contratacion.

Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus
caracteristicas.

La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion.

Registro y archivo de la informacién y la documentacion relativa a la
contratacion laboral en la empresa.

Utilizacion de aplicaciones informéticas de gestion de recursos humanos.

Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo:

Modificacion de las condiciones del contrato de trabajo.

Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

Extincion del contrato de trabajo.

Gestion de la documentacion en los organismos publicos.

Registro y archivo de la informacion y la documentacion.

Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la
Seguridad Social:

La Seguridad Social en Espafia y otros organismos de previsién social.
Finalidad y campo de aplicacion.

Estructura administrativa de la Seguridad Social.

Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general.
Regimenes especiales.

Financiacioén y prestaciones de la Seguridad Social.

Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

Liguidacion de cuotas a la seguridad Social.

Archivo de la informacién y la documentacion.

Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Confeccion de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos
humanos y las obligaciones de pagos:

Regulacion legal de la retribucion.

El salario. Clases.

Célculo y confeccion de nébminas.

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.
Declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF.



- Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales.

- Archivo de la informacién y la documentacion.

— Utilizacion de aplicaciones informéticas de gestion de recursos humanos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Gestiona la documentacion que
genera el proceso de contratacion,
aplicando la normativa vigente.

a)
b)

<)

d)

f)

9)

h)

Se ha seleccionado la normativa que regula
la contratacion laboral.

Se han identificado las fases del proceso de
contratacion.

Se han interpretado las funciones de los
organismos publicos que intervienen en el
proceso de contratacion.

Se han determinado las  distintas
modalidades de contratacién laboral vigentes
y sus elementos, aplicables a cada colectivo.
Se ha propuesto la modalidad de contrato
mas adecuado a las necesidades del puesto
de trabajo y a las caracteristicas de
empresas Yy trabajadores.

Se han especificado las funciones de los
convenios colectivos y las variables que
regulan con relacion a la contratacion laboral.
Se ha cumplimentado la documentacion que
se genera en cada una de las fases del
proceso de contratacion.

Se han reconocido las vias de comunicacion
convencionales y teleméticas con las
personas Yy organismos oficiales que
intervienen en el proceso de contratacion.

Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccidn, registro vy
archivo de la informacion y documentacién
relevante en el proceso de contratacion.

2. Programa las tareas
administrativas correspondientes a
la modificacion, suspension 'y
extincion del contrato de trabajo,
aplicando la normativa vigente y
cumplimentando la documentacion
aparejada.

b)

d)

Se ha seleccionado la normativa en vigor que
regula la modificacion, suspension y extincion
del contrato de trabajo.

Se han efectuado los célculos sobre los
conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacion, suspension vy
extincion del contrato de trabajo.

Se ha identificado y cumplimentado la
documentacion que se genera en los
procesos de modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo.

Se han reconocido las vias de comunicacion,




f)

convencionales y teleméticas, con las
personas y organismos oficiales implicadas
en un proceso de modificacion, suspension o
extincion de contrato de trabajo.

Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los
trabajadores los cambios producidos por la
modificacion, suspension o extincion del
contrato laboral.

Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacién y documentacion
relevante en el proceso de proceso de
modificacion, suspensién o extincion de
contrato de trabajo.

3. Caracteriza las obligaciones
administrativas del empresario con
la Seguridad Social, tramitando la
documentaciéon y realizando los
calculos procedentes.

f)

9)

h)

Se han reconocido los tramites obligatorios
para el empresario ante la Seguridad Social.
Se ha seleccionado y analizado la normativa
gue regula las bases de cotizacion y la
determinacion de aportaciones a la
Seguridad Social.

Se han calculado las principales prestaciones
economicas de la Seguridad Social.

Se ha elaborado la documentacion para los
trAmites de afiliacion, alta, baja y variacion de
datos en los distintos regimenes de la
Seguridad Social.

Se han reconocido las vias de comunicacion,
convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales implicados
en el proceso de afiliacion, alta, baja vy
variacion de datos.

Se han previsto las actuaciones y
procedimientos de los érganos inspectores y
fiscalizadores en materia de Seguridad
Social.

Se han reconocido
complementarios de previsién social.

Se han empleado programas informaéticos
especificos para la confeccién, registro vy
archivo de la informacion y documentacién
relevante generada en la tramitacion
documental con la Seguridad Social.

sistemas

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

b)

Se han reconocido los procesos retributivos y
las distintas modalidades salariales.

Se ha precisado el concepto de salario
minimo interprofesional, IPREM u otros
indices, y su funcion en la regulacion salarial
y en las prestaciones de la Seguridad Social.




<)

d)

f)

g)

h)

)

Se han identificado los métodos de incentivos
a la produccién o al trabajo en funcion del
puesto.

Se ha identificado la documentacion
necesaria para efectuar el proceso de
retribucion.

Se han elaborado las ndéminas calculando el
importe de los conceptos retributivos, las
aportaciones a la Seguridad Social y las
retenciones a cuenta del IRPF.

Se han analizado y calculado las
aportaciones de la empresa y del conjunto de
trabajadores a la Seguridad Social.

Se han identificado los modelos de
formularios y los plazos establecidos de
declaracion-liquidacion de las aportaciones a
la Seguridad Social e ingresos a cuenta de
las retenciones del IRPF.

Se ha confeccionado la declaracion-
liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social y los ingresos a cuenta de
las retenciones del IRPF.

Se han reconocido las vias de comunicacion,
convencionales y telematicas, con las
personas Yy organismos oficiales que
intervienen en el proceso de retribucion e
ingreso de la declaracion-liquidacion.

Se han empleado programas informaticos
especificos para la confeccidn, registro vy
archivo de la informacion y documentacién
relevante generada en el proceso de
retribucion.

3. METODOLOGIA

En la programacion de las unidades se incorporan determinadas sugerencias
metodolégicas que se ajustan de modo preciso a las caracteristicas concretas de los
contenidos abordados. Pero, naturalmente, tales orientaciones emanan de un marco

metodoldgico general.




Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que se utilizaran en el
modulo de GESTION DE RECURSOS HUMANOS que permiten alcanzar los objetivos
del modulo versaran sobre las siguientes actividades metodoldgicas:

e Activas, participativas y amenas, favoreciendo las técnicas de estudio y el
autoaprendizaje.

e Grupales e individualizadas, y con una atencién especial para aquellos
alumnos/as que no alcancen el nivel exigido.

e Motivadoras, que tenga en cuenta los intereses y necesidades de los
alumnos/as.

La base metodologica del modulo tiene una orientacion fundamentalmente practica y
participativa, orientada no tanto a la adquisicion tedrica de conocimientos como a su
puesta en practica.

En el desarrollo de cada unidad se seguira el esquema siguiente:

1°. Al inicio de cada unidad de trabajo, se hara una introduccion de los
contenidos, preferiblemente vinculada a ejemplos de la vida real y al caso practico
inicial que plantea una situacion relacionada con el ejercicio profesional y que esta
vinculada al contenido de dicha unidad. Sera el eje vertebrador de la exposicion, ya
que se ir4 resolviendo a lo largo del tema.

2°. Posteriormente, se pasard a explicar los contenidos, intercalando
actividades de adiestramiento y de aplicacién, tanto individuales como de grupo,
gue fomenten la expresién de opiniones, inquietudes y aportaciones de los
alumnos, buscando en todo momento despertar el interés del alumno por la unidad
de trabajo, asi como su participacion.

3°. Al finalizar cada unidad de trabajo se propondra a los alumnos la resolucién de
actividades de ensefianza-aprendizaje asi como casos de practica profesional y
solucion de un test de autoevaluacion que faciliten la mejor comprension del tema
propuesto (debates, discusiones, aplicaciones practicas...).

Los alumnos recibiran, en todo momento, el apoyo necesario por parte del profesor
para una mejor consecucion de los objetivos marcados.

Estructura del libro-manual

El libro de GESTION DE RECURSOS HUMANOS consta de ocho unidades de trabajo
y diversas simulaciones practicas de gestion de néminas, contratos y salarios a través
de aplicaciones informaticas (NominaPlus). Cada una de ellas arranca con un caso
practico inicial que plantea una situacioén relacionada con el ejercicio profesional y
gue esta vinculada con el contenido de la unidad. Es el eje vertebrador de la
exposicion, ya que se ira resolviendo a lo largo del tema y se iran incluyendo llamadas
junto a aquellos contenidos que guarden relacién con él.

El desarrollo de la unidad aparece ordenado en epigrafes y subepigrafes y se
acompafa de multiples cuadros, tablas y esquemas que refuerzan la explicacion.

En los margenes aparecen textos complementarios con ampliacién de informacion y
vocabulario para profundizar en los conocimientos expuestos.

A lo largo de la unidad de trabajo, se incorporan ejemplos y actividades que sirven
para aclarar los conceptos tratados y facilitar su asimilacion.

La seccion de Actividades finales servird para aplicar los conocimientos adquiridos y
para repasar.

Las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon (TIC) es un area prioritaria en la
formacion profesional, por lo que, para resolver algunas de estas actividades, se
debera entrar en internet y trabajar con recursos ofrecidos por diferentes instituciones.



Es interesante dedicar un esfuerzo a estas busquedas, ya que conectan con la
realidad del sector profesional y permiten mantener actualizados los conocimientos.

En la secciébn de Practica profesional se plantean supuestos que permiten la
aplicacion préctica de los contenidos, ofreciendo una vision global de los mismos.

Estos supuestos comportan, entre otros, la realizacion de diversos procesos de
gestion de personal informatizados, utilizando el programa NominaPlus que, de forma
secuenciada y a través de practicas, permite aplicar los conocimientos adquiridos a lo
largo de cada unidad en un entorno informatico que es lo mas cercano a la realidad
empresarial.

El apartado En resumen presenta un mapa conceptual con los conceptos clave de la
unidad de trabajo.

Para finalizar, EvalGa tus conocimientos consiste en una bateria de preguntas tipo
test con sus soluciones que permitirdn al alumnado comprobar el nivel de
conocimientos adquiridos al término de la unidad.

4. CONTENIDOS

Los contenidos del médulo de GESTION DE RECURSOS HUMANOS son los
recogidos en el curriculo oficial correspondiente.

Estos contenidos se organizan en bloques o agrupaciones teméaticas en las que se
estructura el conocimiento del médulo, que son los siguientes:



‘ Contenidos organizados por bloques tematicos

Bloque temético I: El Derecho Laboral

e El Derecho Laboral.
e Fuentes del Derecho Laboral.
e Aplicacion de las fuentes del Derecho Laboral.

Bloque tematico II: La contratacion laboral

o El contrato de trabajo.

e Tipos de contratos de trabajo.

e El sistema de Seguridad Social.

e Proceso y tramitacion de una contratacion laboral.

Bloque tematico lll: El pago del salario

e El salario. Caracteristicas.
e Landminay su confeccion.

Bloque tematico IV: Incidencias en la relacién laboral

¢ Modificaciones de los contratos de trabajo.

e La suspension del contrato de trabajo.

¢ Incidencias protegidas durante la vigencia de la contratacion laboral.
e La extincién del contrato de trabajo.

5. PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

Las unidades seran ocho, distribuidas en los cuatro blogues tematicos, donde se van a
trabajar todos los contenidos del modulo de GESTION DE RECURSOS HUMANOS. A
continuacion se exponen cuales son.

Contenidos distribuidos por unidades de trabajo



Bloque temético I: El Derecho Laboral

Unidad 1. La relacion laboral y el contrato de trabajo.

Bloque tematico II: La contratacion laboral

Unidad 1. La relacion laboral y el contrato de trabajo.
Unidad 2. Tipos de contratos de trabajo.

Unidad 3. La Seguridad Social.

Unidad 4. El proceso de contratacion.

Bloque tematico lll: El pago del salario

Unidad 6. El salario.
Unidad 7. La ndmina.

Bloque temético IV: Incidencias en la relacion laboral

Unidad 5. Incidencias en la relacion laboral.
Unidad 8. La extincién del contrato de trabajo.

Seguidamente se va a desarrollar la Programacion de las ocho unidades del modulo
de GESTION DE RECURSOS HUMANOS, especificando para cada una de ellas los
contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

UNIDAD DE TRABAJO 1

La relacion laboral y el contrato de trabajo
OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:
e Conocer el objeto de estudio del Derecho Laboral.




e Conocer las fuentes propias y caracteristicas de esta rama del derecho.
e Manejar los principios de aplicacién del Derecho Laboral.

e Comprender los conceptos de contrato, en general, y contrato de trabajo, en
particular.

e Conocer los principales elementos de un contrato de trabajo.
e Saber quién puede firmar un contrato de trabajo.
e Interpretar un contrato de trabajo y comenzar a cumplimentarlos.

CONTENIDOS

e Definicion de Derecho Laboral.
- Concepto de Derecho Laboral o del Trabajo.
- Larealidad del Derecho Laboral.
e Fuentes del Derecho Laboral.
- Fuentes especificas del Derecho Laboral.
e Aplicacion del Derecho Laboral. Principios.
- Principio de jerarquia normativa.
— Principio de norma mas favorable.
— Principio de condicién mas beneficiosa.
- Principio de irrenunciabilidad de derechos.
e El contrato de trabajo.
— Definicion y caracteristicas.
o Definicion del contrato de trabajo.
o Caracteristicas del contrato de trabajo.
— Sujetos del contrato de trabajo.
o Eltrabajador.
o El empresario.
- Elementos esenciales del contrato de trabajo.
o El consentimiento.
o El objeto.
o La causa.
o Otros elementos.
— Duracion del contrato de trabajo.
— El periodo de prueba.
- Clausulas adicionales.

- La copia basica.
CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:



Definir el Derecho Laboral y diferenciarlo de otras ramas del Derecho.
Conocer e identificar las fuentes del Derecho Laboral.
Interpretar las fuentes del Derecho Laboral.

Buscar normativa laboral y establecer perfectamente la jerarquia de dichas
normas y su aplicacion practica a casos concretos.

Analizar y comparar los derechos y deberes derivados del contrato de trabajo y
establecer un equilibrio entre ambos.

Saber aplicar con criterio y en base a los principios de aplicacion del Derecho
Laboral, las distintas fuentes susceptibles de regular una situacién concreta.

En un supuesto practico en el que se propone informacién convenientemente
caracterizada sobre una empresa simulada sobre obligaciones de la empresa en
materia de contratacion laboral, cumplimentar ofertas de empleo, contrato de
trabajo, realizar la copia basica del mismo e inscribirlo en el libro de matricula del
personal.

Valorar la importancia que tiene el cumplimiento de la normativa en materia de
contratacion laboral.

Tener una actitud critica ante situaciones claramente discriminatorias e
insolidarias hacia determinados colectivos de trabajadores.

Reconocer los perjuicios que ocasiona tanto al trabajador al como empresario el
incumplimiento de las normas de contratacion.

Hacer un uso adecuado de las nuevas tecnologias de la informacion en la
busqueda de informacidén sobre contratos de trabajo, asi como de los modelos
vigentes.

UNIDAD DE TRABAJO 2

Tipos de contratos de trabajo

OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

Identificar las diferentes modalidades de contrato de trabajo.



¢ Reconocer el objeto de los contratos de trabajo que se exponen en la unidad.
e Reconocer las caracteristicas fundamentales de cada tipo de contrato de trabajo.
e Cumplimentar los modelos oficiales de los diferentes contratos de trabajo.
e Valorar las consecuencias de la omisién de ciertos requisitos necesarios al
cumplimentar los contratos.
CONTENIDOS

e Tipos de contratos.
e Los contratos formativos.
- El contrato de trabajo en practicas.
- El contrato de trabajo para la formacion.
e La contratacion temporal.
- 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.

- Medidas para prevenir la utilizacion abusiva de contratos de duracion
determinada.

e La contratacion de duracion indefinida.
- El contrato de fomento de la contratacion indefinida.
- El contrato indefinido para trabajadores con discapacidad.
- Medidas de fomento de la contratacion indefinida.
e Otros contratos de trabajo.
- La contratacién a tiempo parcial.
- El contrato de trabajo de relevo.
- El contrato de trabajo a domicilio.
¢ Programa de fomento del empleo.

CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracion del proceso de

ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

e Buscar informacién en organismos de la localidad, si es posible, sobre los
distintos modelos de contrato en vigor y sus caracteristicas.

e Explicar las diferentes modalidades de contratacion laboral.

e En un supuesto practico en el que se propone informacién convenientemente
caracterizada sobre una empresa simulada relativa a trabajadores en distintas
situaciones laborales y sobre el convenio colectivo del sector, cumplimentar y
elaborar:

- Ofertas de empleo.

— Modelos de contrato de trabajo adecuados a sus caracteristicas.



- Prérrogas, modificaciones, suspensiones o extinciones de contratos.

e Tomar conciencia de la importancia que tiene para la empresa aplicar una
determinada modalidad de contratacion.

e Valorar los riesgos que supone para la empresa la aplicacion inadecuada de una
determinada modalidad de contrato de trabajo.

UNIDAD DE TRABAJO 3

La Seguridad Social

OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:
e |dentificar los diferentes regimenes que integran el sistema de la Seguridad



Social.

Reconocer los organismos publicos que intervienen en la gestion de la
Seguridad Social.

Distinguir, con caracter general, las diferentes contingencias protegidas por el
sistema de la Seguridad Social.

Diferenciar y reconocer las diferentes actuaciones obligatorias de la empresa
frente a la Seguridad Social.

Cumplimentar correctamente los documentos oficiales en materia de Seguridad
Social.

CONTENIDOS

Definicién y 6rganos de gestion.
- Concepto de Seguridad Social y finalidades del sistema.
- Organismos de Seguridad Social.

Campo de aplicacion de la Seguridad Social.
- Modalidad contributiva.
- Modalidad no contributiva.

Estructura del sistema de la Seguridad Social.

Prestaciones de la Seguridad Social y cotizaciones al sistema.
- Las prestaciones.
- La cotizacion.

Actos administrativos ante la Seguridad Social.

La inscripcion del empresario.

La afiliacion del trabajador.

Alta del trabajador.

Baja y variacion de datos de trabajadores.

- Conservacién de los documentos por parte de la empresa.
El sistema RED.

El régimen especial de trabajadores autbnomos (RETA).

- Afiliacion y baja del régimen.
- El trabajador autbnomo econémicamente dependiente.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Identificar los distintos regimenes que integran nuestro sistema de Seguridad
Social.

Definir, reconocer e interpretar las funciones que desarrollan los organismos que
integran el sistema de Seguridad Social.

Cumplimentar los principales documentos de afiliacion, altas y bajas, dados



supuestos debidamente caracterizados.

e Valorar la importancia del sistema de la Seguridad Social y de las prestaciones
que gestiona.

e Diferenciar y reconocer las diferentes actuaciones obligatorias de la empresa
frente a la Seguridad Social.

¢ Interpretar la normativa reguladora del sistema de Seguridad Social.

UNIDAD DE TRABAJO 4

El proceso de contratacion
OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

e Conocer las distintas oficinas y organismos publicos ante los que tendra que
realizar gestiones para formalizar una contratacion laboral.



Saber llevar a cabo todos los tramites que se requieren para regularizar la
contratacion de trabajadores en tiempo y forma adecuados.

Entender la importancia de trabajar con pulcritud, rigor y método en la gestion
administrativa de recursos humanos.

CONTENIDOS

e Tramites ante la Tesoreria General de la Seguridad Social.

— El sistema RED.
— Utilizacion del sistema RED.

e Tramites ante el Servicio Publico de Empleo.

- Contrato escrito.
- Contrato verbal.
- La copia bésica.
- Comunicacion de la contratacién via Internet.
Los libros laborales.
- Libro de visitas-e.
- La comunicacién de apertura del centro de trabajo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Descubrir si el alumno identifica los distintos organismos publicos ante los que
tendria que gestionar un proceso de contratacion laboral.

Establecer los distintos tramites que, con relacion a un proceso de contratacion
laboral, tiene que desarrollar, con indicaciébn de las oficinas y organismos
publicos ante los cuales realizarlos.

Poner en practica todos los tramites que un proceso de contratacién laboral
requiere.

Indicar los plazos y procedimientos para gestionar todas aquellas actuaciones
gue un proceso de contratacion laboral precisa.

Descubrir, sobre un supuesto practico planteado, posibles errores cometidos en
la gestidn y tramitacion de un proceso de contrataciéon laboral.

Trabajar con pulcritud, rigor y método en la gestién administrativa de un proceso
de contratacion laboral.

Valorar el orden y el cuidado a la hora de gestionar un proceso de contratacion
laboral.

UNIDAD DE TRABAJO 5

Incidencias en larelaciéon laboral

OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

Conocer las causas que permiten llevar a cabo modificaciones del contrato de
trabajo.



e Aprender qué efectos tienen las modificaciones del contrato de trabajo.
e Conocer las causas que permiten suspender un contrato de trabajo.
e Aprender los efectos que tienen las suspensiones del contrato de trabajo.
e Identificar las prestaciones a las que tiene derecho el trabajador y saber como
determinar su cuantia.
CONTENIDOS

e Modificacién de los contratos de trabajo.
- Movilidades funcionales.
- Movilidad geogréfica.
- Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.
e Suspension del contrato de trabajo.
- Maternidad y suspensién del contrato de trabajo.
- Las excedencias.
e Laincapacidad temporal.
e Elriesgo durante el embarazo y la lactancia natural.
e La maternidad.
e La paternidad.

CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracion del proceso de

ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

e Conocer las causas que permiten llevar a cabo modificaciones del contrato de
trabajo y sus efectos.

e Conocer las causas que permiten suspender un contrato de trabajo y sus
efectos.

e Identificar prestaciones a las que el trabajador tiene derecho y saber como
determinar su cuantia.

e Calcular, a partir de un supuesto bien definido, la prestacién de incapacidad
temporal a la que tiene o puede tener derecho un trabajador.

e Calcular, a partir de un supuesto bien definido, la prestacion de maternidad y/o
paternidad a la que tiene o puede tener derecho un trabajador.

UNIDAD DE TRABAJO 6

El salario
OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:
e |dentificar los organismos publicos involucrados en el proceso retributivo.
e Interpretar los conceptos salariales basicos.



¢ Distinguir entre percepciones salariales y no salariales.

e Comprender a qué se llama salario y cual puede ser la estructura salarial de un
trabajador.

e Conocer la existencia y el funcionamiento de los sistemas que el ordenamiento
juridico de nuestro pais posee para proteger el salario de un trabajador.
CONTENIDOS

e Definicidn de salario y caracteristicas.
- Definicion.
- Caracteristicas.
e Estructura salarial.
- Percepciones salariales.
- Percepciones no salariales.
e Clases de salario.
- Los sistemas salariales.
e El salario minimo interprofesional.
e La proteccion del salario.
- Inembargabilidad del salario.
- Privilegio del crédito salarial.
- FOGASA.

CRITERIOS DE EVALUACION
Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

o Definir el concepto de salario y sus caracteristicas.

e Conocer la estructura del salario, asi como sus garantias y las deducciones que
sobre el mismo se pueden llegar a practicar.

e Sobre un supuesto dado identificar distintos conceptos retributivos y explicar su
significado.

e Conocer la existencia y el funcionamiento de los sistemas que el ordenamiento
juridico de nuestro pais posee para proteger el salario de un trabajador.

UNIDAD DE TRABAJO 7

La ndmina
OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

e Describir la tramitacion documental en las distintas fases que comprende el
proceso retributivo.



e Elaborar ndminas identificando los parametros que deben intervenir.
e Determinar las bases de cotizacion en el régimen general de la Seguridad Social.
e Calcular las aportaciones mensuales de los trabajadores a la Seguridad Social.

e Determinar el importe de las prestaciones por incapacidad temporal a cargo de la
empresa y de la Seguridad Social.

e Reconocer la tramitacion documental del proceso de incapacidad temporal.

e Calcular el importe de las cuotas que las empresas deben ingresar en la
Seguridad Social.

e |dentificar y cumplimentar correctamente los diferentes documentos de
cotizacion.

e Conocer las condiciones de lugar, tiempo y forma de recaudacion de las cuotas.

e Identificar los organismos publicos que intervienen en el procedimiento de
recaudacion de cuotas.

e Calcular los porcentajes de retencion a cuenta del IRPF.

e Confeccionar la declaracién-liquidacion de las retenciones realizadas a cuenta
del IRPF.

CONTENIDOS

e Definicion de némina.

e Célculo y confeccion de nébminas.
- Contenido de una némina.
- Calculo de una némina.

e Devengos y retenciones.

- No6minas de trabajadores de los grupos de cotizacion 1 a 7.

Néminas de trabajadores de los grupos de cotizacion 8 a 11.

Néminas de trabajadores a tiempo parcial.

Nominas de trabajadores en situacién de incapacidad temporal.

Ndéminas con salario en especie.
¢ Ingreso de las cuotas en la Seguridad Social.
- Plazo.
- Documentacién a presentar.
- Lugar de ingreso y pago de las cuotas.
¢ Ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.
— Procedimiento para el calculo.

— Comunicacion de datos a la Agencia Tributaria.
CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracién del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

e Identificar y describir cada una de las fases que comprende el proceso
retributivo.



Explicar en qué consisten las diversas actuaciones que se pueden llevar a cabo
a consecuencia de un proceso de pago de salarios, asi como identificar los
principales documentos que intervienen en cada una de ellas.

Calcular y confeccionar néminas identificando los conceptos que en ellas
aparecen o podrian llegar a aparecer.

Determinar, sobre un supuesto practico bien definido, las bases de cotizacion en
el régimen general de la Seguridad Social.

Llevar a cabo calculos de las aportaciones mensuales de los trabajadores a la
Seguridad Social, asi como ser capaces de explicarlos e interpretarlos en un
contexto determinado y adecuado.

Determinar el importe de las prestaciones por incapacidad temporal a cargo de la
empresa y de la Seguridad Social, asi como explicar y poner en practica su
incidencia en un proceso de pago y gestién de salarios y cuotas a la Seguridad
Social.

Identificar y comprender el proceso a través del cual se lleva a cabo la
tramitacién documental de una situacion de incapacidad temporal.

Calcular el importe de las cuotas que las empresas deben ingresar en la
Seguridad Social.

Conocer y cumplimentar correctamente los diferentes documentos de cotizacion,
entendiendo el significado y contenido de los mismos.

Describir las condiciones de lugar, tiempo y forma de recaudacion de las cuotas.

Identificar los organismos publicos que intervienen en el procedimiento de
recaudacion de cuotas.

Ser capaces de realizar los calculos oportunos para determinar los porcentajes
de retencion a cuenta del IRPF.

Confeccionar los modelos oportunos para llevar a cabo la declaracion-liquidacion
de las retenciones realizadas a cuenta del IRPF, sobre un supuesto practico
claro y bien definido.

Valorar el hecho de trabajar con rigor, cuidado y pulcritud en la gestion de un
proceso retributivo.

Utilizar adecuadamente equipos informaticos y software de gestiéon de néminas y
seguros sociales, valorando su utilidad practica en la gestion de un proceso
retributivo.

UNIDAD DE TRABAJO 8

La extincidon del contrato de trabajo

OBJETIVOS DIDACTICOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

Distinguir las diferentes modalidades de extincion de la relacién laboral, sus
procedimientos y los efectos que producen.



Calcular el importe de una indemnizacién por despido.

Reconocer los diferentes conceptos salariales que intervienen en una liquidacion
de haberes.

Elaborar la documentacion derivada de la liquidacién de haberes.

Describir la tramitacion documental que comprende el proceso de extincion de la
relacion laboral.

CONTENIDOS

La finalizacion de la relacién laboral.
Causas de extincion del contrato de trabajo.
- Por voluntad de ambas partes.
- Por voluntad del trabajador.
- Por voluntad del empresario.
¢, Qué puede hacer el trabajador ante un despido?
Deudas del empresario con el trabajador. El finiquito.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se propone que el profesor/a establezca actividades de valoracion del proceso de
ensefianza-aprendizaje desarrollado en la unidad, en relacion a:

Diferenciar entre los distintos tipos de extincion de la relacién laboral que el
Estatuto de los Trabajadores recoge.

Identificar los procedimientos que, para cada tipo de extincion laboral, se indican
en las fuentes del derecho aplicables a la relacién laboral en cuestion.

Establecer de forma clara y precisa los distintos efectos que cada tipo o
modalidad de extincion de la relacién laboral puede llegar a producir.

Determinar, sobre un supuesto bien definido, el tipo de extincién de la relacion
laboral mas adecuado, con indicacion de sus efectos y de los pasos a seguir
para llevarlo a cabo.

Calcular el importe de una indemnizacion por despido.

Identificar los conceptos salariales que se pueden incluir en una liquidacion de
haberes.

Identificar las principales deducciones que contiene una liquidacion de haberes.
Confeccionar adecuadamente, y sobre un supuesto bien definido, finiquitos.

Llevar a cabo, sobre un supuesto practico bien definido, la tramitacién
documental que comprenderia el proceso de extincién de una relacion laboral.

Valorar la importancia de trabajar con orden y rigor a la hora de proceder a
extinguir una relacién laboral, asi como la custodia de cuantos documentos se
generen a consecuencia de dicha actividad en el seno de una empresa.



6. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

Criterios de calificacion.

La calificacion del moddulo se realizarA en base a laS siguientes
consideraciones:



Se formulard en cifras de 1 a 10 sin decimales, considerandose positivas las
calificaciones iguales o superiores a 5 puntos y negativas las restantes. Dicha
calificacion se determinara por:

- 70% por el resultado de las pruebas objetivas de caracter teorico
practico que se podrian realizar al finalizar los correspondientes bloques
de contenidos. El examen sera de preguntas sobre conceptos y de
desarrollo, asi como la relacion entre ellos.

- 20% trabajos y actividades realizados en clase.

- 10% actitud en clase, tolerancia, participacion activa, implicacion en la
materia, asistencia, interés y esfuerzo.

La asistencia a clase es obligatoria. Por ello las faltas que acumulen un 20%
del total de la asignacion horaria del moédulo, eliminan el derecho a la
evaluacion continua por lo que debera ser superada una prueba objetiva en
junio.

Proceso de recuperacion.

Los alumnos que no alcancen los contenidos minimos deberan someterse al
proceso de recuperacion, consistente en la resolucion de las siguientes tareas
y actividades:

Resolucion de ejercicios adaptados en funcion de las dificultades.

Realizacion de cuestionarios.

Esquemas de repaso.

Prueba obijetiva.

Se realizara después de cada evaluacion y habra una prueba especial en
septiembre para los alumnos que no hayan superado el curso. El profesor
confeccionara una ficha de recuperaciéon estival a los efectos de orientar el
proceso de aprendizaje de los alumnos afectados.

El libro utilizado como base para los alumnos es de la editorial Editex, ademas,
se utilizard como apoyo el libro de recursos humanos de Mac Graw-Hill., asi



como manuales de derecho laboral, nGminas y seguros sociales y la legislacion
vigente en la materia.

Actividades extraescolares, se haran aquellas que estén relacionadas con el
moédulo asi como con otras asignaturas para trabajar la transversalidad, por
ejemplo, la visita a la federacion de cooperativas FEVECTA, también visitar el
archivo provincial de Alicante.

En relacién a la puesta en marcha de la FP dual, se tendran en cuenta siempre
con la colaboracién de los instructores de la empresa, aquellos contenidos y
procedimientos que se trabajen de manera suficiente para lograr los objetivos
programados, a la hora de pedirlos y valorarlos en el aula, para evitar
duplicidades innecesarias asi como para no sobrecargar la jornada laboral de
los alumnos que, ya por si sera muy larga por el tiempo dedicado al centro de
trabajo y a las clases.
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