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INTRODUCCION

El modulo profesional de Recursos Humanos esta asociado a la unidad de competencia
“administrar y gestionar los recursos humanos”.

Este modulo profesional se imparte en el primer curso del ciclo formativo de
Administracion y Finanzas, siendo su duracion de 130 horas anuales con un horario
semanal de cuatro horas.

OBJETIVOS GENERALES (CAPACIDADES PROFESIONALES)

Las capacidades terminales constituyen los objetivos generales y son las siguientes:

1. Aplicar procedimientos administrativos relativos a la seleccion, formacion y promocion de
recursos humanos.

Aplicar la normativa vigente en la contratacion de recursos humanos.
3. Realizar el proceso de retribucion de los recursos humanos.

Analizar y aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de
actuacion en la administracion, gestion y control de los Recursos Humanos

5. Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracion de
néminas.

CONTENIDOS

3.1 CONTENIDOS BASICOS:

Los contenidos basicos del modulo de Recursos Humanos recogidos en el RD 1659/1994,
de 22 de julio por el que se establece el titulo de Técnico superior en Administracion y
Finanzas y las correspondientes ensefianzas minimas son:

v Gestion de recursos humanos:
Modelos de gestion de recursos humanos.
El departamenbto de recursos humanos.

o Seleccion de recursos humanos: informacion, documentacion y
procedimientos.

o Formacion de recursos humanos: procedimientos administrativos y aspectos
economicos.

o Sistemas de promocion e incentivos.
v' Introduccion al Derecho del trabajo:
o El poder normativo del Estado en materia laboral.
o Fuentes del derecho del trabajo.
o Jerarquia de las normas laborales.
o La sindicacion de los trabajadores.
v" El contrato de trabajo.
o Caracteristicas del contrato de trabajo.
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Tipos de contrato.

Subvenciones y ayudas a la contratacion.
Tramites y procedimientos de contratacion.
Jornada laboral. Permisos y vacaciones.

Modificacién de las condiciones del contrato de trabajo.

O O O O O O

Suspension del contrato de trabajo: causas y procedimientos.

o Extincion del contrato de trabajo.

v El sistema de Seguridad Social.

o El sistema de la Seguridad Social en Espaiia.

o Regimenes de la Seguridad Social: campos de aplicacion.
v Retribucion laboral:

o El salario: salario base y complementos salariales.
Determinacion de las bases de cotizacion a la seguridad social.
Deducciones.

Célculo y elaboracion de nominas.

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

O O O O O

Declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF: plazos de
presentacion.

v Aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracion de néminas.
3.2 EXPLICACION Y DESARROLLO DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

TEMA 1: LA ORGANIZACION INTERNA DE LA EMPRESA
1-OBJETIVOS:
- Comprender el concepto de estructura organizativa.

- Conocer las distintas formas organizativas.

- Elaborar el organigrama de la empresa.

- Distinguir las diferentes areas funcionales de la empresa.

- Conocer las distintas funciones del departamento de recursos humanos.

- Distinguir entre Gestion y Administracion de personal.
2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- La organizacion interna de la empresa:

- Concepto de estructura organizativa.

- Elementos de la estructura organizativa.

- Relaciones en la estructura organizativa.

- Principios que estructuran la organizacion de la empresa.
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- Las formas organizativas:
- Concepto de organigrama.
- Clasificacion de los organigramas.
- Las formas organizativas.
- Las areas funcionales de la empresa:
- Concepto de area funcional.
- Criterios de departamentalizacion.
- Las areas funcionales.
- La relacion interdepartamental.
- Las areas funcionales de la empresa:
- El departamento de recursos humanos.
- La gestion de personal.
- La administracion de personal.
- Planteamientos generales en la seleccion de personal.
T Procedimientos:

- Analisis detallado del concepto y aspectos basicos que rodean la estructura
organizativa de la empresa.

- Realizacion del organigrama de la empresa.
- Identificacion de las diferentes formas organizativas.
- Identificacion de las areas funcionales de la empresa.

- Identificaciéon de las funciones y tareas que tienen que ver con el proceso de
contratacion y liquidacion de haberes salariales.

- Determinacion de las fases del proceso de contratacion de personal y liquidacion de
haberes, asi como de las necesidades de informacion para llevarlas a cabo.

- Definicion de una empresa tipo ofreciendo todos los datos necesarios para poder
realizar las diferentes funciones de gestion y administracion de personal.

- Determinacion del personal necesario, explicando brevemente sus puestos de trabajo.

- Planteamiento de operaciones ordenadas por fechas realizadas por el departamento de
personal de la empresa que recojan las diferentes funciones del gestor administrativo
de personal:

- seleccion de personal.
- convenio colectivo que hay que aplicar.
- determinacion de los tipos de contratos que hay que realizar.
- afiliacion y alta en la Seguridad Social.
T Actitudes:
- Identificacion de las diferentes formas organizativas.

- Mostrar interés por conocer la realidad empresarial y las funciones que realizan las
empresas.

- Interesarse por las diferentes areas funcionales existentes en la empresa y ser
conscientes de la importancia de cada una de ellas.
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- Interesarse por las funciones que realiza el Departamento de Personal en la empresa.
- Mostrar sensibilidad hacia el aspecto humano que conlleva toda organizacion.

-Tomar conciencia de la importancia de las funciones desempefiadas por el
Departamento de Recursos Humanos, tanto desde el punto de vista de la gestion como
de la administracion de personal.

3-METODOLOGIA:

La metodologia ha de ser una metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el
protagonista de su propio aprendizaje. Ademas, debe hacerse ver al alumno la
funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales
de la vida cotidiana.

En relacion a esta unidad didactica debe tenerse en cuenta que algunos contenidos
conceptuales van a ser desarrollados con mayor profundidad en sucesivas unidades
didacticas, con lo que dichos contenidos simplemente deben presentarse al alumno
indicandose su posterior profundizacion.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE:

-Realizacion de una puesta en comun para que el alumnado exprese sus ideas previas
sobre el trabajo que realiza el departamento de recursos humanos en la empresa.

- Realizacion de un esquema que recoja las funciones y tareas propias del departamento
de personal canalizando las ideas expuestas por el alumnado y que sirva de guia para
plantear el desarrollo del resto de unidades de trabajo.

- Realizacion de un cuadro resumen que recoja las diferentes formas organizativas que
puede adoptar la empresa.

- Elaboracion de diferentes tipos de organigramas.
- Elaboracion de un cuadro resumen reflejando las diferentes areas funcionales de la
empresa, asi como las funciones basicas de cada una de ellas.
-Realizacion simulada de los principales tramites y funciones realizadas por es
Departamento de Recursos Humanos.
5- ACTIVIDADES DE EVALUACION:

- Definir el concepto y los diferentes elementos que forman la estructura organizativa de
la empresa.

- Elaborar el organigrama de una empresa.
- A partir de varios organigramas diferenciar las diferentes formas organizativas.
- Enumerar las funciones de las diferentes areas funcionales de la empresa.

-Explicacion de las funciones y tareas que realiza el departamento de recursos
humanos.

- Explicacion detallada de cada uno de los componentes del recibo de salarios.
- Elaboracion de una carta de despido.

- Explicar los tramites que debe realizar una empresa para proceder a la contratacion
de un nuevo trabajador.

TEMA 2: EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN LA EMPRESA
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1-OBJETIVOS:

-Conocer los aspectos fundamentales relativos a la planificacion y desarrollo del
proceso de seleccion.

- Comprender las diferentes fases que integran un proceso de seleccion de personal.

- Conocer y saber elaborar los documentos que el aspirante debe elaborar de cara al
proceso de seleccion.

- Conocer las distintas pruebas que forman parte del proceso de seleccion.

- Profundizar en el concepto de entrevista de seleccion como fase final del proceso de
seleccion.

2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- La seleccion de personal en la empresa.

- El proceso de seleccion de personal.
- La carta de presentacion:
- Concepto.
- Tipos.
- Estructura.
- Elaboracion de la carta de presentacion.
- El Curriculum Vitae:
- Concepto.
- Tipos.
- Estructura.
- Elaboracion del curriculum vitae.
- Las pruebas de seleccion:
- Concepto.
- Tipos.
- (Como superar las pruebas de seleccion?
- La entrevista de seleccion:
- Concepto.
- Tipos.
- Fases.
- (Como preparar la entrevista de seleccion?
T Procedimientos:
- Desarrollo de un proceso de seleccion de personal.
- Elaboracién de la carta de presentacion.
- Elaboracién del curriculum vitae.
- Realizacion simulada de pruebas de seleccion.
- Simulacién de una entrevista de seleccion.
T Actitudes:
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- Mostrar interés por el funcionamiento del mercado de trabajo.

- Valorar la importancia de adquirir una formacién polivalente para saber adaptarse a
los cambios productivos.

- Rechazar actitudes discriminatorias por cualquier motivo en la eleccion de la profesion
y en el acceso al empleo.

- Valorar la formacién profesional como potenciadora de la posibilidad de encontrar
empleo.

- Valorar la importancia de una correcta elaboracion de la carta de presentacion y el
curriculum vitae de cara a la consecucion de un empleo.

- Ser conscientes de la importancia de conocer las diferentes pruebas de seleccion y de
preparar previamente una entrevista de personal.

3-METODOLOGIA:

La metodologia, al igual que en el resto de unidades didacticas, ha de ser una
metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio
aprendizaje. Ademads, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos, de
forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.

En relaciéon a esta unidad didéctica debe tenerse en cuenta su relaciéon con el mundo
laboral de forma que debe intentarse acercar el mundo laboral al aula ofreciendo un
enfoque positivo del mercado laboral, lo que supone motivar desde las capacidades
potenciales hacia la posibilidad de encontrar trabajo siempre que se realice una busqueda
adecuada.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
- Analizar diferentes ofertas de empleo aparecidas en prensa.

- Analizar las propias necesidades formativas en funcion de las caracteristicas
demandadas en el mercado laboral.

- Elaboracion de una ficha de descripcion del puesto de trabajo.
- Elaboracion de una ficha de seleccion de personal.
- Elaboracion de diferentes tipos de cartas de presentacion.
- Elaboracion del curriculum vitae personal.
- Realizacion de diferentes tests y pruebas de seleccion de personal.
- Realizacion simulada de una entrevista de seleccion.
5- ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- Elaborar un anuncio de oferta de empleo para su insercion en prensa.

- Elaborar una ficha de seleccion de personal.

- Describir detalladamente todos los pasos que forman el proceso de seleccion de
personal en la empresa.

- Elaborar una carta de presentacion.

- Elaborar un curriculum vitae.

- Describir detalladamente las partes que componen una carta de presentacion.
- Describir detalladamente la estructura del curriculum vitae.

- Explicar los diferentes tipos de pruebas de seleccion que existen.
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- Describir las fases de una entrevista de seleccion.

TEMA 3: INTRODUCCION AL DERECHO DEL TRABAJO
1-OBJETIVOS:
- Identificar y diferenciar las distintas fuentes del Derecho del Trabajo.

- Explicar la necesidad e importancia de la normativa laboral.

- Distinguir, de entre las normas laborales existentes, cudl es la que se debe aplicar al
caso concreto.

- Reconocer personas u 6rganos con capacidad para negociar un convenio colectivo.
- Comprender el procedimiento de elaboracion de un convenio.
- Conocer la organizacion administrativa laboral y la jurisdiccion social.
2-CONTENIDOS:
T Conceptos:

- Fuentes del Derecho del trabajo: Constitucidon, normas internacionales, fuentes
estatales, convenios colectivos, usos y costumbres.

- Jerarquia normativa y principios de aplicacion en el ordenamiento laboral
- Administracion laboral
- La jurisdiccion social.
- Legislacion laboral.
T Procedimientos:
- Identificacion de las fuentes del Derecho laboral.
- Determinacién y definicion de los organismos administrativos y judiciales laborales.
- Anélisis de los preceptos basicos de las normas laborales.

-Resolucion de cuestiones y casos practicos utilizando las normas laborales: Estatuto de
los Trabajadores, convenios colectivos...

- Analisis y comparacion de varios convenios colectivos.
T Actitudes:
- Interés por conocer el marco juridico de las relaciones laborales.

- Valorar la importancia de la administracion y jurisdiccion laboral para el
cumplimiento de la normativa laboral.

- Tomar conciencia del caracter dindmico del derecho del trabajo.
3-METODOLOGHA:

Es importante incidir en las fuentes del Derecho del trabajo y su relacion con la
relacion laboral, con el objeto de que los alumnos sepan resolver situaciones de
conflicto de normas en las que concurran varias para regular un mismo supuesto; en esta
materia es preciso destacar el papel de los principios laborales: principio de norma mas
favorable, norma minima, pro-operario, condicién mas beneficiosa o irrenunciabilidad
de derechos. Una forma de lograr un aprendizaje positivo de esta materia es plantear
sencillos casos practicos.
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También resultara util la utilizacién de esquemas sobre las distintas fuentes y el
ordenamiento laboral y la elaboracion de organigramas de organismos laborales
administrativos y judiciales.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APREDIZAJE:
-Realizacion de un esquema de las distintas fuentes del Derecho laboral.

- Analisis y comparacion de varios textos de convenios colectivos, sefialando las
semejanzas y las diferencias.

- Realizacion de un organigrama de los organismos laborales.
- Realizacion de un esquema de los distintos 6rganos judiciales sociales.
- Busqueda y consulta de la legislacion laboral vigente.
5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- Entrega de un esquema de la estructura jerarquica de las normas laborales

-A partir del planteamiento de un caso, aplicar los principios laborales:
- Proposicion de una solucion justificada.
- Identificacion de los principios aplicables.
- Resolucion de un cuestionario tipo test sobre los distintos tipos de normas laborales.

TEMA 4: LA NEGOCIACION COLECTIVA Y LOS CONFLICTOS COLECTIVOS
1-OBJETIVOS:
- Interpretar los principales elementos de un convenio colectivo.

- Conocer ¢ identificar los convenios colectivos aplicables a las empresas.

- Conocer los distintos conflictos colectivos.

- Diferenciar las distintas formas de solucion de los conflictos colectivos.
2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- Negociacion colectiva.

- Convenio colectivo estatutario.
- Convenio colectivo extra-estatutario.
- Conflictos colectivos.
- Delimitacion de supuestos.
- Medios de solucion.
- La huelga.
- Concepto.
- Sujeto.
- Objeto.
- Realizacion de la huelga.
- Consecuencias de la huelga.
- El cierre patronal.
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- Concepto de cierre patronal.

- Causas justificativas.

- Clases de cierre.

- Requisitos legales.

- Efectos de cierre patronal.

- Reapertura del centro de trabajo.
T Procedimientos:

- Definir un convenio colectivo y un acuerdo de empresa, diferenciando el contenido
de uno y otro.

- Saber quiénes son los sujetos que negocian los convenios colectivos, cudl es el
procedimiento para hacerlo y cudles pueden ser sus &mbitos de aplicacion.

- Conocer como esté estructurada la negociacion colectiva en Espana.
-Identificar el ejercicio legitimo del derecho de huelga, con conocimiento del
procedimiento formal de convocatoria.
- Comprender el papel de los medios de solucion de los conflictos de trabajo.
T Actitudes:
-Respetar y valorar los acuerdos alcanzados en grupos de discusion y asambleas de
trabajadores.
- Actitud positiva ante las situaciones de negociacion.
3-METODOLOGIA:
La metodologia, al igual que en el resto de unidades didacticas, ha de ser una
metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio

aprendizaje. Ademas, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos, de
forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.

En relacion a esta unidad didactica debe trabajarse el convenio colectivo del sector
productivo, independientemente de su ambito territorial, en el que se encuadren las
ensefanzas profesionales.

Observar las huelgas y los cierres patronales que se produzcan en situaciones reales,
identificando lo estudiado con la informacién que se pueda obtener.

4-ACTIVIDAES DE ENSENANZA-APRENDIZAIJE:
- Calificar diferentes convenios.

-Enumerar ejemplos de huelgas reales, sefialando la legalidad o ilegalidad de las
mismas.

- Enumerar ejemplos de cierres patronales, analizando los mismos.
- Realizar un cuadro de las consecuencias de los distintos tipos de huelgas.

- A partir de un caso practico, establecer si la huelga y el cierre patronal cumplen la
legalidad vigente.

5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- Explicar los distintos tipos de convenios colectivos.

-Realizar la identificacion de las distintas partes de los convenios colectivos,
localizando convenios reales.
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- Explicar en qué consisten y cudles son los distintos medios de solucion de conflictos
colectivos.

- Explicar, citando ejemplos, cuales son los las huelgas ilegales y sus consecuencias,
aportando documentacion.

TEMA 5: EL CONTRATO DE TRABAJO
1-OBJETIVOS:

- Comprender el concepto de contrato de trabajo, asi como sus caracteristicas,
elementos y sujetos.

- Relacionar y comprender los derechos y obligaciones del trabajador y el empresario.

- Conocer los trabajos excluidos del contrato de trabajo y el porqué de tal exclusion, asi
como distinguir entre las diferentes relaciones laborales de caracter especial.

- Conocer y comprender los aspectos basicos de la relacion laboral.
2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- Concepto y caracteristicas del contrato de trabajo.

- Concepto.
- Caracteristicas.
- Elementos del contrato de trabajo.
- Consentimiento.
- Objeto.
- Causa.
- Los sujetos del contrato de trabajo.
- El trabajador.
- El empresario.
- Trabajos excluidos de la legislacion laboral.
- Relaciones laborales de caracter especial.
- Aspectos basicos de la relacion laboral.
- Forma.
- Duracion.
- Periodo de prueba.
- Jornada.
- Descanso.
- Horas extraordinarias.
- Vacaciones.
- Fiestas laborales.
- Permisos retribuidos.
- Trabajo nocturno.
- Trabajo a turnos.
T Procedimientos:
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- Analisis de los elementos esenciales del contrato de trabajo con uno de los modelos
oficiales existentes.

- Andlisis de un convenio colectivo del sector en las materias referentes a periodo de
prueba, jornada, vacaciones, permisos, fiestas laborales, etc.

- Anélisis de diferentes profesiones, estableciendo si éstas pueden considerarse relacion
laboral normal, trabajo excluido o relacion laboral de caracter especial.

- Analisis de las caracteristicas basicas de las diferentes relaciones laborales de caracter
especial.

- Comentario sobre los derechos y obligaciones laborales.

- Lectura y comentario de sentencias judiciales sobre reclamaciones laborales.
T Actitudes:

- Interés por conocer las relaciones laborales en la empresa.

- Apreciar la utilidad de distinguir las principales condiciones de ejecucion de la
prestacion laboral.

- Desarrollar actitudes de rechazo ante practicas laborales discriminatorias por razén de
SeX0.
- Preocuparse por la problemadtica laboral.
3-METODOLOGIA:
La metodologia, al igual que en el resto de unidades didacticas, ha de ser una
metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio

aprendizaje. Ademas, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos, de
forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.

En relacion a esta unidad didactica debe tenerse en cuenta su relacion con la siguiente
unidad, “Tipos de contrato”, con lo que seria conveniente relacionar ambas unidades,
pudiendo presentar a los alumnos algin modelo oficial de contrato de trabajo.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE:

- Calificar diferentes trabajos como relacion laboral normal, trabajo excluido o relacion
laboral de caracter especial.

- Enumerar ejemplos de relaciones laborales de caracter especial.

-Describir las caracteristicas basicas de una determinada relacion laboral de caracter
especial.

- Enumerar ejemplos de trabajos excluidos.

- Realizar un cuadro relacionando derechos y obligaciones laborales del trabajador, asi
como poderes y obligaciones del empresario.

-A partir de un caso practico establecer si las condiciones laborales establecidas
cumplen la legalidad vigente.

5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- Explicar los distintos derechos laborales.

- Explicar en qué consisten y cudles son las relaciones laborales de caracter especial.

- A partir de una determinada relacion laboral de caracter especial, definir el colectivo
incluido, asi como sus caracteristicas basicas.
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- Explicar citando ejemplos cudles son los trabajos excluidos.
- Explicar qué se entiende por trabajador y quién puede serlo.
- Enumerando explicando cada uno de ellos, los aspectos basicos de la relacion laboral.

TEMA 6: TIPOS DE CONTRATO
1-OBJETIVOS:
- Identificar las diferentes modalidades de contrato de trabajo.

- Reconocer el objeto de los contratos de trabajo que se exponen en la unidad.
- Reconocer las caracteristicas fundamentales de cada tipo de contrato de trabajo.
- Cumplimentar los modelos oficiales de los diferentes contratos de trabajo.

- Valorar las consecuencias de la omision de ciertos requisitos necesarios al
cumplimentar los contratos.

- Consultar la pagina web www.inem.es
2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- Contratos de trabajo temporal.

- Contratos formativos.
- Contratos de duracion determinada.
- Contratos de trabajo mixtos.
- Contrato de trabajo a tiempo parcial.
- Casos especiales de contrato de trabajo a tiempo parcial.
- Contratos de trabajo con trabajadores minusvalidos.
- Contrato de trabajo de duracion indefinida.
- Contrato de trabajo por tiempo indefinido ordinario.
- Contrato de trabajo para fomento de la contratacion indefinida.
- Otros contratos.
- Contrato de sustitucion por anticipacion de la edad de jubilacion.
- Contrato de trabajo a domicilio.
- Contrato de trabajo en grupo.
- Nuevas tecnologias y nuevas formas de trabajo: el teletrabajo.
- Concepto y caracteristicas del teletrabajo.
- Tipologia del trabajo.
- Regulacion juridica.
- Particularidades de la relacion laboral en régimen de teletrabajo.
T Procedimientos:
- Buscar informacién sobre los modelos de contrato en vigor y sus caracteristicas.

- Visitar organismos publicos relacionados con la contratacion laboral. Asistir a charlas,
tanto de organizaciones sindicales como de asociaciones empresariales.

- Explicar las diferentes modalidades de contratacion laboral.
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-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:

- Modelos de contrato de trabajo adecuados a sus caracteristicas.
T Actitudes:

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

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

3-METODOLOGIA:

Esta unidad tiene la finalidad de hacer que el alumnado distinga la compleja
multiplicidad contractual prevista en nuestra legislacion laboral; para ello, los alumnos
seran capaces de aplicar cada modalidad de contrato a cada supuesto laboral concreto. Para
ello se plantearan, una vez explicada y estudiada la unidad, a los alumnos numerosos casos
practicos, en los que deban seleccionar la modalidad de contrato que se deba utilizar. Una
vez realizada la eleccion del tipo de contrato y analizados sus ventajas e inconvenientes, los
alumnos deberan cumplimentar el modelo oficial correspondiente, o en su caso el
documento alternativo.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APREDIZAJE:

-Realizacion de una visita a una oficina del INEM y/o agencia de colocacion para
obtener informacién sobre los diferentes tipos de contratos.

- Elaboracion de un cuadro resumen con la informaciéon obtenida sobre contratos que
contenga:

- Modalidad.

- Requisitos.

- Caracteristicas.

- Tramitacion y otras consideraciones.
- Elaboracion de los distintos documentos contractuales, (realizacion de ejercicios tipo).
-Realizacion de las actividades correspondientes a la Unidad de Simulacion.

5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:

-Realizacion de un informe sobre las visitas efectuadas.

- En un supuesto planteado en el que se ofrezcan todos los datos necesarios, realizacion
del proceso de contratacion.

- Realizacion de la practica correspondiente al contenido de esta unidad, con las
actividades planteadas en las unidades anteriores.

TEMA 7: LA SEGURIDAD SOCIAL
1-OBJETIVOS:

- Comprender el concepto de Seguridad Social espafiol, su finalidad, modalidades y
accion protectora.

- Distinguir entre los diferentes regimenes del sistema de Seguridad Social.

15.32



[CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR| NEEEESIE ey

- Conocer las diferentes entidades gestoras y colaboradoras del sistema de Seguridad
Social.

- Conocer las obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
- Conocer el régimen especial de trabajadores autonomos (RETA).
2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- El sistema de Seguridad Social.

- Concepto.
- Ambito de aplicacion.
- Normativa bésica.
- Accidn protectora.
- Los regimenes de la Seguridad Social.
- El régimen general.
- Los regimenes especiales.
- Obligaciones del empresario con la Seguridad Social (régimen general).
- Inscripcion de la empresa.
- Afiliacion de los trabajadores.
- Altas, bajas y variacion de datos.
- Cotizacion.
- Sistema Red.
- Régimen especial de trabajadores autonomos.
TProcedimientos:
- Analisis del contenido basico de la Ley General de Seguridad Social.
- Identificacion de los fines y estructura de la Seguridad Social.
- Explicacion de las obligaciones del empresario con la Seguridad respecto a la
contratacion de trabajadores.
- Identificacion de las caracteristicas de las diferentes prestaciones que componen el
sistema de Seguridad Social en Espaiia.
- Recopilacion de impresos para familiarizarse con los tramites de afiliacion, alta, etc.,
tanto del régimen general como para el régimen especial de trabajadores autbnomos.
T Actitudes:
- Interés por conocer el funcionamiento del Sistema de Seguridad Social espafiol.
- Preocupacion por el futuro que se plantea respecto al Sistema de Seguridad Social.
- Espiritu critico en relacion con los fraudes fiscales y de Seguridad Social.
3-METODOLOGHA:

La metodologia ha de ser una metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el
protagonista de su propio aprendizaje. Ademas, debe hacerse ver al alumno la
funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales
de la vida cotidiana. En lo que respecta a esta unidad didactica, debe insistirse en la
obtencion y cumplimentacion de los diferentes impresos oficiales para efectuar los tramites

16.32



[CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR| NEEEESIE ey

de Seguridad Social. Asimismo, es conveniente que el alumno conozca las diferentes
fuentes de informacion en materia de Seguridad Social.

Consulta de la pagina web www.seg-social.es
4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE:

- Confeccion de un resumen de las obligaciones del empresario en el régimen general de
la Seguridad Social.

-Realizacion de la documentacion correspondiente al régimen general y a algin
régimen especial (autbnomos).

- Realizacion de un supuesto practico que comprenda toda la documentacion que genera
con la Seguridad Social la contratacion de un trabajador en el régimen general, tanto
de la empresa como del trabajador.

5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- Cumplimentacion de un cuestionario tipo test.

- Resolucion de supuestos practicos planteados:
- aplicando preceptos de la Ley General de Seguridad Social.
- cumplimentando documentos.

- Otros.

TEMA 8: EL SALARIO
1-OBJETIVOS:

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

- Elaborar néminas identificando los parametros que deben intervenir.

- Calcular las bases de cotizacion de los trabajadores y las aportaciones mensuales de
¢éstos alaS.S.

2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- El salario.

- Clases de salarios.
- Criterios para determinar el salario.
- Estructura del salario.
- Requisitos de forma.
- El recibo de salarios.
-Recibo de salarios: encabezamiento.
- Recibo de salarios: periodo de liquidacion.
- Recibo de salarios: devengos.
-Recibo de salarios: deducciones.

-Recibo de salarios: determinacion de las bases de cotizacion a la Seguridad Social
y conceptos de recaudacion conjunta y de la base sujeta a retencion del IRPF.

- Recibo de salarios: Liquido a percibir.
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- Documentos de cotizacion.
T Procedimientos:
- Analizar la estructura del recibo de salarios: datos identificativos, percepciones
salariales y no salariales, deducciones y bases de cotizacion.
- Calcular, seglin distintos planteamientos, las diferentes bases de cotizacion a la
Seguridad Social.

-En un supuesto practico en el que se proponga informaciéon convenientemente
caracterizada sobre una empresa simulada, referida a conceptos retributivos de
diferentes trabajadores y sobre el convenio colectivo del sector: elaborar la ndmina
calculando las bases de cotizacion, los porcentajes de retencion por I.LR.P.F.

T Actitudes:
- Utilizar el vocabulario técnico del tema.
- Valorar la importancia que tiene la percepcion de un salario justo.

- Valorar la importancia que tiene la cotizacion del trabajador a la Seguridad Social en
aras del mantenimiento de nuestro sistema de S.S.

3-METODOLOGIA:

Para que el alumnado llegue a comprender y conocer los conceptos retributivos, es
conveniente que los contenidos conceptuales se apoyen, en gran medida, en la resolucion
de supuestos practicos y en analisis de las distintas informaciones que sobre los mismos se
vayan produciendo.

Igualmente, la cumplimentacion de los diferentes impresos puede resultar muy util para
entender los conceptos.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE:
- Realizar un cuestionario sobre los conceptos basicos del recibo de salarios.

- Realizacion del proceso de pago de las ndminas en supuestos tipo.
- Célculo de haberes.
-Recibo de salario.
- Célculo de cotizaciones.
-Documentos TC2, TCI1.
-IRPF.

- Realizacion de las actividades que correspondan de las planteadas en la Unidad de
Simulacion.

5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- En un supuesto planteado, realizacion de:

- Los célculos necesarios para cumplimentar el recibo de salarios.
-Recibo de salario.
- Los célculos de las cuotas de cotizacion a la Seguridad Social.
-Boletines de cotizaciéon TC2, TC1.

- IRPF.
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TEMA 9: LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1-OBJETIVOS:
- Identificar las diferentes situaciones protegidas por la Seguridad Social.

- Identificar los requisitos para acceder a las distintas prestaciones.
- Calcular las prestaciones.
2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- Las prestaciones de la Seguridad Social. Concepto y clases.

- Caracteres de las prestaciones de la Seguridad Social.
- Prestacion de asistencia sanitaria.
- El subsidio de incapacidad temporal.
- Prestaciones por maternidad.
- Prestacion por riesgos durante el embarazo.
- Prestaciones por invalidez.
- Lesiones permanentes no invalidantes.
- Prestaciones por desempleo.
- La jubilacion.
- Prestaciones por muerte y supervivencia.
- Las prestaciones por familiares a cargo.
T Procedimientos:
- Analisis del contenido basico de la Ley General de Seguridad Social.
- Identificacion de las prestaciones de la Seguridad Social.

- Explicacion de las obligaciones del empresario con la Seguridad Social respecto a la
cobertura de los trabajadores frente a posibles contingencias.

- Identificacion de las caracteristicas de las diferentes prestaciones que componen el
sistema de Seguridad Social en Espaiia.

-Recopilacion de impresos para familiarizarse con los tramites de solicitud de las
distintas prestaciones, tanto del Régimen General como para el Régimen especial de
trabajadores autonomos.

T Actitudes:

- Interés por conocer el funcionamiento del Sistema de Seguridad Social espafiol.

-Preocupacion por el futuro que se plantea respecto a las distintas coberturas del

Sistema de Seguridad Social.

- Espiritu critico en relacion con los fraudes fiscales y de Seguridad Social.
3-METODOLOGIA:

La metodologia ha de ser una metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el
protagonista de su propio aprendizaje. Ademads, debe hacerse ver al alumno la
funcionalidad de los contenidos de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales

de la vida cotidiana. En lo que respecta a esta unidad didactica debe insistirse en la
obtencion y cumplimentacion de los diferentes impresos oficiales para efectuar los tramites
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de solicitud de las prestaciones de la Seguridad Social. Asimismo es conveniente que el
alumno conozca las diferentes fuentes de informacion en materia de Seguridad Social.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APREDIZAJE:

- Confeccion de un resumen de las obligaciones del empresario en el régimen general de
la Seguridad Social.

-Realizacion de la documentacion correspondiente a cada una de las prestaciones,
indicando requisitos, plazos, etc.

-Realizacion de un supuesto practico que comprenda toda la documentacion que se
genera con el organismo competente de cada una de las prestaciones, tanto por parte
del trabajador como del empresario.

5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:
- Cumplimentacion de un cuestionario tipo test.

- Resolucion de supuestos practicos planteados:

- aplicando preceptos de la Ley General de Seguridad Social.

- cumplimentando documentos de solicitud de las distintas prestaciones.
- Oftros.

TEMA 10: PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LA EMPRESA
1-OBJETIVOS:

- Valorar la importancia de los 6rganos de representaciéon de los trabajadores en la
empresa.

- Conocer el papel de los delegados de prevencion y del comité de Seguridad y salud en
la empresa.

- Distinguir los 6rganos de representacion de los trabajadores en la empresa, conociendo
su forma de eleccion, sus competencias y garantias.

2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- La participacion en la empresa:

- Competencias.

- Garantias.

- Procedimiento de eleccion.
- Acciodn sindical:

- Secciones sindicales.

- Delegados sindicales.

- Participacion y representacion de los trabajadores en materia de seguridad y salud
laboral:

- Los delegados de prevencion.
- El comité de seguridad y salud.
T Procedimientos:
- Identificacion de los distintos 6rganos de representacion de personal en la empresa.
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- Identificacion de las facultades y competencias de los o6rganos de representacion
unitaria.

-Determinacion de las fases del proceso de eleccion de representantes de los
trabajadores en la empresa.

- Determinacion y definicion de los 6rganos de salud laboral en la empresa.
T Actitudes:
- Ser conscientes del valor de la participacion de los trabajadores en la empresa.

- Valorar positivamente las elecciones a comités de empresa y delegados de personal
en los centros de trabajo.

-Tomar conciencia de la importancia de los organos de representacion de los
trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales.

3-METODOLOGIA:

Es conveniente que los alumnos tengan conocimiento legal sobre los distintos drganos
de representacion unitaria y de seguridad y salud que deben existir en la empresa, haciendo
especial hincapié en el proceso de eleccion, competencias, facultades y garantias de los
mismos. A partir de esta informacion seria interesante utilizar estadisticas sobre elecciones
y noticias de prensa sobre el papel de estos drganos en la empresa y su proyeccion en la
realidad social.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APREDIZAJE:

-Realizacion de un esquema de las distintas facultades y competencias de los 6rganos
de representacion unitaria.

-Realizacion de un proceso de eleccion de representantes de los trabajadores en la
empresa.

-Realizacion de un organigrama de los organos de representacion unitaria y de
seguridad y salud laboral en la empresa.

-Realizacion de un esquema de las funciones de los delegados de prevencion.

5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:

- Entrega de un esquema de las garantias de los representantes de los trabajadores en la
empresa.

- A partir del planteamiento de un caso, realizar las elecciones a representantes de los
trabajadores en la empresa:

- Procedimiento.
- Composicion.
- Resolucion de un cuestionario de test sobre los distintos tipos de organos de
representacion de los trabajadores en la empresa.

TEMA 11: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

1-OBJETIVOS:
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- Conocer en qué circunstancias y mediante qué procedimientos la empresa puede
introducir modificaciones sustanciales en las condiciones de trabajo.

- Definir qué es una suspension del contrato, conocer y clasificar sus causas.

- Identificar los supuestos de excedencia, sabiendo qué son y cudles son las causas que
pueden motivarlos.

-Diferenciar y clasificar las distintas causas de extincion del contrato de trabajo.
- Conocer qué es un despido y saber distinguir sus clases.

-Ser capaz de describir el procedimiento a seguir segin cada tipo de extincidon o
despido.

2-CONTENIDOS:

T Conceptos:
- La modificacion de las condiciones del contrato de trabajo: modificacion sustancial y
movilidad laboral.

- La suspension del contrato de trabajo: concepto, causas y efectos.
- La excedencia.
- La extincion del contrato de trabajo: causas.
- La extincién por voluntad conjunta de las partes.
- La extincion por voluntad del trabajador.
- La extincion por voluntad del empresario: el despido.
- Otras causas de extincion.
T Procedimientos:

- Identificacion de las causas de modificacion, suspension y extincion del contrato de
trabajo.

-Realizacion de esquemas de las diferentes causas de modificacion, suspension y
extincion del contrato.

- Analisis y comparacion de las causas de suspension y extincion del contrato.
- Determinacién y definicion de los efectos de la modificacion, suspension y extincion
del contrato de trabajo.
- Resolucion de supuestos de calculo de indemnizaciones y liquidacion de haberes.
T Actitudes:
- Ser conscientes de que las condiciones de trabajo pactadas inicialmente pueden
cambiar.
- Valorar las diferentes opciones existentes ante los cambios en la relacion laboral.
- Tomar conciencia sobre los supuestos de suspension y extincion del contrato de
trabajo y valorar las alternativas que la normativa laboral ofrece.
3-METODOLOGIA:
Los contenidos de este tema son eminentemente practicos y proximos al entorno del
alumno, tanto en sus relaciones familiares como en el futuro en su vida profesional. Es

importante aclararles la situacion legal de los supuestos de modificacion de las condiciones
de trabajo, suspension y extincion del contrato de trabajo y reforzar su comprension con el
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analisis de situaciones reales basadas en sentencias judiciales, noticias de prensa e incluso
peliculas que traten de estos temas.

4-ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE:
- Realizacion de un proceso de pago de una indemnizacion.

- Confeccion de un resumen de los pasos a seguir para la modificacion del contrato de
trabajo.

-Realizacion de un supuesto completo de extincion del contrato de trabajo:
- Causas.
- Forma.
- Efectos.
5-ACTIVIDADES DE EVALUACION:

- En un supuesto planteado en el que se ofrecen todos los datos necesarios, realizacion de
un proceso de extincion del contrato:

- Tipo de extincion.
- Causas.
-Forma y plazo.
- Efectos.
- Calculo de un finiquito o liquidacion de haberes.

- Resolucion de supuestos practicos planteados sobre suspension y modificacion del
contrato:

- Aplicando el Estatuto de los Trabajadores.
- Desarrollando el procedimiento aplicable.
- Calculando las indemnizaciones y liquidaciones pertinentes.

4 -TEMPORALIZACION

En la primera evaluacion se impartirdn las unidades 1,2, 3 4.5, 6,7
En la segunda evaluacion se impartiran las unidades 8 ,9, 10y 11
5-METODOLOGIA DIDACTICA

La metodologia a emplear ha de ser activa y participativa, favoreciendo la capacidad del
alumno para aprender por si mismo, para trabajar en equipo y para aplicar los métodos
apropiados de investigacion. Ademas habra que motivar a los alumnos para que analicen los
aspectos tedricos de la materia con sus aplicaciones practicas en la sociedad.

Se estimulara la participacion de los alumnos para que haya una integracion total en la marcha
del grupo. Se trabajara en grupos para el estudio y analisis de los contenidos que se adapten a
esta forma de trabajo.

El alumno es el encargado de elaborar sus propios esquemas de conocimiento para alcanzar un
aprendizaje a partir de un transcurso de experiencias que permitan contrastar sus propias ideas
y modificar los conocimientos de partida. Por el contrario el profesor realizara activades en
las que el alumno pueda evaluar su aprendizaje.
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6-MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para el desarrollo de las actividades se utilizardn los siguientes materiales y recursos
didacticos:

Libro de texto: Recursos Humanos de la Editorial Mc-grall-Hill

Normativa laboral (Estatuto de los Trabajadores, Estatuto del Trabajador Autonomo) y de
la Seguridad Social (Ley General de la Seguridad Social y Manual y documentacion de
cotizacion).

Aula especifica asignada al grupo.

Aula informatizada con proyector. Programas especificos para la elaboracién de nominas.
Biblioteca del centro y libros de consulta del Departamento.

Pizarra.

Cuaderno del alumno.

Fotocopias.

Revistas especializadas.
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7-SISTEMAS DE EVALUACION Y RECUPERACION

7.1-CRITERIOS DE EVALUACION.
Los criterios de evaluacion se establecen para las capacidades terminales del modulo:

Nota: los criterios de evaluacion en cursiva seran los minimos exigibles para superar el
modulo.

CAPACIDADES CRITERIOS DE EVALUACION

TERMINALES

1. Aplicar 1.1. Identificar y describir las funciones del Departamento de Recursos Humanos.
procedimientos 1.2. Describir las fases del proceso de seleccion y formacion de personal en el Departamento
administrativos de Recursos Humanos e identificar la documentacion generada en cada una.
relativos a la . . . .
seleccion 1.3. Precisar el concepto de perfil profesional y las variables que lo definen.
formacién y 1.4.  Identificar organismos y empresas, relevantes en el mercado de trabajo, dedicados a la
promocion de seleccion y formacion de recursos humanos y describir los servicios que ofrecen.

recursos humanos. | 7.5, Obtener y tratar la informacién necesaria para la seleccién de personal, atendiendo al
perfil profesional requerido.

1.6. Explicar los parametros fundamentales que intervienen en la seleccion de recursos
humanos en funcion del perfil profesional requerido.

1.7. Explicar las caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion de personal mas
utilizados en funcion del perfil profesional requerido.

1.8.  Explicar los métodos de valoracion de trabajo y los sistemas de promocion mas utilizados
en funcion del tipo de recursos humanos.

1.9. Seleccionar los curriculum que se ajustan al tipo de perfil profesional requerido para
cada puesto de trabajo.

1.10. Describir la informacion relevante sobre seleccion, formacion y promocion que debe
registrarse en el archivo de personal.

1.11. En un supuesto de seleccion de personal en el que se proporcionan datos
convenientemente caracterizados sobre las caracteristicas profesionales y personales
requeridas:

— Ordenar los datos propuestos definiendo el perfil profesional requerido.
— Redactar la oferta de empleo correspondiente.

— Redactar modelos de comunicacion (concertacion de entrevista, especificaciones de la
informacion requerida, comunicacion de seleccion y de no seleccion...).

1.12. Redactar, con un lenguaje preciso y adaptado a la situacion, comunicaciones relacionadas
con demandas de personal, procesos de seleccion y formacion del personal.

1.13. Elaborar informes, con exactitud y claridad, sobre cursos de formacion.

1.14. Elaborar la documentacion referida a la comunicacion, el desarrollo y resultados de los
cursos o planes de formacion establecidos para la organizacion.

1.15. Planificar y controlar el proceso de conservacion y actualizacion de la documentacion del
Departamento de Personal, con criterios de disponibilidad, confidencialidad y seguridad
empleando los medios disponibles en la empresa.

1.16. Impulsar las relaciones humanas a través de la comunicacion, tanto de caracter formal
como informal.

1.17. Enun caso practico de formaciéon de recursos humanos convenientemente caracterizado:

— Determinar y describir, segin la programacion establecida, los recursos materiales y
documentales que se necesitan para la realizacion de cursos de formacion dirigidos al
personal de la organizacion.

— Calcular y establecer, segin la programacién definida, los costes y preparar la
documentacion administrativa sobre los aspectos econémicos de un curso o plan de
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formacion.

— Establecer procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de la
formacion.

Aplicar 2.1. Elaborar informes, con exactitud y claridad, sobre incidencias detectadas en los procesos
procedimientos de control y seguimiento del personal.

administrativos 22
relativos a los
procesos de control
y seguimiento del
personal.

Identificar los documentos que integran el expediente personal, los datos que son
confidenciales y los que se han de actualizar en el tiempo y en la forma requerida.

2.3.  Determinar, con criterios de integridad, disponibilidad, confidencialidad y seguridad, la
forma de organizar el material, la documentacion y la informacion que se genera en el
Departamento de Recursos Humanos.

2.4. Registrar y archivar sistematicamente, mediante soporte documental e informadtico, la
informacion y la documentacion del Departamento de Personal y la del expediente
personal, segun las incidencias y los cambios en la normativa.

2.5. Identificar los sistemas de control que de forma ordinaria se aplican en la plantilla de
una organizacion segun la normativa legal y los procedimientos internos establecidos.

2.6. Elaborar la documentacion referida a la comunicacion, el desarrollo, el control de
asistencia y condiciones de trabajo de acuerdo con la normativa vigente.

2.7. Planificar las actividades sobre seguridad e higiene, y salud laboral, que afectan a la
plantilla del personal de una organizacion, de acuerdo con las normas establecidas y la
legislacion especifica del sector laboral.
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Aplicar la 3.1. Describir la funcion de los organismos publicos y privados que intervienen en el proceso
normativa vigente de contratacion laboral.

en la contratacion | 3 > Jdentificar e interpretar las disposiciones legales que regulan el proceso de contratacion
de recursos laboral.

humanos.
3.3.  Describir el proceso de contratacion laboral e identificar la documentacion necesaria.

3.4. Especificar la funcion de los convenios colectivos, las variables que regulan y sus
implicaciones en la contratacion laboral.

3.5. Analizar las modalidades de contrato de trabajo vigentes, su adecuacion a las distintas
situaciones laborales identificando sus requisitos, duracion de jornada, tramites de
formalizacion y, en su caso, las exenciones y subvenciones a la contratacion tanto para el
interesado como para la organizacion.

3.6. Precisar los elementos que definen la forma y el contenido de contratos laborales tipo.

3.7. Precisar los conceptos de modificacion, suspension y extincion de contratos laborales e
interpretar la normativa que los regula.

3.8. Relacionarse, oralmente y por escrito, con el personal y con los departamentos de la
organizacion para comunicar variaciones, situaciones y cuestiones delegadas de caracter
sindical.

3.9. Redactar, con un lenguaje preciso y adaptado a la situacion, comunicaciones relacionadas
con variaciones y modificaciones de las situaciones individuales.

3.10. Identificar las fases, los tramites y los documentos que se crean en los procesos de
contratacion.

3.11. En un supuesto practico en el que se propone informacion convenientemente
caracterizada sobre contratacion y modificaciones posteriores de las relaciones laborales
establecidas:

— Seleccionar y cumplimentar con rigor, pulcritud y con la ayuda de soporte
informatico, los modelos de contrato adecuados.

— Cumplimentar la afiliacion de los trabajadores a la Seguridad Social y los sucesivos
partes de alta, baja y variaciones de datos con rigor, pulcritud y con la ayuda de
soporte informatico.

— Elaborar prorrogas de contratos.

— Elaborar la documentacion relativa a las modificaciones, suspensiones o extinciones
correspondientes a las variaciones propuestas con rigor, pulcritud y con la ayuda de
soporte informadtico.

— Elaborar los modelos correspondientes de comunicacion interna y a los trabajadores.
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Realizar el proceso | 4.1. Describir las disposiciones legales que regulan el proceso de retribucion.
de retribucion de 42,
recursos humanos,
aplicando la

legislacion vigente.

Explicar los conceptos retributivos que componen una nomina tipo.

4.3. Describir los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo mas utilizados en
funcion del tipo de puesto de trabajo.

4.4. Interpretar la normativa que regula las bases de cotizacion y la determinacion de
aportaciones a la Seguridad Social en sus diferentes apartados.

4.5. Precisar el concepto de salario minimo interprofesional y su funcion en la regulacion
salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.

4.6. Explicar las caracteristicas fundamentales de los diferentes regimenes de la Seguridad
Social.

4.7. Describir las caracteristicas basicas de las prestaciones econdmicas de la Seguridad
Social y los procedimientos relativos a su gestion y cdlculo.

4.8. Relacionarse, oralmente y por escrito, con el personal y con los departamentos de la
organizacién para comunicar variaciones, situaciones y cuestiones delegadas de caracter
retributivo.

4.9. Identificar las fases, los tramites y los documentos que se crean en los procesos de
retribucion.

4.10. Identificar los plazos establecidos de declaracion-liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF.

4.11. Diferenciar las modalidades salariales, de incentivos a la produccion o al trabajo, los
regimenes de la Seguridad Social y las prestaciones segun las contingencias, en diferentes
tipos de empresas, organizaciones y trabajadores autéonomos.

4.12. Elaborar los documentos relativos a contingencias previstas en la Seguridad Social,
incidencias laborales u otras circunstancias previstas o derivadas de la normativa legal.

4.13. En un supuesto practico en el que se proporciona informacion convenientemente
caracterizada sobre un proceso retributivo con diferentes incidencias:

— Elaborar las néminas, con rigor y pulcritud, calculando adecuadamente los conceptos
retributivos, las aportaciones a la Seguridad Social y las retenciones a cuenta del
IRPF.

— Calcular correctamente las aportaciones de la empresa y del conjunto de
trabajadores a la Seguridad Social y elaborar, con rigor y pulcritud y apoyado por
medios informaticos, los TC1 y TC2 correspondientes.

— Confeccionar, con rigor y pulcritud y apoyada por medios informaticos, la
declaracion-liquidacion de las retenciones realizadas a cuenta del IRPF en los plazos
establecidos segun la normativa vigente, en el Régimen General y en el del trabajador
autonomo.

— Confeccionar las liquidaciones de haberes correspondientes.

— Describir los procedimientos relativos a la solicitud de prestaciones economicas de la
Seguridad Social correspondientes a las incidencias planteadas.

— Comprobar, sistemadticamente, los datos registrados y formalizados, asi como los
cdlculos que se aplican en los procesos de contratacion y retribucion con los
documentos personales y con las normas reguladoras.
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Analizar y aplicar
la normativa
laboral, sindical y
fiscal en los
distintos ambitos de
actuacion en la
administracion,
gestion y control de
los recursos
humanos.

5.1

5.2.

5.3

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Enumerar y analizar los derechos y deberes laborales y sindicales bdsicos contenidos en
la Constitucion espariola, Estatuto de los Trabajadores y Ley Orgadnica de Libertad
Sindical.

Gestionar la informacion relacionada con los derechos y las obligaciones sindicales
segun los acuerdos o las actividades propuestas.

Describir las actuaciones y los procedimientos de los organos inspectores y fiscalizadores
en materia de condiciones de trabajo, empleo, seguridad social y seguridad e higiene en
el trabajo.

Delimitar el marco de actuacion del poder disciplinario otorgado a la empresa en
relacion con sus trabajadores y su correlacion con los distintos tipos de infracciones
empresariales establecidas en las normas juridicas.

Localizar las normas y disposiciones legales cuyo contenido pueda afectar a los derechos
y deberes de los trabajadores en materias tales como horario, jornada, vacaciones,
cualificacion profesional, representacion colectiva, situaciones de conflicto, seguridad en
el trabajo...

Interpretar los principales elementos de un convenio colectivo, distinguiendo:

— Ambito de aplicacién.

— Contenido normativo.

— Contenido obligacional.

— Duracion y vigencia.

Interpretar la normativa que regula la representacion y negociacion colectiva y los
convenios colectivos.

Relacionarse, oralmente y por escrito, con el personal y con los departamentos de la
organizacion para comunicar variaciones, situaciones y cuestiones delegadas de caracter
sindical.

En supuestos practicos convenientemente caracterizados, aplicar la normativa laboral,
sindical y fiscal a los diferentes casos, razonando por qué se aplican unas determinadas
normas y se discriminan otras.

Utilizar
aplicaciones
informaticas de
gestion de recursos
humanos y
elaboracion de
néminas.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

Instalar las aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos siguiendo las
especificaciones establecidas.

Describir las funciones y los procedimientos de la aplicacion informatica de gestion de
recursos humanos instalada.

Generar, mediante las aplicaciones informdticas adecuadas, los documentos tipo
necesarios para administrar, gestionar y controlar los recursos humanos de una empresa.

Seleccionar procedimientos de archivo y conservacion de datos apropiados para la gestion
de personal, asegurando la actualizacion e integridad de su contenido.
Resolver distintos supuestos practicos, adaptando y personalizando documentos tipo.

Formalizar, con la ayuda de soporte informatico, la documentacion relacionada con el
proceso de contratacion, extincion y/o modificacion, asi como la comunicaciéon con los
organismos publicos correspondientes segiin la normativa vigente.

7.2-PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion la entendemos como un proceso continuo y sistematico y lo que se pretende es
informacion tanto del aprendizaje de los alumnos como de la labor docente, detectando los
progresos y las dificultades que se van originando, para poder asi introducir aquellas
modificaciones que, desde la practica, se vayan estimando convenientes.
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Se realizaran al menos tres pruebas objetivas durante el curso, al menos una por evaluacion,
procurando que engloben bloques tematicos completos o contenidos lo mas afines posibles.
Ademas de esto se tendran en cuenta:

«  El trabajo realizado por el alumno durante las sesiones de clase.

«  Los trabajos realizados por el alumno fuera del aula y que pueden servir como estimulo
para trabajar determinados temas del programa y que estén de actualidad.

« La observacion directa por parte del profesor. Se tendran en cuenta las reacciones,
actitud, relaciones con los demés compafieros y cuantos elementos puedan incidir
positivamente el proceso educativo.

Las pruebas objetivas seran variadas, pudiendo consistir en cuestionarios tipo test, desarrollo
de contenidos, comentarios de articulos, cuestiones tedricas, casos practicos, etc.

7.3-CRITERIOS DE CALIFICACION

La nota final del curso se obtendra teniendo en cuenta que se puntuara cada uno de los siguientes apartados,
componiendo la nota la suma de todos ellos.

- Nota de CONOCIMIENTOS, de 0 a 4 puntos.
e Asimilacion de contenidos.

e Aplicacion de lo aprendido.

* Capacidad de memorizacion. Uso del vocabulario especifico.
*  Expresion oral.

»  Expresion escrita

- Nota de ANALISIS, COMPRENSION Y EXPRESION DE LA ACTIVIDAD

ACADEMICA DIARIA, de 0 a 2 puntos.
*  Uso del vocabulario especifico.

*  Expresion oral.
*  Expresion escrita.

- Nota de TECNICAS DE TRABAJ O, de 0 a 2 puntos.

e Trabajo en grupo.

*  Resolucion de casos practicos.
*  Presentacion de trabajos.

*  Razonamiento.

- Notade VALORES Y ACTITUDES, de 0 a 2 puntos.

*  Cuidado del material escolar.
e Respeto a los demas.

*  Orden y limpieza.

»  Participacion en clase.

*  Asistencia y puntualidad.
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Cuando el nimero de faltas injustificadas en un trimestre de una asignatura o materia sea superior al 40%_
sobre el total de las sesiones desarrolladas, se tendrd presente a efecto de la evaluaciéon y promocion .

7.4-ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Para la recuperacion de evaluaciones no superadas, los alumnos dispondran de las mismas
actividades que las realizadas a lo largo del curso sirviéndoles de preparacion para la
recuperacion de los contenidos no superados. Los alumnos que lo necesiten, podran
plantear al profesor cuantas dudas tengan sobre los contenidos que han de recuperar. Estas
actividades de recuperacion tienen caracter preparatorio del examen de recuperacion y en
ningln caso suplen a dicho examen.

El dia de antes de cada prueba de evaluacion se dedicara a resolver todo tipo de dudas
puntuales referentes a la materia en cuestion.

8-ATENCION A LA DIVERSIDAD

Puede ser que algunos alumnos necesiten un refuerzo para alcanzar los objetivos, en cuyo
caso se les propondran ejercicios tedrico/practicos complementarios, en funcion de las
carencias observadas, con un método diferente o simplemente como mayor ejercitacion de
un concepto.

9-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Durante este curso no se realizaran actividades complementarias y extraescolares.
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