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IINTRODUCCION |

La programacion del presente médulo profesional, Gestion de Recursos Humanos
(84h) pertenece al Ciclo Formativo de Grado Superior de Administraciéon y Finanzas, de
2.000 horas, correspondiente a la familia profesional de Administracién y Gestién y queda
regulado por:

x Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y las correspondientes ensefianzas
minimas.

x Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo del Titulo
de Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

En esta programacion, se parte de la evaluacién inicial donde se observa que los
alumnos matriculados este curso en el médulo profesional tienen suficientes conocimientos
en administracién y finanzas, sobre los que poder construir su aprendizaje.

ICOMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES |

Competencia general

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

Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o0 externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

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

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

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las
areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.
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g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio
de viabilidad de proyectos de inversién, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la
politica empresarial.

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

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacién y las actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el &mbito administrativo y comercial asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustdndose a criterios éticos y de imagen de la
empresal/institucion.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y 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.

i) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como
aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o
conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que
intervienen en el &mbito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos laborales vy
ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal
y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacién de servicios.

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

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.
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La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacién:

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la
politica empresarial.

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

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y 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.

i) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como
aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o
conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que
intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los
procesos de produccidn o prestacion deservicios.

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

|IOBJETIVOS

Objetivos generales

Los objetivos generales del ciclo formativo presentan enunciados generales de las
competencias que deben adquirir los alumnos. En ellos, se integran las competencias
profesionales que van a ser desarrolladas en los modulos profesionales asociados a la
competencia, asi como otras competencias generales necesarias para el desempefio de la
profesion. Tomados de la legislacion que regula el ciclo se presentan a continuacion todos
los objetivos generales del mismo.
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En el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas se fijan los siguientes
objetivos generales:

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

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informéaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestion empresarial.

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

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar,
registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal
para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable y
fiscal.

J) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer
los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de
célculo financieros para supervisar la gestibn de tesoreria, la captaciébn de recursos
financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentaciéon asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
establecidos en la seleccidn, 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
documentacion derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal
de la empresa.

m) ldentificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.
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n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeiiar
las actividades relacionadas.

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

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a
nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para responder a los retos que
se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinaciéon de equipos de
trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicaciéon, adaptandose a los contenidos que
se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

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

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a
la accesibilidad universal y al «disefio para todos».

v) ldentificar 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.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y
de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o
emprender un trabajo.

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

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
Teléfono 951298580. Fax 951298585



LE.S. Nam. 1 “Universidad Laboral”.
Malaga

Programacion didactica de Gestion de
Recursos Humanos.

2° de Administracion y Finanzas
Curso 2019/2020

Departamento de Administracion

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Gestiona la documen-
tacion que genera el
proceso de contratacion,
aplicando la normativa
vigente.

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion
laboral.

b) 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.

d) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion
laboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a las
necesidades del puesto de trabajo y a las caracteristicas de
empresas Yy trabajadores.

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las
variables que regulan con relacién

a la contratacion laboral.

g) Se ha cumplimentado la documentacién que se genera en cada
una de las fases del proceso de contratacion.

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

i) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la informacién y documentacion
relevante en el proceso de contratacion.

2. Programa las tareas
administrativas correspon-
dientes a la modificacion,
suspension y extincion del
contrato de trabajo, apli-
cando la normativa vigente
y cumplimentando la docu-
mentacion aparejada.

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

b) Se han efectuado los calculos sobre los conceptos retributivos
derivados de las situaciones de modificacion, suspensién y extincién
del contrato.

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

d) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos oficiales implicadas en
un proceso de modificacidn, suspension o extincion de contrato de
trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los
cambios producidos por la modificacién, suspensién o extincion del
contrato laboral.

f) 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.
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3. Caracteriza las obliga-
ciones administrativas del
empresario con la Seguir-
dad Social, tramitando la
documentacion y realizan-
do los célculos proceden-
tes.

a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario
ante la Seguridad Social.

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases
de cotizacion y la determinacion de aportaciones a la Seguridad
Social.

¢) Se han calculado las principales prestaciones econdmicas de la
Seguridad Social.

d) Se ha elaborado la documentacién para los tramites de afiliacion,
alta, baja y variacién de datos en los distintos regimenes de la
Seguridad Social.

e) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y

organismos oficiales implicados en el proceso de afiliacion, alta, baja
y variacion de datos.

f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los érganos
inspectores y fiscalizadores en

materia de Seguridad Social.

g) Se han reconocido sistemas complementarios de previsién social.

h) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccidn, registro y archivo de la

informacién y documentacion relevante generada en la tramitacion
documental con la Seguridad Social.

4. Confecciona los docu-
mentos derivados del
proceso de retribucion de
recursos humanos y las
obligaciones de pagos,
aplicando la normativa
vigente.

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

b) Se ha precisado el concepto de salario minimo inter-profesional,
IPREM u otros indices, y su funcién en la regulacion salarial y en las
prestaciones de la Seguridad Social.

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

d) Se ha identificado la documentacién necesaria para efectuar el
proceso de retribucion.

e) Se han elaborado las ndminas calculando el importe de los
conceptos retributivos, las aportaciones a

la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.

f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del
conjunto de trabajadores a la

Seguridad Social.

g) 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.

h) Se ha confeccionado la declaracion-liquidacion de las
aportaciones a la Seguridad Social y los

ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

i) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y
telematicas, con las personas y

organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribucion e
ingreso de la declaracion-liquidacion.
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i) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la

informacion y documentacion relevante generada en el proceso de
retribucion.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la
seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los | X X X X

Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la
politica empresarial.

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

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en diferentes organismos y X X X X
administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales,
manteniendo actualizados los conocimientos cientificos, X X X X
técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacién y los recursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias
de la informacién y la comunicacion.

fi) Resolver situaciones, problemas o contingencias con
iniciativa y autonomia en el ambito de su competencia, con | X X X X
creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con
responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, X X X X
manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi
como aportando soluciones a los conflictos grupales que se
presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y
personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de X X X X
comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las
personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad,
de accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las X X X X
actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacion deservicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion vy
funcionamiento de una pequefia empresa y tener iniciativa en X X X X
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su actividad profesional con sentido de la responsabilidad

social.
ICONTENIDOS
Unidades
I Relacién laboral y contrato de trabajo
Il Modalidades de contratacién laboral
11 El sistema de la Seguridad Social
\Y/ Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social
\ El salario y el recibo de salarios
VI Célculo de la base de cotizacion
Vil Recibo de salario en supuestos especiales
VIII Liguidaciones e ingresos de las cotizaciones a la
IX Modificacion y suspension del contrato de trabajo
X Extincién del contrato de trabajo

Temporalizacién

Para un calendario de 14 (del 16/09 al 22/12) y 10 semanas (del 07/01 al 18/03) por
evaluacion se preveé la siguiente temporalizacion:

Ev. | UD | Titulo Temp.
1 1 | Relacion laboral y contrato de trabajo 11h
1 2 | Modalidades de contratacion temporal 6h
1 3 | El sistema de la Seguridad Social 8h
1 4 | Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social 9h
1 5 | El salario y el recibo de salarios 6h
1 | 6 |Calculo delabase de cotizacion 12h

52h
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Ev. | UD | Titulo Temp.
2 7 | Recibo de salario en supuestos especiales 15h
2 8 | Liquidaciones e ingresos de las cotizaciones ala S.S. 8h
2 9 | Modificacion y suspensién del contrato de trabajo 7h
2 | 10 | Extincion del contrato de trabajo 7h
37h

Si, por cualquier circunstancia, en una evaluacion no se pudiera impartir la totalidad
de los contenidos previstos, se continuard en la siguiente a partir de lo Ultimo que se
hubiese tratado. Ello implicaria la consiguiente revision de la programacién al comienzo de
la nueva evaluacion.

IMETODOLOGIA |

La metodologia didactica hace referencia al conjunto de decisiones que se han de
tomar para orientar el desarrollo en el aula de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Al analizar la metodologia didactica existen dos dimensiones de la misma que
conviene clarificar: las estrategias didacticas y las actividades. Las estrategias didacticas
hacen referencia al tipo de actividades que se desarrollan en el aula y al modo de
organizarlas o secuenciarlas, en tanto que las actividades propiamente dichas hacen
referencia a las tareas realizadas por los alumnos con la finalidad de adquirir determinadas
competencias.

Estrategias didacticas

Como ya se ha sefalado, la eleccién de estrategias didacticas debera estar orientada
en todo momento por el tipo y el grado de las competencias que se pretenden conseguir,
variando en funcion de que estas sean de caracter conceptual, procedimental o actitudinal.
En concreto se utilizaran las siguientes estrategias:

x  Clases expositivas.
x  Clases practicas.
x Realizacion de ejercicios practicos.

Actividades de ensefianza aprendizaje

Las actividades didacticas permiten desarrollar las diferentes estrategias didacticas
propuestas. La metodologia didactica vendra determinada por el tipo de actividades
desarrolladas y su secuencia a lo largo del proceso de ensefianza aprendizaje. Con
respecto a esta ultima se distinguiran tres momentos o fases diferenciadas. En primer lugar
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las actividades de iniciacion orientadas a explicar las concepciones del alumnado y a
propiciar la motivacién por el tema objeto de estudio. A continuacion, las actividades de
desarrollo orientadas a la construccion del aprendizaje significativo de los contenidos que
estructuran el tema, y por ultimo, las actividades de acabado que tendran por objeto la
elaboracién de sintesis y la evaluacién sumativa de la unidad.

PROGRAMACION DE AULA

UNIDAD 1

IFCHAUNIBABN A CONTRATACION LABORAL EN LA EMPRESA

Resultados de
aprendizaje
asociados

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

Criterios de
evaluacion

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.

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

d) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que
regulan con relacién a la contratacion laboral.

e) Se ha cumplimentado la documentacidn que se genera en cada una de las fases del
proceso de contratacién.

f) Se han reconocido las vias de comunicacién convencionales y telematicas con las
personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratacion.

g) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacién y documentacion relevante en el proceso de contratacion.

Contenidos

- El contrato de trabajo.

- Laregulacion del contrato de trabajo.

- Los sujetos del contrato de trabajo.

- Laforma del contrato de trabajo.

-  El contenido del contrato de trabajo.

-  El periodo de prueba.

- Lagestion de la contratacion laboral en la empresa.

Contenidos

Habilidades
y destrezas | - Identificacion de la regulacion legal del contrato de trabajo.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
Teléfono 951298580. Fax 951298585

12



LE.S. Nim. 1 “Universidad Laboral”. Programacion didactica de Gestion de

Malaga Recursos Humanos.
@\\\,’ o » 2° de Administracion y Finanzas
) Departamento de Administracion Curso 2019/2020

- Andlisis de los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucion, el Estatuto de los Trabajadores,
convenios colectivos y contratos.

- Andlisis de la normativa vigente, en lo referente a politicas de
subvenciones y/o ayudas a la contratacion.

- Cumplimentacién de la documentacidn que se genera en cada una de
las fases del proceso de contratacion.

- Andlisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas por
el TRLET (Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores).

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

- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de Recursos
Humanos.

- Valoracion de la necesidad de la regulacion laboral.

- Rechazo de practicas poco éticas e ilegales en la contratacion de
trabajadores y trabajadoras.

- Reconocimiento y valoracion de la funcidn de los sindicatos y comités
de empresa como agentes de mejora social.

- Manifestar interés por conocer la normativa legal reguladora de la

Actitudes ,
contratacion laboral.

- Valorar la importancia de realizar correctamente la comunicacién en
tiempo y forma de la contratacion laboral.

- Valorar la importancia de utilizar las vias convencionales y telematicas
de comunicacion de la contratacion laboral con las personas u
organismos oficiales que intervienen en este proceso.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del mddulo, en la que se indica el nimero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 11 horas a impartir en el primer
trimestre del curso.

Temporalizacion

En el proceso de ensefianza-aprendizaje de la unidad que nos ocupa se sugiere que la
metodologia sea ampliamente activa y participativa, puesto que esta unidad debe permitir
al alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que
tiene que aprender. Para ello se propone que se realicen las multiples actividades previstas
en la unidad, tanto casos practicos resueltos como el resto de actividades, para ir
Orientaciones descubriendo la aplicaciéon practica de los distintos contenidos. De esta manera el desarrollo
Metodoldgicas de la unidad transcurrira de manera ordenada y el aprendizaje practico estara cimentado en
el conocimiento de los conceptos tedricos necesarios.

Concretamente para el estudio de los procesos de contratacion laboral se sugiere que se
realice primeramente una explicacion tedrica de las causas y condiciones legales en los que
estos procesos se pueden desarrollar, con el consiguiente acercamiento a sus
consecuencias, tanto para la empresa como para el trabajador.
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Es importante la adaptacion al entorno en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Para ello,
los datos y las caracteristicas de los supuestos, la documentacién a utilizar, las situaciones
simuladas, etc., tienen que reflejar adecuadamente las situaciones que se les plantearan en
la vida real.

En los contenidos de caracter practico se debe comenzar con actividades sencillas que
favorezcan la confianza del alumnado, para ir aumentando, gradualmente, los niveles de
dificultad, hasta alcanzar el nivel de competencia requerido.

Al finalizar el estudio del mismo se sugiere que se realice el test final de la unidad como
instrumento para repasar los conceptos que se han aprendido, asi como las actividades
finales, que pueden ir intercaldandose a medida que se va avanzando en la explicacion de la
unidad.

- Libro de texto.

- Pizarra blanca para rotuladores.

Recursos - Ordenador con conexidn a internet y aplicacidn de hoja de calculo.

- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.

UNIDAD 2
EEHAUNIBARN MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL
Resultados de Gestiona la documentacidn que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa
aprendizaje vigente.
asociados
a) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion laboral vigentes y sus
.. elementos, aplicables a cada colectivo.
Criterios de P
evaluacién b) Se ha propuesto la modalidad de contrato mds adecuado a las necesidades del puesto de
trabajo y a las caracteristicas de empresas y trabajadores.
- Los contratos de duracion indefinida.
- Los contratos de duracion determinada.
- Los contratos formativos.
Contenidos | - Los contratos a tiempo parcial.
Contenidos - Los contratos bonificados.
- Los contratos con personas discapacitadas.
- Oftras modalidades de contratacion.
- Otras formas de contratacion no laboral.
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- Eleccién de la modalidad de contrato mas adecuada a las necesidades
del puesto de trabajo y a las caracteristicas de empresas y trabajadores
o trabajadoras.

Habilidades | — !dentificar caracteristicas y elementos de las distintas modalidades de

y destrezas contratos.

- Descripcidn de las distintas modalidades de contratos laborales.

- Cumplimentacién de contratos laborales.

- Rechazo de practicas poco éticas e ilegales en la contratacion de
trabajadores y trabajadoras.

- Valorar la importancia de elegir la modalidad contractual

Actitudes adecuada.

- Valoracion de las medidas establecidas por la legislacion vigente
para la conciliacidn de la vida laboral y familiar.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del mddulo, en la que se indica el nimero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 6 horas a impartir en el primer
trimestre del curso.

Temporalizacion

En el proceso de ensefianza-aprendizaje de la unidad que nos ocupa se sugiere que la
metodologia sea ampliamente activa y participativa, puesto que esta unidad debe permitir
al alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que
tiene que aprender. Se propone que se realicen las multiples actividades previstas en la
unidad, tanto casos practicos resueltos como el resto de actividades, para ir descubriendo la
aplicacion practica de los distintos contenidos tedricos. De esta manera, el desarrollo de la
unidad transcurrira de manera ordenada y el aprendizaje practico estara cimentado en el

. . conocimiento de los conceptos tedricos necesarios.
Orientaciones

Metodoldgicas Una vez que el alumnado se ha aproximado a los contenidos conceptuales se pasara a
aplicar estos conceptos en los numerosos ejercicios practicos que la unidad lleva asociada.
De especial interés en este tema resulta el calculo de la liquidacién para los trabajadores
cuyo contrato finaliza, actividad que se desarrolla de manera diaria en muchos
departamentos de recursos humanos en los que el alumnado puede trabajar en el futuro. Se
sugiere también que se realice el test final de la unidad. Las actividades finales pueden
intercalarse mientras se estudia la unidad para repasar los conceptos que se han aprendido.

- Libro de texto.

- Pizarra blanca para rotuladores.

Recursos - Ordenador con conexion a internet y aplicacion de hoja de calculo.

- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.
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UNIDAD 3

IEEHAUNIBABN £ sTSTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Resultados de Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social,

aprendizaje tramitando la documentacion y realizando los calculos procedentes.

asociados

a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad
Social.

b) Se ha elaborado la documentacion para los tramites de afiliacion, alta, baja y
variacién de datos en los distintos regimenes de la Seguridad Social.

Criterios de
evaluacion c) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliacion, alta, baja y
variacion de datos.
d) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los érganos inspectores y
fiscalizadores en materia de Seguridad Social.
Contenidos | - |a Seguridad Social en Espafia.
- Obligaciones de las empresas con la Seguridad Social.
- Sistema RED (Remision Electrénica de Datos).
Organos inspectores.
- Valoracion de los principios que sustentan el sistema de la Seguridad
Social.
- Identificacion de la normativa vigente de la Seguridad Social y los
regimenes existentes en el sistema.
- Identificacion de las obligaciones del empresario con la Seguridad
Social, analizando la inscripciéon de la empresa y cumplimentando el
documento oportuno, y analizar el Cédigo de Cuenta de Cotizacidn y su
. Habilidades posterior uso.
Contenidos - A . L .
y destrezas | - Resolucion de casos practicos de cumplimentacion de solicitud

inscripcion de empresas, bajas y variaciones.

- Inscripcion de trabajadores autonomos.

- Resolucion de casos practicos sobre afiliacion, alta y variaciones de
datos de personas trabajadoras.

- Resolucion de casos practicos relacionados con el sistema de remision
electronica de datos.

- Identificacidn de la labor de los 6rganos inspectores.

Interés por conocer las obligaciones del empresario en materia de

Actitudes Seguridad Social.

Interés y curiosidad en la cumplimentacion de los documentos utilizados
en la unidad.
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- Interés y curiosidad por conocer la repercusion de la falta de cotizacion
en las prestaciones de la Seguridad Social.

- Curiosidad por conocer los requisitos y tramites para trabajar por cuenta
propia.

- Manifestar una actitud critica y rechazo por el trabajo sumergido.

- Valorar la importancia que tiene para los ciudadanos y para el
mantenimiento de la Seguridad social la cotizacion de empresarios y
trabajadores.

- Disposicion favorable para el uso de las nuevas tecnologias relacionadas
con los documentos utilizados en esta unidad, descargando de la pagina
web del Ministerio de Empleo y Seguridad Social los documentos
necesarios.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
o programacion global del mddulo, en la que se indica el numero de horas que se sugiere
Temporalizacion | gedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 8 horas a impartir en el primer
trimestre del curso.

En el proceso de ensefianza-aprendizaje de la unidad que nos ocupa se sugiere que la
metodologia sea ampliamente activa y participativa puesto que esta unidad debe permitir al
alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que
tiene que aprender. Para ello se propone que se realicen las multiples actividades previstas
en la unidad, tanto casos practicos resueltos como el resto de actividades, para ir
descubriendo la aplicacion practica de los distintos contenidos. De esta manera el desarrollo
de la unidad transcurrira de manera ordenada y el aprendizaje practico estara cimentado en
el conocimiento de los conceptos tedricos necesarios.

. . Para el estudio de esta unidad, se sugiere que se realice primeramente una explicacion
Orientaciones tedrica de los origenes del sistema de la Seguridad Social y principios bdsicos de la misma,
Metodoldgicas los regimenes que la integran, las entidades gestoras, las causas y condiciones legales en los
que estos procesos se pueden desarrollar, con el consiguiente acercamiento a sus
consecuencias, tanto para la empresa como para el trabajador. Una vez que el alumnado se
ha aproximado a los contenidos conceptuales se pasara a aplicar estos conceptos en los
numerosos ejercicios practicos que la unidad lleva asociada.

Al finalizar el estudio del mismo se sugiere que se realice el test final de la unidad como
instrumento para repasar los conceptos que se han aprendido, asi como las actividades
finales de cada unidad. Estas actividades finales pueden ir intercaldndose a medida que se
va avanzando en la explicacion de la unidad.

- Libro de texto.

- Pizarra blanca para rotuladores.

- Ordenador con conexion a internet y aplicacidon de hoja de calculo.

- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.

Recursos
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UNIDAD 4

Resultados de
aprendizaje
asociados

SOCIAL

FINANCIACION Y PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD

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

Criterios de
evaluacion

a) Se han calculado las principales prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

b) Se han reconocido sistemas complementarios de previsidn social.

Contenidos

Contenidos

Financiacidn de la Seguridad Social.
Prestaciones de la Seguridad Social.
Sistemas complementarios.

Habilidades
y destrezas

Valoracion del sistema de financiacion de la Seguridad Social.
Anadlisis de las prestaciones de la Seguridad Social.
Identificacion de los organismos que reconocen las prestaciones.
Realizacidn de un esquema que refleje prestaciones por incapacidad.
Realizacidon de casos practicos relacionados con requisitos, duracion y
calculo de las distintas prestaciones de la Seguridad Social relacionadas
con los siguientes riesgos protegidos:
- Incapacidad temporal, enfermedad y accidente.

Maternidad.

Incapacidad permanente.

Jubilacién.
- Desempleo.
Valoracion de los sistemas complementarios de la Seguridad Social.

Actitudes

Reconocimiento de que la Seguridad Social cumple como garante de
una justicia distributiva y social.

Disposicion favorable por conocer las prestaciones de la Seguridad
Social.

Interés y curiosidad por conocer y calcular las distintas prestaciones de
la Seguridad Social.

Valorar las aportaciones de los trabajadores y empresarios al
mantenimiento del sistema de Seguridad social y del estado del
bienestar.

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

Manifestar actitud critica ante posiciones que traten de justificar la
omision del deber moral de pagar los impuestos y las cotizaciones
sociales.
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- Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en cotizacién como en las
prestaciones de la Seguridad Social.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
L programacion global del médulo, en la que se indica el numero de horas que se sugiere
Temporalizacion | gedicar y el trimestre a impartir. En total se sugieren 9 horas a impartir en el primer
trimestre del curso.

La metodologia para el desarrollo de la unidad consiste en el estudio de la financiacion de la
Seguridad Social con sus modalidades de prestaciones, concienciando al alumno sobre la
importancia de la cotizacion de los trabajadores y empresarios, analizando la repercusién
que puede tener la falta de cotizacién, por no cumplir con la obligacién o por falta de
empleo, en las prestaciones de la Seguridad Social.

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

Metodoldgicas

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

Recursos

UNIDAD 5

IEEHANNIBABE £ 5ALARTO Y EL RECIBO DE SALARIOS

Resultados de
aprendizaje
asociados
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e Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.
e Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros
indices, y su funcidn en la regulacidn salarial y en las prestaciones de la Seguridad

Social.
e Se han identificado los métodos de incentivos a la producciéon o al trabajo en
Criterios de funcién del puesto.
evaluacion e Se ha identificado la documentacién necesaria para efectuar el proceso de

retribucion.

e Se han analizado los devengos que se establecen con mayor frecuencia en funcién
de las circunstancias laborales y personales.

e Se ha analizado la estructura basica del recibo de salarios, diferenciando los
devengos salariales y extrasalariales.

- Salario.

- Clases de salarios.

Contenidos | - Estructura del salario.

- Salario minimo interprofesional.

- IPREM.

- Garantias del salario frente a los acreedores de la empresa.
- FOGASA.

- Elrecibo de salarios y su estructura.

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

- Busqueda en la Ley de Enjuiciamiento Civil de la escala aplicable para
embargar sueldos y realizacion de casos practicos de embargos, en
diferentes situaciones retributivas.

- Realizacién de actividades consistentes en el calculo de las cantidades

Contenidos que satisfard el FOGASA en caso de salarios o indemnizaciones por
despido pendientes de pago.

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

- Realizacién de una relacidn de las percepciones que, segun las que cada
alumno conozca, pueden aparecer en una nomina. Posteriormente se
realizara una Unica relacidn con las aportaciones de todos los alumnos.

- Clasificacion de las percepciones de la relacién realizada por los alumnos,
en salariales y no salariales.

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

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

o Salario base.

Habilidades
y destrezas

o Complementos salariales.

o Complementos no salariales.
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o Pagas extraordinarias.
o Retribucion de las horas extra.

- Realizacion de ejercicios consistentes en el calculo del prorrateo mensual
y diario de las pagas extraordinarias.

- Realizacion de ejercicios consistentes en el calculo del complemento de
antigliedad, cuando se paguen bienios, trienios, quinquenios, sexenios u
otras formas de retribuir la antigiedad.

- Busqueda, e instalacion en el ordenador, del programa facilitado por la
Agencia Tributaria para el calculo de las retenciones a cuenta del IRPF.

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

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

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

- Reflexionar sobre la progresividad del IRPF y lo que cada trabajador

Actitudes aporta para el mantenimiento del estado de bienestar, de acuerdo con
lo que recibe por el trabajo que realiza y sus circunstancias personales.

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

- Reconocimiento de la funcién social que realiza el FOGASA.

- Interés por buscar convenios colectivos de diferentes ambitos, para
conocer el salario y los complementos retributivos que pueden percibir
en el futuro.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del mddulo, en la que se indica el nimero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 6 horas a impartir en el primer
trimestre del curso.

Temporalizacion

La primera parte de la unidad didactica se puede articular entorno a la busqueda de datos,
como por ejemplo: salario minimo interprofesional, IPREM, cantidades embargables del SMI
y del FOGASA. Se iran relacionando las explicaciones de los contenidos con los datos
obtenidos.

Se puede estudiar la estructura del salario partiendo de un impreso de némina, sobre el cual
se realizara un recorrido general por su contenido, para, posteriormente, ir profundizando
en cada una de sus partes, si bien no de forma exhaustiva, puesto que se estudiaran mas

Orientaciones - )
profundamente en las unidades posteriores.

Metodoldgicas
Es aconsejable buscar algin convenio colectivo para que los alumnos conozcan su
estructura y sepan localizar las clausulas salariales y situar los conceptos retributivos en el
apartado correspondiente de la némina.

Se hard bastante hincapié en la diferenciacién de las percepciones salariales de las no
salariales, realizando ejercicios de clasificacion de diferentes conceptos retributivos en uno
de estos dos grupos, tratando de que se razone el porqué de esta diferencia.
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Recursos

UNIDAD 6

EERBNBEEN CALcuLO DE LA BASE DE COTIZACION

Resultados de
aprendizaje
asociados

- Se han elaborado los recibos de salarios 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 analizado y calculado las aportaciones de los trabajadores al IRPF.

- Se han diferenciado los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social y tributan
en el IRPF de los que no cotizan y no tributan.

- Se ha calculado el importe de las bases de cotizacidon en funcién de las percepciones
salariales y las situaciones laborales.

- Se han calculado las bases de cotizacién a la Seguridad Social en supuestos de retribucidn
diaria y mensual.

- Se ha calculado el porcentaje de retencidn a cuenta del IRPF y se ha aplicado en la
realizacién de recibos de salarios.

- Se han cumplimentado recibos de salarios, realizando los cdlculos con precision, en
retribuciones de caracter mensual, y con diferentes conceptos retributivos como horas
extras, pagas extras, percepciones no salariales, etc.

- Se cumplimentan, con precisidn y rigor, recibos de salarios con retribucién mensual.

- Se han cumplimentado adecuadamente el modelo oficial de recibo de salarios, en
supuestos de retribucion diaria.

Criterios de
evaluacion

Contenidos | - Cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social.

. - Cobertura de las cotizaciones a la Seguridad Social.
Contenidos

- Cotizacion de los trabajadores en activo.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga

Teléfono 951298580. Fax 951298585 22



LE.S. Nim. 1 “Universidad Laboral”. Programacion didactica de Gestion de

Malaga Recursos Humanos.
@\\\,’ o » 2° de Administracion y Finanzas
) Departamento de Administracion Curso 2019/2020

- Procedimiento para calcular las bases de cotizacién a la Seguridad
Social.

- Cotizacidn de trabajadores en situaciones asimiladas al alta.

- Tipos de cotizacidn.

- Procedimiento para calcular el porcentaje de retencion a cuenta del

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

- Elementos del recibo oficial de salarios.

- Supuestos practicos de realizacion de recibos de salarios en supuestos
de retribuciones mensuales y diarias.

- Sobre una relacién exhaustiva de percepciones, indicar cudles se incluyen
en la base de cotizacion a la Seguridad Social y cuales no.

- Sobre la relacién de percepciones que no se incluyen en el célculo de la
base de cotizacion, indicar la parte de esas percepciones que no se
incluye.

- Busqueda de las bases minimas y maximas de cotizacién para cada
categoria profesional vigentes en el ejercicio actual.

- Realizacidn de casos practicos consistentes en el cdlculo de los limites de
cotizacion a la Seguridad Social.

- Realizacién de ejercicios de calculo de bases de cotizacion a la Seguridad
Social. Los ejercicios reflejaran circunstancias diferentes, tales como:

. Percepcidn de salario mensual.

. Percepcidn de salario diario.

. Realizacién de horas extras.

. Gratificaciones extraordinarias.

. Cobro de percepciones excluidas de cotizar a la Seguridad Social.

. Cobro de percepciones excluidas de cotizar a la Seguridad Social
que superen los limites.

. Bases de cotizacion que superan el maximo de su grupo de
cotizacion.

. Bases de cotizacion que no llegan al minimo del grupo de
cotizacion.

. Anticipos.

- Sobre una relacidn exhaustiva de percepciones, indicar cuales no tributan
en el IRPF.

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

- Realizacién de ejercicios practicos consistentes en el calculo del
porcentaje de retencidon que corresponderd a trabajadores que tienen
diferentes situaciones retributivas y personales utilizando el programa de
la Agencia Tributaria.

- Realizacién de casos practicos de recibos de salarios con retribucion
mensuales. Partiendo de un ejercicio muy sencillo, solo con el sueldo
base, se iran introduciendo progresivamente dificultades, como; por
ejemplo:

Antigliedad.
Complementos salariales.

Habilidades
y destrezas
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Horas extraordinarias.

Gratificaciones extraordinarias.

Gratificaciones extraordinarias pagadas en nomina aparte.

Cobro de percepciones no salariales excluidas de cotizar a la
Seguridad Social.

Cobro de percepciones no salariales excluidas de cotizar a la
Seguridad Social que superen los limites.

Anticipos.

Descuento de los anticipos.

Bases de cotizacion que sobrepasan los limites del grupo de
cotizacion, o que no llegan a ellos.

Complementos no salariales que no estan sometidos a retencion a
cuenta del IRPF.

Complementos salariales que no estan sometidos a retencidn a
cuenta del IRPF pero que sobrepasan los limites.

- Realizacién de nominas con retribucion diaria, en las que, partiendo de un
ejercicio en el que la retribucidn sea Unicamente el sueldo base, se vayan
incluyendo progresivamente dificultades como las enumeradas en el
apartado anterior.

- Calculo del porcentaje de retencién a cuenta del IRPF, en cada una de las
néminas que se han realizado, para lo cual se supondran las
circunstancias personales y familiares.

- Utilizacion de los convenios colectivos, que se buscaran el capitulo del
salario, para realizar varias nominas de trabajadores de diferentes
categorias laborales y con diferentes situaciones personales, en meses
normales y en meses en los que se cobra una paga extra.

- Curiosidad por conocer la diferencia entre el salario bruto y el neto.

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

- Curiosidad por determinar qué parte del salario cotiza a la Seguridad
Social, y qué parte tributa al IRPF.

- Curiosidad por conocer el destino de las cotizaciones de los
trabajadores y de las retenciones a cuenta del IRPF.

- Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de ejercicios de
calculo de bases de cotizacion y célculo del porcentaje de retencion a
cuenta del IRPF.

- Valorar las aportaciones de los trabajadores y empresarios al
mantenimiento del sistema de Seguridad social y del estado del
bienestar.

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

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

- Interés por interpretar el contenido de un recibo de salarios.

- Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de ejercicios de
pago de salarios.

- Rigor y meticulosidad a la hora de cumplimentar los recibos de salarios
y en la realizacién con precision de los calculos.

- Valoracién de la buena presentacién, la claridad y el rigor en la
realizacidn de los recibos de salarios.

Actitudes
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- Curiosidad por conocer como es el recibo de salarios de una persona
que esta desempefiando un puesto de trabajo, de la categoria
profesional que tendran los alumnos cuando finalicen el ciclo
formativo.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del médulo, en la que se indica el nUmero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 12 horas a impartir en el primer
trimestre del curso.

Temporalizacién

Los contenidos de esta unidad y de la siguiente pueden ser abordados de varias formas; la
que aqui se propone consiste en aprender a calcular las cotizaciones a la Seguridad Social y
las retenciones a cuenta del IRPF, como paso previo para la realizacion de las nédminas. Otra
forma de abordar los contenidos consiste es realizar las ndminas directamente sin haber
realizado previamente ejercicios de calculo de las bases. Ambas formas son igualmente
validas y cada profesor adoptara la mas adecuada para su estilo de ensefianza.

El planteamiento que se propone en esta unidad consiste en comenzar realizando pequefios
ejercicios relativos a la determinacién de los limites y las cantidades que cotizan y no cotizan
de las retribuciones no salariales, como transporte, locomocién, dietas, que superen el 20%
del IPREM.

En este momento, se pueden comenzar a realizar ejercicios consistentes en calcular bases
Orientaciones de cotizacion sencillas, para ir introduciendo progresivamente dificultades, como horas
extras, conceptos no salariales, superacion de los limites de las bases, etc. Se comenzara
estudiando los casos practicos de la unidad y, antes de aumentar las dificultades, se
realizaran las actividades del mismo nivel; cuando se incrementen las dificultades se
procedera de la misma manera.

Metodoldgicas

Es conveniente que los alumnos aprendan a localizar las bases de cotizacidn, actualizadas al
ejercicio en curso, accediendo a la pagina web de la Seguridad Social, y de la misma forma
localizaran los tipos de cotizacidn.

En el calculo de los porcentajes de retencidn cuenta del IRPF, se accedera al programa que
facilita la Agencia Tributaria en su pagina web, para seguidamente realizar las actividades de
la unidad didactica correspondientes a trabajadores en diferentes situaciones personales y
familiares.

- Libro de texto.

- Pizarra blanca para rotuladores.

Recursos - Ordenador con conexion a internet y aplicacidon de hoja de calculo.

- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.
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UNIDAD 7

_ RECIBO DE SALARIOS EN SITUACIONES ESPECIALES

Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

- Cumplimenta recibos de salarios, realizando los calculos con precisidon, en retribuciones

Resultados de en las situaciones especiales siguientes:
aprendizaje - Situacion de IT.
asociados - Contrato a tiempo parcial.

Huelga.

Maternidad.

Contrato para la formacion y el aprendizaje.

- Se han calculado el importe de las prestaciones en caso de enfermedad comun o
accidente no laboral.

- Se han calculado el importe de las prestaciones en caso de enfermedad profesional y
accidente laboral.

- Se han cumplimentado recibos de salarios, realizando los cdlculos con precision, en

Criterios de retribuciones de IT, incluyendo diferentes conceptos retributivos.

evaluacion - Se han calculado las bases de cotizacién y confeccionado los salarios en contratos a
tiempo parcial.

- Se ha cumplimentado correctamente el modelo oficial de recibo de salarios en situacion
de maternidad.

- Se ha cumplimentado correctamente el modelo oficial de recibo de salarios de
trabajadores con contratos para la formacion y el aprendizaje.

- El salario en situacion de incapacidad temporal.

Contenidos | - Elsalario en los contratos de trabajo a tiempo parcial.

- El salario en situacion de huelga.

- La prestacion por maternidad.

- El salario en los contratos para la formacion y el aprendizaje.

- Realizacién de recibos de salarios en las situaciones anteriores.

- Realizacién de supuestos practicos de calculo de la prestacion por IT,
introduciendo progresivamente casuisticas de enfermedad comdun,
accidente laboral, en salarios diarios y mensuales, y casuisticas como:

Bases de cotizacion que sobrepasan los limites del grupo de

Habilidades cotizaciéon o que no Ilega.n a ellos. ' . 5

Complementos no salariales que no estan sometidos a retencion a
cuenta del IRPF.

Complementos salariales que no estan sometidos a retencion a
cuenta del IRPF pero que sobrepasan los limites.

- Realizacidn de casos consistentes en el calculo de la base de cotizacion de
trabajadores con contratos a tiempo parcial.

Contenidos

y destrezas
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- Realizacién de supuestos practicos consistentes en elaboracion de recibos
de salarios para retribuir a trabajadores con contratos a tiempo parcial,
introduciendo casuisticas como:

o Complementos salariales.

o Horas extraordinarias y complementarias.

o Gratificaciones extraordinarias.

o Cobro de percepciones no salariales excluidas de cotizar a la
Seguridad Social.

o Cobro de percepciones no salariales excluidas de cotizar a la
Seguridad Social que superen los limites.

- Realizacidn de casos practicos para calcular los descuentos por los dias de
huelga.

- Realizacidn de supuestos practicos de recibos de salarios de meses en que
los trabajadores han realizado dias de huelga.

- Realizacidon de casos practicos de célculo de la prestacion por maternidad,
para, posteriormente, realizar los recibos de salarios.

- Calculo de las bases de cotizacidn de trabajadores con contratos para la
formacion y el aprendizaje.

- Realizacidn de supuestos practicos de recibos de salarios de trabajadores
que tienen contratos para la formacién y el aprendizaje.

- Interés por conocer las casuisticas que pueden dar lugar a situaciones
retributivas especiales y cédmo repercuten en el salario de los
trabajadores que estan en esas situaciones.

- Curiosidad por conocer como es el recibo de salarios de una persona
que esta desempenando un puesto de trabajo de la misma categoria
profesional que tendran los alumnos cuando finalicen el ciclo
formativo y se presenta alguna de las situaciones estudiadas en la
unidad.

- Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacidn de los ejercicios
de los recibos de salarios propuestos por el profesor.

- Rigor y meticulosidad a la hora de realizar con precision los calculos y
reflejarlos en el recibo de salarios.

- Manifestar interés por conocer como repercute en el salario de los
trabajadores los casos especiales estudiados.

- Valoracion de la buena presentacion, la claridad, la estética y el
cuidado en la cumplimentacion de los recibos de salarios.

Actitudes

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del mddulo, en la que se indica el nimero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 15 horas a impartir en el segundo
trimestre del curso.

Temporalizacion

Resulta interesante comenzar estudiando los casos practicos resueltos en la unidad para,

Orientaciones posteriormente, realizar las actividades de la misma situacidn retributiva estudiada.

Metodoldgicas
Es conveniente que los alumnos se acostumbren a acceder a la pagina web de la Seguridad

Social para buscar informacién actualizada sobre las diferentes casuisticas que se pueden
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presentar en el proceso retributivo.

En esta unidad aparecen resueltos varios recibos de salarios de diferentes niveles de
dificultad, que serviran como guias para la realizacion de las actividades practicas.

Una metodologia adecuada consistiria en estudiar cada una de las ndminas resueltas en la
unidad para que, posteriormente, los alumnos, de forma individual, resuelvan Ias
actividades que tiene el mismo o similar nivel de dificultad del apartado “Comprueba tu
aprendizaje”.

Para finalizar el estudio de la unidad, se puede encargar a los alumnos que localicen
convenios colectivos de diferentes sectores y, tomando como base ese convenio, plantear
ejercicios practicos relacionados con la situaciones especiales estudiadas.

- Libro de texto.
- Pizarra blanca para rotuladores.

Recursos - Ordenador con conexidn a internet y aplicacién de hoja de célculo.
- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.

LIQUIDACIONES E INGRESO DE LAS COTIZACIONES A LA
SEGURIDAD SOCIAL E IRPF

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

- ldentifica y describe el procedimiento utilizado para la liquidacion de las cotizaciones a
la Seguridad Social.

- Organiza los datos, aplica correctamente los tipos de cotizacion y calcula las

Resultados de reducciones e incrementos en las cuotas.
aprendizaje - ldentifica y aplica los tipos de retencion a los que estan sometidas diferentes clases
asociados de rentas.

- Cumplimenta los documentos necesarios para informar a la Agencia Tributaria de
las retribuciones satisfechas y de las retenciones a cuenta del IRPF practicadas.

- Organiza la informacién y cumplimenta correctamente los certificados anuales de
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 sistemas de remisién de la informacion y los plazos establecidos de
declaracién-liquidacién de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de
las retenciones del IRPF.

- Se han reconocido las vias de comunicacidn, convencionales y telemadticas, con las
personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribucion e ingreso de
la declaracidn-liquidacién.

Criterios de
evaluacion
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- Se han calculado las aportaciones de la empresa y de los trabajadores a la cotizacion a la
Seguridad Social aplicando las bonificaciones, reducciones y recargos que pudiesen
existir.

- Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad
Social y retenciones, asi como las férmulas de aplazamiento segun los casos.

- Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
presentacion de documentacion y pago.

- Se han interpretado y organizado los datos de varios recibos de salarios para calcular las
cotizaciones a la Seguridad Social.

- Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de las retenciones al IRPF.

- Se han identificado los tipos de retencidon que se han de aplicar cuando se perciben
retribuciones de diferentes tipos.

- Se han identificado y cumplimentado los documentos necesarios para informar de las
retribuciones satisfechas y de las retenciones a cuenta del IRPF practicadas.

- Se ha organizado la informacidon necesaria para la correcta cumplimentacion de los
certificados anuales de retenciones a cuenta del IRPF

- Recaudacion de la cotizacidn a la Seguridad Social.

- Sistemas Red Directo y Red Internet.

- Calculo de las cotizaciones a la Seguridad Social.
Contenidos | - Beneficios en la cotizacién a la Seguridad Social.

- Liquidacién e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.
- Rentas sometidas a retencion e ingresos a cuenta.

- Tipos de retencidn aplicables.

- Declaraciones trimestrales y mensuales.

- Resumen anual de retenciones.

- Certificados de retenciones.

- Busqueda de los tipos de cotizacion aplicables para AT y EP,
establecidos en funcién de la actividad econdémica principal de la
empresa, conforme a la CNAE para, posteriormente, ser utilizados en

Contenidos los ejercicios que se realicen.

- Realizacién de ejercicios consistentes en el calculo de la cuota debida a
la Seguridad Social.

- Organizacion de las nominas realizadas en clase, suponiendo que se
trata del mismo mes, para poder realizar el calculo de la cuota.

Habilidades | - Elaboracion de un esquema en el que se reflejen las obligaciones
fiscales relativas a las retenciones e ingreso a cuenta del IRPF,
indicando los documentos que hay que utilizar en cada caso.

- Resolucion de casos practicos consistentes en calcular las retenciones
derivadas de diferentes clases de rendimientos; por ejemplo: del
trabajo, de actividades profesionales, del capital mobiliario, premios,
etc.

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

- Cumplimentacién de facturas de profesionales en las que se deba
retener a cuenta del IRPF.

y destrezas
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- Realizaciéon de actividades consistentes en realizar las declaraciones
trimestrales de retenciones a cuenta del IRPF, cumplimentando el
modelo 111.

- Realizacién de casos practicos referidos a la cumplimentacion del
resumen anual de retenciones, cumplimentando el modelo 190.

- Acceder a la pagina web de la Agencia Tributaria para descargar e
instalar en el ordenador el programa de ayuda para Ia
cumplimentacién del modelo 190.

- Cumplimentar, mediante el programa de ayuda, los resimenes anuales
que anteriormente se hayan cumplimentado en los documentos.

- Mediante el programa de ayuda del modelo 190, cumplimentar los
certificados de las personas que han sido incluidas en la declaracion
anual.

- Acceder a la pagina Web de la Agencia Tributaria para descargar los
modelos oficiales de certificados de retenciones.

- Cumplimentacion de certificados de retenciones que abarquen toda la
casuistica estudiada.

- Interés por conocer cual es el tipo de cotizacion que corresponde, en
concepto de AT y EP, por la realizacidon de tareas administrativas en su
futuro laboral.

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

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

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

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

- Interés por conocer los tipos de retencion actualizados en el ejercicio
econdmico en que se realizan las actividades.

- Actuar con rigor y meticulosidad a la hora de recopilar los datos,
cumplimentar los documentos y realizar los célculos.

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

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

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

Actitudes

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del médulo, en la que se indica el nimero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 8 horas a impartir en el segundo
trimestre del curso.

Temporalizacion
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Se situara a los alumnos en el contexto de la liquidacion de las cotizaciones sociales,
consecuencia del pago de salarios. Para ello, se realizard una breve exposicion tedrica con el
apoyo del esquema del principio de la unidad didactica orientando a los alumnos en los
tramites, los documentos que se deben cumplimentar, los plazos y las condiciones.

La metodologia para la cotizacion puede consistir, primero, en la realizacion de un caso
practico sencillo y, posteriormente, ir introduciendo las bonificaciones, reducciones,
incrementos en la cuota y diferentes epigrafes de cotizacion por ATy EP.

Respecto a la liquidacién de las retenciones a cuenta del IRPF, es conveniente situar a los
alumnos, mediante un grafico y unas breves explicaciones tedricas, en el contexto de las
obligaciones fiscales de las empresas que han pagado retribuciones de algun tipo y que
hayan practicado retenciones a cuenta, y por tanto, deban realizar ingresos a cuenta y
declaraciones anuales.

Una actividad inicial importante consistira en localizar los tipos de retencion a cuenta del
Orientaciones IRPF, vigentes en el ejercicio econdmico; para ello se puede utilizar la pagina web de la
Metodoldgicas Agencia Tributaria. Con los porcentajes que se han localizado, se realizaran actividades y
pequeios ejercicios consistentes en aplicar los tipos de retencidn actualizados, de
diferentes tipos de retribuciones.

No se debe obviar la realizacion de facturas emitidas por auténomos, puesto que puede que
no hayan sido estudiadas en otros médulos.

Para el desarrollo del contenido relativo a los documentos de ingreso de las retenciones, del
resumen anual y los certificados, se procedera igual que en las anteriores unidades
didacticas: primero, se estudiaran los casos practicos, para que, posteriormente, los
alumnos realicen las actividades de forma individual.

Es conveniente que los alumnos conozcan cémo se descargan los impresos desde la pagina
web de la Agencia Tributaria, asi como el programa de ayuda para la realizacion del modelo
190. Se pueden realizar las actividades cumplimentando estos modelos en el pdf que se
genera. El modelo 190 se puede cumplimentar con el programa de ayuda, que a su vez
generara los certificados de retenciones de los declarados.

- Libro de texto.

- Pizarra blanca para rotuladores.

Recursos - Ordenador con conexion a internet y aplicacidon de hoja de calculo.

- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.

UNIDAD 9

MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Resultados de
aprendizaje
asociados

Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacién y suspensién del
contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacion
necesaria.
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a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacidn y suspension
del contrato de trabajo.

b) Se han efectuado los célculos sobre los conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacion y suspensién del contrato de trabajo.

c) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los
procesos de modificacidn y suspension del contrato de trabajo.

d) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con
las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de modificacion y
suspension del contrato de trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos
por la modificacidn y la suspensién del contrato laboral.

Criterios de
evaluacion

— Normativa que regula la modificaciéon y suspension del contrato de
trabajo.

Contenidos | — La modificacion del contrato de trabajo y sus modalidades.
—  Efectos de la modificacién de los contratos de trabajo.

— Lasuspension del contrato de trabajo.

—  Supuestos de suspension del contrato.

— La documentacion generada en el proceso de modificacion vy
suspension del contrato.

- Identificacién de la regulacion legal de la modificacion y suspension del
contrato de trabajo.

- Elaboracién de un cuadro explicativo de las modificaciones que los
contratos de trabajo pueden sufrir.

Contenidos - Comparacion de las distintas modalidades de suspension que se
pueden ocasionar en los contratos de trabajo.

- Identificacién de las consecuencias legales derivadas de los distintos
tipos de modificacién y suspension de los contratos de trabajo, tanto
para la empresa como para el trabajador.

Habilidades

- Elaboracién de la documentacién necesaria para comunicar en tiempo
y destrezas

y forma a los trabajadores la modificacidon y suspension de un contrato
de trabajo.

- lIdentificacién de la documentacidon y tramites necesarios para la
realizacion de modificaciones o suspensiones de contratos de caracter
colectivo.

- Organizacion de la documentacion necesaria para comunicar a la
Administracidn una suspension temporal de contratos de trabajo.

- Calculo de las indemnizaciones que puedan generarse como
consecuencia de las modificaciones que se produzcan en los contratos
de trabajo.
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- Comunicacién por via informatica de aquellas modificaciones de los
contratos de trabajo que deban comunicarse a la Administracion.

- Manifestar interés por conocer la normativa legal reguladora de la
modificacion y suspension del contrato de trabajo.

- Reconocimiento y aceptacion de la importancia de planificar
adecuadamente un proceso de modificacidon o suspensidon individual o
colectiva de los contratos de trabajo.

- Capacidad de razonamiento critico para seleccionar las causas que
pueden generar un proceso de modificacion o suspension de un
contrato de trabajo.

- Valorar la importancia de realizar correctamente la comunicacién en
tiempo y forma de la modificacion o suspension del contrato a un

Actitudes trabajador.

- Mostrar interés por conocer el sistema de cdlculo de las
indemnizaciones cuando los contratos de trabajo se extinguen ante
una modificacion de las condiciones de trabajo.

- Recocer la importancia de ajustar los procesos de modificacion vy
suspension del contrato de trabajo a la normativa legal y a los
convenios colectivos para reducir los litigios laborales.

- Valorar la importancia de utilizar las vias convencionales y telematicas
de comunicacidn con las personas u organismos oficiales que
intervienen en los procesos de modificacion y suspension de los
contratos de trabajo para agilizar estos procesos.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del médulo, en la que se indica el nimero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 7 horas a impartir en el segundo
trimestre del curso.

Temporalizacion

En el proceso de ensefianza-aprendizaje de la unidad que nos ocupa se sugiere que la
metodologia sea ampliamente activa y participativa puesto que esta unidad debe permitir al
alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que
tiene que aprender. Para ello se propone que se realicen las multiples actividades previstas
en la unidad, tanto casos practicos resueltos como el resto de actividades, para ir
descubriendo la aplicacion practica de los distintos contenidos. De esta manera, el
desarrollo de la unidad transcurrira de manera ordenada y el aprendizaje practico estara
cimentado en el conocimiento de los conceptos tedricos necesarios.

Orientaciones
Metodoldgicas

Concretamente, para el estudio de los procesos de gestion de la modificacidn y suspensién
del contrato de trabajo se sugiere que se realice primeramente una explicacién tedrica de
las causas y condiciones legales en las que estos procesos se pueden desarrollar, con el
consiguiente acercamiento a sus consecuencias, tanto para la empresa como para el
trabajador.
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Una vez que el alumnado se ha aproximado a los contenidos conceptuales se pasara a
aplicar estos conceptos en los numerosos ejercicios practicos que la unidad lleva asociada

Al finalizar el estudio del mismo se sugiere que se realice el test final de la unidad como
instrumento para repasar los conceptos que se han aprendido, asi como las actividades
finales de cada unidad. Estas actividades finales pueden ir intercaldndose a medida que se
va avanzando en la explicacion de la unidad.

- Libro de texto.
- Pizarra blanca para rotuladores.

Recursos - Ordenador con conexidn a internet y aplicacidon de hoja de calculo.
- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.
IEEHAUNIBARN £XTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
Resultados de - . . - .
aorendizaie Programa las tareas administrativas correspondientes a la extincién del contrato de trabajo,
P . ) aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacién necesaria.
asociados

a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la extincién del contrato de
trabajo.

b) Se han efectuado los célculos sobre los conceptos retributivos derivados de las
situaciones de extincion del contrato de trabajo.

Criterios de c) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los
o4 procesos de extincidn del contrato de trabajo.
evaluacion ) , o . "

d) Se han reconocido las vias de comunicacidn, convencionales y telematicas, con
las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de extincion del
contrato de trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos
por la extincién del contrato laboral.

— Normativa que regula la extincidn del contrato de trabajo.
— Modalidades extintivas del contrato de trabajo.
Contenidos | — Laimpugnacion del despido y sus efectos.
Contenidos — Calculo de la liquidacion del trabajador por extincion de la relacidon
laboral.
— Documentacion generada en el proceso de extincién del contrato de
trabajo.
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- ldentificacion de la normativa que regula la extincion del contrato de
trabajo.

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

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

- lIdentificacién de las consecuencias legales derivadas de las distintas
modalidades de extincion del contrato de trabajo.

- Elaboracién de la documentacién necesaria para comunicar en tiempo

Habilidades y forma a los trabajadores la extincién de un contrato de trabajo.

y destrezas
- lIdentificacién de los tramites necesarios para la realizacién de un

despido colectivo.

- Uso de las vias de comunicacion, convencionales y telematicas, con las
personas y organismos oficiales implicados en el proceso de extincion
del contrato de trabajo.

- Calculo de las indemnizaciones derivadas de la extincidon del contrato
de trabajo.

- Calculo de los conceptos retributivos que incluye la liquidacidon cuando
se produce la extincién de un contrato de trabajo.

- Manifestar interés por conocer la normativa legal reguladora de la
extincién del contrato de trabajo.

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

- Reconocimiento de la importancia de planificar adecuadamente el
proceso de extincion de los contratos de trabajo en la empresa.

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

Actitudes - Interesarse por conocer el sistema de calculo de las indemnizaciones
que procedan cuando los contratos de trabajo se extinguen.

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

- Valorar la importancia de utilizar las vias convencionales y telematicas
de comunicacion con las personas u organismos oficiales que
intervienen en los procesos de extincién de los contratos de trabajo.

La temporalizacion de esta unidad ha sido recogida en la tabla que se incorpora en la
programacion global del médulo, en la que se indica el nimero de horas que se sugiere
dedicar y el trimestre a impartir. Se sugiere un total de 7 horas a impartir en el segundo
trimestre del curso.

Temporalizacién
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En el proceso de ensefianza-aprendizaje de la unidad que nos ocupa se sugiere que la
metodologia sea ampliamente activa y participativa, puesto que esta unidad debe permitir
al alumnado conseguir las competencias necesarias para el desarrollo de los procesos que
tiene que aprender. Se propone que se realicen las multiples actividades previstas en la
unidad, tanto casos practicos resueltos como el resto de actividades, para ir descubriendo la
aplicacion practica de los distintos contenidos tedricos. De esta manera, el desarrollo de la
unidad transcurrira de manera ordenada y el aprendizaje practico estara cimentado en el
conocimiento de los conceptos tedricos necesarios.

Concretamente para el estudio de los procesos de gestion de la extincion del contrato de
trabajo se sugiere que se realice primeramente una explicacion tedrica de las causas y
condiciones legales en los que estos procesos se pueden desarrollar, con el consiguiente
acercamiento a sus consecuencias tanto para la empresa como para el trabajador.
Especialmente importante en esta unidad es la consulta de los textos legales que regulan la
extincion sin olvidar la consulta de convenios colectivos que pueden tipificar la graduacion
de las faltas que pueden cometer los trabajadores y que pueden ser objeto de la aplicacion
de un despido disciplinario.

Orientaciones
Metodoldgicas

Una vez que el alumnado se ha aproximado a los contenidos conceptuales se pasara a
aplicar estos conceptos en los numerosos ejercicios practicos que la unidad lleva asociada.
De especial interés en este tema resulta el calculo de la liquidacién para los trabajadores
cuyo contrato finaliza, actividad que se desarrolla de manera diaria en muchos
departamentos de recursos humanos en los que el alumnado puede trabajar en el futuro.

Al finalizar el estudio del mismo se sugiere que se realice el test final de la unidad como
instrumento para repasar los conceptos que se han aprendido, asi como las actividades
finales de cada unidad. Estas actividades finales pueden ir intercaldandose a medida que se
va avanzando en la explicacion de la unidad.

- Libro de texto.

- Pizarra blanca para rotuladores.

Recursos - Ordenador con conexidn a internet y aplicacion de hoja de célculo.

- Proyector para el ordenador, para poder utilizar presentaciones multimedia,
videos, etc.
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I[EVALUACION

Tipos de evaluacion

La evaluacion se concretara en un conjunto de acciones planificadas en diversos
momentos del proceso formativo lo que permite referirse a la evaluacion, segun el
momento en el que se produzca, con los términos de inicial o diagndstica, continua o
formativa y final o sumativa; proporcionando en cada caso la informacion pertinente en el
desarrollo de dicho proceso.

Evaluacion inicial o diagnostica

Proporciona informacion sobre la situacion de partida de los alumnos al iniciar el ciclo
formativo con la finalidad de orientar la intervencion educativa del modo mas apropiado.

La evaluacioén inicial se realiza al comenzar el ciclo formativo y aporta informacién
para que el profesorado pueda tomar decisiones respecto al nivel de profundidad con el
gue se habra de desarrollar los contenidos y las estrategias de aprendizaje a plantear en
cada caso.

Evaluacién formativa

Se realiza a lo largo del propio proceso de ensefanza-aprendizaje, a través del
analisis de los aprendizajes adquiridos por los alumnos y de la informacién recogida sobre
la marcha del proceso formativo que se esta desarrollando, permitiendo que el profesorado
pueda realizar, en cada caso, un analisis de las dificultades encontradas y un
replanteamiento de las estrategias que serian mas adecuadas para el desarrollo de las
capacidades terminales propuestas en el modulo.

Evaluaciéon sumativa

Tiene por finalidad la valoracion de los resultados del aprendizaje al finalizar una
determinada fase del proceso formativo, tomando como referencia los criterios de
evaluacion y los objetivos (resultados de aprendizaje y objetivos didacticos) establecidos
para esa fase. La evaluacion sumativa se realizara al final del ciclo formativo.

Desde esta perspectiva, la evaluacion sumativa conducira a la acreditacion

profesional que garantiza haber adquirido las competencias y las capacidades requeridas
para el desarrollo de la actividad profesional.

Procedimiento de evaluacién

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion de los aprendizajes del
alumnado sera continua.
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Instrumentos de evaluacion

Son las técnicas, recursos o procedimientos utilizados para obtener informacion
acerca de todos los factores que intervienen en el proceso formativo con la finalidad de
poder llevar a cabo en cada momento la evaluacion correspondiente. Conviene poner de
manifiesto que la eleccion de una técnica determinada dependera de las caracteristicas de
la informacién que es necesario obtener, en funcién de los aspectos a evaluar y del
momento en que se lleve a cabo.

Los tipos de instrumentos de evaluacién son muy variados, entre otros, se utilizaran
los siguientes:

x Ejercicios y practicas individuales.
x Pruebas escritas.

Después de realizados las pruebas escritas, que seran entregadas a los alumnos ya
corregidos, se comentardn en clase los resultados, se realizardn los ejercicios que
constituyeron la prueba. En general, cualquier actividad de evaluacion sera corregida en
clase.

Criterios de calificacion

Se calificara a los alumnos en sesiones de evaluacién, una vez finalizado cada
periodo de evaluacién, segun calendario de la jefatura de estudios. La calificacion estara
en funcién de los siguientes aspectos:

—La nota obtenida en las pruebas escritas realizadas en el trimestre, en las cuales el
alumno demuestra la correcta asimilacion de las materias impartidas.

—Las notas obtenidas en los ejercicios y trabajos propuestos durante el trimestre.

La forma de obtener la calificaciéon del alumnado se hara atendiendo a los criterios de
evaluacion continua y consistira en:

e Evaluacién Inicial: mediante una prueba escrita se determinara el nivel de
conocimientos del alumnado y se establecera una calificacion no numérica que distinguira
entre:

- Nivel de competencias inferior al esperado
- Nivel de competencias esperado

- Nivel de competencias superior al esperado
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e 1°y 2° Evaluacion: se trata de dos evaluaciones parciales que tendran lugar durante el
primer y segundo trimestre del curso. Para proceder a calificar al alumnado se tendran en
cuenta los siguientes aspectos:

= Las pruebas objetivas supondran un 90% de la nota. Se realizaran 2 o mas pruebas
objetivas (exdmenes) en cada evaluacién. La media de esas pruebas debera ser mayor
gue 4 para que se puedan aplicar el resto de porcentajes.

= El trabajo diario y los trabajos a entregar tendran una calificacion del 10% de la nota
final de la evaluacion. El trabajo diario se valorard en la medida en que el profesor/a, en
cualquier hora lectiva, podra pedir a los alumnos/a que realicen una relacion de actividades
relacionadas con la unidad impartida. Ademas, periddicamente, realizar4 unas pruebas en
clase (problemas, cuestiones a desarrollar, preguntas tipo test), sin previo aviso, y que
tendran una puntuacién sobre 10. De la misma forma, pueden pedirse ciertas tareas para
entregar en una fecha concreta.

La media de estas pruebas se tendra en cuenta para determinar el 10% de la calificacion.

= Evaluacion Ordinaria o Final del médulo: serd la media de las dos evaluaciones
anteriores. Se realizara antes de que comience el periodo de Formacién en Centros de
Trabajo.

= Evaluacién Extraordinaria: para aquellos alumnos/as que no hayan superado los
criterios de evaluacion del modulo en evaluacion ordinaria. Deberan permanecer hasta
junio en el centro, asistiendo a clases de repaso periédicamente y no podran realizar la
F.C.T. hasta el siguiente curso. Se les realizara una prueba objetiva con toda la materia del
modulo, que supondra un 100% de la nota final y en ningln caso podra ser inferior a 5.

Sistema de Recuperacién

Si algun alumno/a suspende alguna de las evaluaciones parciales (1° o 2°) tendra que
realizar un examen de recuperacion, que seguird suponiendo el 90% de la nota, aunque
debera sacar como minimo una puntuacién de 4 para que se puedan afiadir los criterios de
calificacion del 10% (trabajos) y, siempre y cuando se trate de un alumno/a que no haya
perdido la evaluacion continua.

Las recuperaciones se realizaran a la vuelta de Navidades (1° evaluacién) y a la vuelta de
Semana Santa (2° evaluacion).
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Deberan presentarse a recuperacion aquellos alumnos/as que no superen la calificacion de
4 al realizar la media de todos los examenes parciales realizados en la evaluacion de dicho
modulo. La materia contendra todas las unidades o temas vistos en ese periodo.

También deberan acudir a la recuperacion automaticamente aquellos alumnos/as que no
se hayan presentado a uno o mas de los examenes parciales realizados en 1° o 2°
evaluacion.

Pérdida de Evaluacion Continua

Segun el ROF (Reglamento de Organizacién y Funcionamiento) del IES N°1 Universidad
Laboral se acuerda que los alumnos/as del centro que tengan un numero de faltas
(justificadas y no justificadas) superior al 20% de las horas lectivas de cada modulo,
perderan el derecho a la evaluacion continua.

La pérdida de evaluacion continua implica que el alumno/a perderd el derecho a ser
evaluado en la 1° y 2° evaluacién de forma parcial, y tendrd que ser examinado en
evaluacion ordinaria con toda la materia del modulo. Se realizara una prueba objetiva que
supondra el 100% de la calificacion del modulo, y en ningln caso podré ser inferior a 5.

Este alumno/a obtendra la calificaciéon de NO EVALUADO en cada una de las evaluaciones
parciales (1° y 2°) y inicamente obtendra una calificacion en la evaluacién ordinaria.

Si el alumno/a no obtuviese una calificacion igual o superior a 5 en evaluacién ordinaria,
tendra la posibilidad de acudir a la evaluacion extraordinaria como el resto de sus
compaineros.

En la siguiente tabla se muestra el nimero de faltas (justificadas y no justificadas) que un
alumno/a puede acumular durante el curso escolar antes de la pérdida de evaluacion
continua:

< N° HORAS N° FALTAS
MODULO ANUALES ANUALES
GESTION DE RECURSOS HUMANOS 84 H 17 FALTAS

IATENCION A LA DIVERSIDAD

La falta de comprension de algun contenido puede ser debido, entre otras causas, a
gue los conceptos o procedimientos sean demasiado dificiles para el nivel de desarrollo del
alumno o debido a que se avanza con demasiada rapidez, y no da tiempo para una minima
comprension.
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Por lo tanto se llevaran a cabo las siguientes actuaciones, con objeto de descubrir las
capacidades y actitudes del alumnado, por si hubiera necesidad de tener que elaborar
medidas y hacer las correspondientes adaptaciones (no significativas):

x  Detectar los conocimientos previos de los alumnos al empezar el
tema. A los alumnos en los que se detecte alguna laguna en sus conocimientos,
se les proporcionara algun tipo de material complementario, en la que debe
desempeiiar un papel importante el trabajo personal en situaciones sencillas y
concretas.

x  Procurar que los contenidos que se ensefien conecten con los
conocimientos previos.

x Procurar que la velocidad de avance se marque teniendo en cuenta el
ritmo de aprendizaje de los alumnos.

x  Intentar que la comprension del alumno de cada contenido sea
suficiente para una minima aplicacion y para enlazar con los contenidos que se
relacionan con él.

Otra via para atender la diversidad de los alumnos consistira en marcar diferentes
tareas en la realizacibn de los problemas que tengan varios niveles de dificultad,
proponiendo que los alumnos mas adelantados se ocupen de los aspectos mas dificiles y
estableciendo minimos para la totalidad del alumnado.

En el caso de algun alumno en el aula con discapacidad, las adaptaciones consistirdn en
facilitarle los materiales en soporte digital y darle mas tiempo para la realizacion de las
pruebas objetivas en el aula.

Periodo de recuperacion o mejora de las calificaciones

El alumnado de segundo curso que tenga modulos profesionales no superados
mediante evaluacion parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos, continuara con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase.

Este es el periodo de recuperacion en el que se realizaran actividades al apoyo y
refuerzo de las competencias que han de adquirirse con el modulo.

Las clases del periodo de recuperacion estaran enfocadas prioritariamente al
alumnado que tenga modulos profesionales no superados mediante evaluacion parcial y
se desarrollaran de la siguiente forma. Se dedicara una clase, una hora, a cada unidad de
contenido. La clase comenzara con un breve repaso de los contenidos que se vera seguido
de un periodo en el que los alumnos podran plantear sus dudas. A continuacion se
propondran ejercicios relativos a la unidad de contenido de la clase siguiente y se
corregiran los ejercicios de la anterior. Si quedase tiempo se dedicaria a realizar las tareas
propuestas y a resolver las dudas que, relacionadas con ellas, pudieran surgir.

Al alumnado que desee mejorar los resultados obtenidos se le planteara una tarea
gue estara en funcion del grado de adquisicion de las competencias propias del médulo.
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[MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS |

Materiales necesarios para el alumno

Boligrafo azul o negro (con los que deberan realizarse cualquier prueba o ejercicio para
gue sean considerados), papel tamafio A-4.

Bibliografia de aula

Gestion de Recursos Humanos Mc Graw Hill.
Apuntes elaborados por el profesor.

Bibliografia del profesor

Web del Ministerio de Empleo y Seguridad Social.

Web del Servicio Publico de Empleo Estatal.

Web del Centro de estudios financieros, y un largo etcétera de paginas que en cada unidad
didactica interese consultar.

IACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS |

Posibilidad de participacion en cualquiera de las actividades propias del departamento
e incluso del centro.

[SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION DIDACTICA |

Como se ha resefiado en apartados anteriores, la evaluacion constituye un elemento
esencial del proceso educativo y esta orientada a la mejora de la calidad de las acciones
educativas, tanto de la planificacion como de la ejecucion. En este sentido, el seguimiento
y evaluacién de la programacién didactica, es el medio del que se dispone para relacionar
constantemente los resultados del proceso aplicado, con las decisiones que han
determinado su elaboracién y puesta en préctica.

Ya que el punto de referencia para la elaboracion de la programacién didactica es la
legislacion que regula el titulo y el Proyecto Educativo del centro, un aspecto que debe
contemplar la evaluacion de ésta es el de su adecuacion o coherencia con ambos. Por otra
parte, al precisar y concretar los elementos curriculares con la finalidad de planificar la
actuacién docente es preciso considerar en su evaluacion el grado de adecuacion de estos
elementos y su validez y utilidad para guiar los procesos de ensefianza y aprendizaje que
han de desarrollarse en el aula.
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A partir de estas consideraciones, la evaluacion de esta fase estard guiada, entre
otros, por los siguientes indicadores:

En relacion ala coherencia entre la legislacion que regula el titulo y el Proyecto
educativo y la Programacion Didactica

o ¢ Los resultados de aprendizaje resefiados en la programacion didactica, recogen su
adecuacion al contexto?

0 ¢ Los criterios de evaluacién son Utiles para guiar el proceso de evaluacion de dichos
resultados?

o ¢La organizacion del aula y las actividades disefiadas permiten desarrollar las
orientaciones metodoldgicas planteadas en el Proyecto Educativo del centro?

o ¢ Los instrumentos de evaluacion utilizados, son los apropiados para llevar a cabo la
evaluacion inicial, formativa y sumativa?

0 ¢,Se conocen las ideas previas del alumnado en relacién a los contenidos de cada una
de las unidades?

o ¢ Se ha llevado a cabo un analisis de los contenidos en cada una de las unidades?

En relaciéon a la adecuacion y validez de los elementos curriculares

o ¢ Se evalla el desarrollo de las actividades didacticas y se realiza su reformulacion,
cuando procede?

o ¢ Se detectan los obstaculos fundamentales que encuentran los alumnos en la
consecucion de los resultados de aprendizaje?

o0 ¢ Se analiza la validez de los criterios de evaluacion como indicadores que permiten
evaluar el desarrollo de dichos resultados?

o ¢.El andlisis de los contenidos orienta el desarrollo de actividades diferenciadas en
funcién del tipo de aprendizaje que intentamos seguir?

o ¢ Las pruebas de evaluacion son coherentes con los tipos de aprendizaje que se
pretenden evaluar?

O ¢ Se incorporan al disefio, cuando procede, las reflexiones y decisiones adoptadas en las
sesiones de evaluacion?

ICOMUNICACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA

A través de la pagina web del Centro.
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