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1. Obijetivos generales

Elaborar la documentacién inherente al proceso de contratacién laboral,
aplicando la legislacién vigente.

Elaborar la documentacion derivada de la retribucion y liquidacion de
haberes, aplicando la legislacion vigente.

Aplicar la normativa que regula las relaciones entre empresas y trabajadores.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestién de personal y realizacion de
nominas.
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2. Contenidos Generales

e Bloque I: Organizacién y Funciones del Departamento de RR.HH
TEMA 1: EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1. Evoluciéon del departamento de recursos humanos.
2. Concepto y organizacion.

3. Funciones del Departamento de Recursos Humanos.
4. Las comunicaciones en el area de personal.

5. El control del personal.

6. El Expediente del personal.

TEMA 2: CARTA DE SOLICITUD DE EMPLEO Y CURRICULUM

1. Introduccion.

2. Definicidon y estructura de la carta de solicitud de empleo.
3. Consideraciones a tener en cuenta en su redaccion y envio.
4. Definicidn y estructura del Curriculum Vital

e Bloque II: Las Relaciones Laborales. El contrato de trabajo
TEMA 3: EL CONTRATO DE TRABAJO

Introduccién.

Elementos esenciales del contrato de trabajo.
Capacidad para contratar.

Forma y contenido del contrato de trabajo.
Periodo de prueba.

Duracion del contrato de trabajo.

Actividades excluidas del derecho laboral.
Relaciones laborales de caracter especial.

TEMA 4: LA JORNADA LABORAL Y LOS PERIODOS DE DESCANSO

. La Jornada laboral.

Periodos de descanso.
Jornada de trabajo nocturna.
Trabajo a turnos.

Horas extraordinarias.
Permisos retribuidos.
Vacaciones.

El calendario laboral.

TEMA 5: MODALIDADES DE CONTRATOS DE TRABAJO

Contrato para la formacion.

Contrato en préacticas.

Contrato de obra o servicio determinado.

Contrato eventual por circunstancias de produccién.
Contrato de interinidad.

Contrato de trabajo a tiempo parcial

Contrato de duracién indefinida ordinario.

Contrato para el fomento de la contratacidn indefinida.
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e Bloque III: El Sistema de la Seguridad Social

TEMA 6: EL SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Regulacion.

Campo de aplicacion de la Seguridad Social.
Regimenes que integran la Seguridad Social.
Estructura organizativa de la Seguridad Social.
Cotizacion a la Seguridad Social.

Prestaciones de la Seguridad Social.
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TEMA 7: DOCUMENTACION RELATIVA A LA SEGURIDAD SOCIAL

Inscripcion de las empresas en la Seguridad Social.
Inscripcion de Trabajadores Autdnomos.

Apertura del centro de trabajo.

Afiliacion y alta de los trabajadores.

Libros laborales.

Conservacion de la documentacion.
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e Bloque IV: La Retribucion Laboral
TEMA 8: EL SALARIO Y EL RECIBO DE SALARIOS

1. El Salario.

2. El Salario Minimo Interprofesional.
3. Garantias del Salario.

4, Fondo de Garantia Salarial.

5. El pago del salario.

6. Estructura del recibo de salarios.

TEMA 9: DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION

Cotizacion en el régimen general.

Bases de cotizacidn a la Seguridad Social.

Conceptos no computables en la base de cotizacidn.
Bases de cotizacidn por contingencias comunes.

Bases de cotizacidn por contingencias profesionales.
Tipos de cotizacién.

Deducciones.

Calculo de las retenciones del trabajo personal.

. Calculo de las retenciones a cuenta del IRPF via Internet.
10.Supuestos practicos.

TEMA 10: LIQUIDACION E INGRESO DE CUOTAS Y RETENCIONES

Ingreso de las cuotas de la seguridad social.
Documentos de cotizacién a la Seguridad Social.
Diferentes situaciones para la confeccién del TC1 y TC2.
Tipos aplicables.

Cuantia de las retenciones.

Declaraciones mensuales y trimestrales.

Resumen anual de retenciones.

Certificados de retenciones.

Supuestos practicos.
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e Bloque V: Simulacion de una Relacion Laboral Informatizada

TEMA 11:SIMULACION DE UNA RELACION LABORAL

Carta de solicitud de empleo.

Tramites para la contratacién.

Cumplimentacion del contrato.

Afiliacion y alta en la Seguridad Social.

Anotacién en el Libro de Matricula.

Recibos de salarios, cotizaciones, retenciones a cuenta del IRPF.
Extincién del contrato.

Conversidn del contrato en indefinido.

Despido disciplinario.
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3. Secuenciacion y Temporalizaciéon por Bloques

e Bloque I: Organizacién y Funciones del Departamento de RR.HH. (9 horas).
e Bloque II: Las Relaciones Laborales. El contrato de trabajo. ( 21 horas)

e Bloque III: El Sistema de la Seguridad Social . (15 horas)

e Bloque IV: La Retribucion Laboral (30 horas)

e Bloque V: Simulacién de una Relacién Laboral Informatizada. (6 horas)

El resto de horas seran utilizadas para la realizacion de pruebas de evaluacion.
TEMPORALIZACION:

10 TRIMESTRE:  Unidades 1,2,3,4 y5
20 TRIMESTRE: Unidades 6, 7y 8
30 TRIMESTRE: Unidades 9,10 y 11

Debo sefialar que tanto las unidades a impartir como la temporalizacién, podran ser
modficadas, ya que el temario del modulo de FOL coincide en algunos contenidos
con el de éste modulo.

Los profesores acordaremos que contenidos impartimos cada uno, para poder
disponer de mas tiempo en el resto de unidades.
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4. Criterios de Evaluacion

e Identificar los organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacion
laboral y la funcién que realizan.

eEn un supuesto practico en el que se propone informacion convenientemente
caracterizada sobre una empresa simulada, sobre trabajadores en distintas
situaciones laborales y sobre el convenio colectivo del sector, cumplimentar y
elaborar:

- Inscripcidn de la empresa en la Seguridad Social. Ofertas de empleo.

- Modelos de contratos adecuados a su modalidad.

- Afiliacion de trabajadores a la Seguridad Social y partes de alta-baja o
variacién de datos.

- Prérrogas de contratos.

- Modificaciones, suspensiones o extinciones de contratos.

e Identificar los organismos publicos involucrados en el proceso retributivo.
e Interpretar los conceptos salariales basicos.

e Describir la tramitacién documental en las distintas fases que comprende el
proceso retributivo:

- -Hojas salariales

- -Recibos de liguidacion.

- -Modelos de impreso usados en la Administracion de la Seguridad Social.
- -Modelos de declaracién-liquidacién de retenciones a cuenta del IRPF.

- -Certificados y notificaciones de la empresa a los trabajadores.

e En un supuesto practico en el que se propone informacidn convenientemente
caracterizada sobre una empresa simulada, sobre conceptos retributivos de
diferentes trabajadores y sobre el convenio colectivo del sector:

- Elaborar la ndmina de un trabajador, identificando y calculando
correctamente los parametros que deben intervenir.

- Elaborar los documentos de pago de néminas.

- Calcular las aportaciones de la empresa y los trabajadores a la Seguridad
Social y elaborar TC1 y TC2.

- Confeccionar la declaracién-liquidacién de las retenciones realizadas a
cuenta de IRPF.

o Identificar e interpretar la normativa especifica que regula los derechos vy
obligaciones laborales.

e En un caso practico suficientemente caracterizado, establecer los derechos y
deberes de los trabajadores en materia de horario, jornada, vacaciones,
representacion colectiva, situaciones de conflicto y seguridad en el trabajo.

e Instalar las aplicaciones siguiendo las especificaciones establecidas.

Analizar las funciones y los procedimientos fundamentales de las aplicaciones
instaladas.

e En un supuesto practico en el que se proponen operaciones de gestion de
personal convenientemente caracterizadas:

- Definir los archivos de parametros.

- Realizar altas, bajas y modificaciones en el archivo de trabajadores.

- Elaborar ndéminas, TC1, TC2 vy declaraciones-liquidaciones de las
retenciones a cuenta de IRPF.
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4.1. MINIMOS EXIGIBLES

- Reconocer los sujetos y elementos basicos del contrato de trabajo.
- Interpretar la estructura basica de un contrato de trabajo.

- Reconocer las caracteristicas fundamentales de cada tipo de contrato de
trabajo.

- Identificar los diferentes regimenes que componen el sistema de la
Seguridad Social.

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

- Interpretar los conceptos salariales basicos.

- Distinguir entre percepciones salariales y no salariales.

- Calcular los porcentajes de retencién a cuenta del IRPF.

- Elaborar ndminas identificando los parametros que deben intervenir.

- Calcular las bases de cotizacion de los trabajadores y las aportaciones
mensuales de éstos a la Seguridad Social.

- Cumplimentar correctamente los documentos oficiales en materia de la
Seguridad Social.

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

- Identificar y cumplimentar correctamente los diferentes documentos de
cotizacion.

- Elaborar de forma individual un supuesto de contratacién laboral, desde la
carta de solicitud de empleo hasta la liquidacién del recibo de salarios, y el
ingreso en los organismos oficiales de las cuotas empresariales de la
Seguridad Social.
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5. Metodologia didactica

La metodologia sera activa y participativa, tratando de favorecer en todo
momento la puesta en comun.

El profesor facilitara la informacién y material que considere necesaria para
llevar a cabo una buena asimilacién de los contenidos (articulos de prensa,
fotocopias de apuntes y de fuentes diversas...)

Uno de los objetivos que mas presente se tiene en la metodologia es el
autoaprendizaje del alumno que debera resolver los distintos problemas que se le
planteen utilizando la biblioteca del aula o la del Centro, consultando el material
facilitado por El profesor, recopilando informacion de Organismos Oficiales, etc..
Todo esto con la ayuda, orientacion y seguimiento de El profesor.

Se alternara el trabajo en equipo y el individual segun los casos.

En todo momento se impartiran los conocimientos de una forma agrupada,
en funcién de una serie de procesos de trabajo, exigiendo una visién totalmente
integrada y globalizada de la parte tedrico-practica, intentando siempre simular en
la medida de lo posible la realidad.

Se atenderd a un enfoque interdisciplinar (Contabilidad, Fiscalidad,
Informatica), en funcién de los contenidos.

Sobre cada unidad tematica se plantearan los ejercicios practicos que sean
necesarios para una perfecta comprension de los mismos.

Se animara a los alumnos a que aporten toda aquella documentacidon de que
puedan disponer o conseguir, con objeto de comentar los distintos tipos de
impresos y documentacién que utilizan las empresas, ademas de la que les facilite
el profesor.
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6. Procedimientos de Evaluacion

En funcién de las capacidades que se deban valorar en cada momento, se
aplicaran uno o varios de los siguientes procedimientos:

- Exposiciones y debates.

- Pruebas escritas: sobre los contenidos tanto tedricos como practicos de las
unidades.

- Resolucién de ejercicios o supuestos practicos, tanto individualmente como
en grupo.

- Asistencia a clase y participacidn e interés mostrado en las actividades
propuestas.

- Calidad, redaccion, originalidad, presentacion, etc., de los trabajos
realizados.

De forma individual cada alumno llevara una carpeta, que contendra sus
apuntes, actividades, trabajos realizados y que sera objeto de revisidon y valoracién
por parte del profesor.

El profesor llevard una ficha personal de cada alumno donde registrara vy
valorara aquellas actitudes y actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje
objeto de ello.

En todo momento El profesor comentara con los alumnos, tanto a nivel
individual como al grupo, los resultados y la marcha del proceso, indicando, en su
caso, posibles vias para mejorarlos, para que de esta forma la evaluaciéon cumpla
su funcidén formativa y surta los efectos deseados de correccion o refuerzo y ayude
a mejorar el proceso de aprendizaje individual o del grupo de alumnos.

Las faltas de asistencia injustificadas que igualen o superen el 15% de las
horas que componen el mdédulo supondran la pérdida de la evaluacién continua, lo
gue obligara al alumno a presentarse a una prueba extraordinaria y a la realizacién
de todos los ejercicios escritos que se hayan propuesto en clase.

Esto no impide, ademas, la aplicacidon de la legislacion vigente con respecto a
las faltas de asistencia. (Ver Orden 2323/2003 de la Consejeria de Educacion,
B.O.C.M. del 13 de mayo de 2003.
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7. Criterios de Calificacion

Proponemos una calificacién trimestral con la siguiente baremacién:

- 80%: calificacidn de las pruebas de evaluacion .

- 20%: trabajos en casa (corregidos por el profesor o expuestos en clase),
actitudes positivas, como participacién activa en clase, interés, buena
disposicion, etc. y asistencia.

- Por recomendacién de la CCP y acuerdo del departamento, se podra restar
hasta 1 punto, por faltas de ortografia.

Las pruebas de evaluacion se puntuaran sobre 10, considerandose superada aquella
prueba que obtenga un 4. Esta calificaciéon serd ponderada con el porcentaje
expuesto anteriormente.

Para que los trabajos sean evaluados positivamente, el alumno deberd presentar
todas las actividades solicitadas por el profesor/a.

La evaluacién quedarad superada, cuando la suma de ambas partes sea como
minimo 5.

La nota final de curso sera la media de las tres evaluaciones.
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8. Sistema de Recuperacion de evaluaciones
pendientes

Cuando no se haya alcanzado una valoracion suficiente en alguno de los
criterios evaluados, se realizardn a lo largo de las unidades siguientes,
actividades de repaso y recuperacion para la superacion de las deficiencias y
de los fallos detectados.

Estas actividades pueden consistir segun la naturaleza de los conceptos vy
conocimientos implicados en controles y pruebas, trabajos y ejercicios de
repaso, informes, estudios y exposiciones.

Durante el mes de junio, se realizaran pruebas de recuperacién sobre las
unidades no superadas durante el curso.

Los alumnos que no superen la convocatoria ordinaria de junio, podran
presentarse a la evaluacion extraordinaria de septiembre, pero en este
caso deberan examinarse de todos los temas impartidos durante el curso, y
presentar las actividades de recuperacién que el profesor/a le asigne.

Si el alumno no supera los objetivos de la Operatoria de Teclados, se le
realizaran pruebas a lo largo del curso; con el objetivo de que alcance las
150 p.p.m. En el caso de que no consiga el objetivo en la convocatoria
ordinaria de junio, debera presentarse a la de septiembre y entregar los
trabajos de recuperacidén que el profesor/a le asigne.
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9. Sistema de Recuperacion de Ila materia
pendiente

Lo expuesto en el apartado anterior.
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10. Actividades de Recuperacidon, profundizaciones
y refuerzos

A medida que el profesor realiza la evaluacion continua, ira presentando distintas
actividades de recuperacion para los alumnos con dificultades para el aprendizaje:

- Repeticidn de las pruebas objetivas no superadas tras un periodo de tiempo
adecuado

- Repeticidn de trabajos no superados.

- Prueba final para aquellos que en algun bloque del moédulo han tenido un
rendimiento insuficiente.

- Actividades que refuerzan el cambio de actitud.

- Trabajos complementarios.

Todas ellas encaminadas a lograr que los alumnos alcancen los objetivos y
contenidos minimos, aprovechando su realizacidn para favorecer los progresos
reales de los alumnos, su nivel de autoestima, motivacidon e interés hacia la tarea
de aula, su posterior critica y reflexién, etc., de tal forma que les ayudemos a
superar las dificultades.

Si la evaluacién resultase negativa por cuestiones de comportamiento y actitud,
sOlo el cambio evidente por parte del alumno, conducird a una recuperacién
positiva.
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11. Desdobles, agrupaciones flexibles

NO SE CONTEMPLAN
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12. Adaptaciones Curriculares

NO SE CONTEMPLAN
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13. Materiales, textos y recursos didacticos

® Libro de texto recomendado: Gestidn administrativa de Personal,
editorial McGraw-Hill.

Apuntes preparados por el profesor.

® Documentos especificos de la asignatura: TC 1, TC2, ndminas, seguros
sociales.

Utilizacion de medios informaticos.

Manuales de consulta sobre contenido de impuestos, legislacion
laboral, de la Seguridad Social, etc...
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14. Actividades complementarias y extraescolares

LAS QUE SE ACUERDEN EN EL DEPARTAMENTO
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15. Otros

La presente programacién queda abierta a cuantas sugerencias y modificaciones
sean pertinentes en la dindmica de didlogo que mantenga El profesor con los

alumnos en aras de un mejor aprovechamiento

Fecha: 06/11/2010
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