Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

B Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N° |1 Duracién: | 20 horas

LAS LEGISLACION LABORAL Y LOS CONTRATOS LABORALES

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C1: Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos d&mbitos de actuacion en la
administracion, gestion y control de los recursos humanos.

C2: Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacion de los recursos humanos.

Criterios de evaluacion Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

1. Legislacibn basica de

Conocimientos

aplicacion en la relacion
CE1.1 Identificar los derechos y deberes basicos de los sujetos | laboral
obligados por wuna relacién laboral, contenidos en Ia
Constitucion Espariola, Estatuto de los Trabajadores, Convenios - El Derecho Laboral y sus

Colectivos, Contratos de Trabajo y aquellos otros derivados de
los usos, las costumbres y los Principios Generales del Derecho
Laboral.

CE1.2 Identificar la documentacién generada, como
consecuencia de la aplicacion de algunas de las normas
citadas, confeccionando los documentos correspondientes para
su distribucion a los 6rganos competentes (internos y externos),
en cumplimiento de la normativa vigente. -

fuentes.

- Las disposiciones legales
y  reglamentarias  del
Estado.

- Los convenios colectivos.
- Lavoluntad de las partes.

Los usos y costumbres

. . - . locales y profesionales.
CE1.3 Analizar las funciones y procedimientos de los 6rganos yP

inspectores y fiscalizadores en materia de condiciones de
trabajo, empleo, seguridad social y seguridad y salud laboral,
como servicio publico destinado a garantizar el cumplimiento.

- Los Principios Generales
del Derecho Laboral.

- La Constitucién Espafiola.

CE2.1 Interpretar la normativa legal vigente, que regula la - Derecho de participacion
relacion contractual laboral, identificando los elementos que en la vida politica,
definen la forma y el contenido de contratos laborales tipo. econdmica, cultural vy

CE2.2. Identificar, los contratos de trabajo existentes, asi como social 'y garantias  del

los requisitos que deben cumplir las partes contratantes, su
duracion en el tiempo, tipo de jornada,
formalizacion y organismo publico ante quien se realiza, asi

tramites de

como exenciones, subvenciones y reducciones a las que se
puede tener derecho, atendiendo a situaciones o condiciones
especificas de empleado y/o entidad contratante.

principio de legalidad.
El derecho al trabajo.

Ejercicio de profesiones
tituladas y régimen de
Colegios Profesionales.

La libertad de empresa y
proteccion de su ejercicio.
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Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.4 Crear el servicio de documentacién de textos legales que
afectan a la relacion laboral de la empresa, mediante la
de medios convencionales, informaticos,
electronicos o cualquier otro medio adecuado a tal fin,
manteniéndolos convenientemente actualizados.

utilizacion

CE1.5 Establecer el procedimiento a seguir para el
mantenimiento del servicio de documentacion, facilitando su
consulta y actualizacion.

CE1.6 Facilitar a la representacion de los trabajadores los
recursos materiales necesarios en cumplimiento de los
acuerdos celebrados con aquéllos y los que resultaran de la
aplicacion de la legalidad vigente.

CE1.7 En un supuesto debidamente caracterizado:

- Seleccionar, via Internet, los documentos a presentar para
realizar el trdmite de inscripciébn de la empresa en el
Régimen General de la Seguridad Social.

- Explicar los derechos y obligaciones que, en materia de
Seguridad Social, contraen empleador y trabajador, desde el
inicio y hasta la extincion de la relacioén laboral.

CE1.8 A partir
caracterizado:

de un supuesto practico debidamente

- Localizar, via Internet o consulta a las instituciones adecuadas,
el convenio colectivo de aplicacion en la empresa.

- Interpretar los principales elementos de un convenio colectivo,
distinguiendo: Concepto y eficacia, Ambito de aplicacion,
Contenido normativo. Contenido obligatorio, duracion vy
vigencia.

- Interpretar las normas y disposiciones legales, atendiendo a los
principios generales que orientan el Derecho Laboral, en
materias tales como horario, jornada, vacaciones,
cualificacion profesional, representacion colectiva,
situaciones de conflicto, seguridad y salud laboral, otros.

CE2.3 Analizar las ventajas que supone la contratacion de
trabajadores incluidos en los programas concebidos como apoyo
a grupos sociales laboralmente desfavorecidos.

CE2.4 Analizar las condiciones del nuevo empleado para
aplicar el segun
establecidos y la normativa en vigor.

contrato mas adecuado, los criterios

CE2.5 Informar al nuevo empleado de la documentacién que
debe facilitar a la empresa para la formalizacion del contrato de
trabajo, en tiempo y forma.

La garantia de asistencia
y prestaciones en
situaciones de necesidad.

Sometimiento pleno de
las administraciones
publicas a las leyes y al
Derecho.

- El Estatuto de los Trabajadores.

- Ley
Social.

De la relacién individual
del trabajo.

De los derechos y deberes
de las partes.

De la representacion
colectiva 'y de los
convenios colectivos.

De la
colectiva.

negociacion

Ley Organica de Libertad
Sindical.

Accidn sindical.
Régimen juridico.
Representacion sindical.

General de la Seguridad

Campo de aplicacién.

Régimen General y
Regimenes Especiales.
Entidades  gestoras vy
servicios comunes.
Inscripcion de las
empresas en la
Seguridad.

Obligaciones de las
empresas.

Tramitacion,
documentacion y plazos.

Irrenunciabilidad de los
derechos de la Seguridad

Social.

- Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Objeto y caracter de la

2
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CE2.6 Cumplimentar el modelo de contrato adecuado,
atendiendo a las condiciones pactadas y/o
recibidas y, de acuerdo con la legalidad vigente, a través de los
medios informéticos o convencionales existentes, comprobando
la inexistencia de errores u omisiones.

instrucciones

CE2.7 Dar de alta al trabajador, informando en el tiempo forma
establecidos por la organizacién, al resto de las unidades y a los
6rganos internos y externos.

CE2.8 En una situacion convenientemente caracterizada sobre
condiciones de contratacion y comunicacién de variacion de
datos a la Seguridad Social:

- Seleccionar, via Internet, y cumplimentar, con medios
informéaticos, el modelo de contrato mas adecuado,
atendiendo a la situacién del trabajador y a las instrucciones
recibidas.

- Seleccionar, cumplimentar y tramitar la afiliacién de los
trabajadores a la Seguridad Social y los sucesivos partes de
alta-baja y variacion de datos, con medios informaticos y en
los plazos establecidos por la legislacién laboral vigente.

Habilidades personales y sociales

En general son habilidades relacionadas con las labores

juridicas:
e Facultad para buscar en textos juridicos e indagar en
sus contenidos.
e Aptitud para interpretar los contenidos localizados.

e Sensibilidad hacia soluciones justas y equitativas.

e Abstraccion de los prejuicios personales que conduzcan
a distorsionar las soluciones justas y ajustadas a
Derecho.

e Pensamiento abierto y tolerante.
e Actitud para el didlogo y la conciliacion.
e Capacidad de escucha y comprension de lo que oye.

e Habilidad para las tareas administrativas.

2. Contratacién de

norma.
Ambito de aplicacion.

La actuacion de las
administraciones publicas

en materia de salud
laboral.

La Negociacion Colectiva.

Conceptos y clases de
convenios.

Contenido de los
convenios.

recursos

humanos

- Organismos y érganos que

intervienen en

relacion con el

contrato de trabajo.

En materia de
contratacion laboral.

En materia de Seguridad
Social.

En materia de Seguridad
y Salud Laboral.

Documentacién y tramites

previos al inicio de la
relacion laboral.

- El Contrato de Trabajo.

Concepto y clases.

Modalidades de
contratacion  laboral y
requisitos.

Subvenciones, exenciones
ylo reducciones en la
contratacion laboral.

- Obligaciones con la Seguridad
Social, derivadas del contrato de
trabajo.

Sujetos obligados.

Afiliaciones, altas, bajas y
variaciones de los
trabajadores.
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- Tramitacion,
documentacion y plazos.

Estrategias metodoldgicas

e Regla béasica de esta unidad de aprendizaje y de las siguientes de este MF1 es que no se
puede explicar ninguna norma sin asegurarse que el alumno la tiene delante y a su vista, y que
es texto consolidado.

e La estrategia metodologia base de esta unidad debe orientarse a la motivaciéon hacia la materia
debido a que siendo un tema eminentemente juridico es muy probable que los participantes
sientan cierta incertidumbre hacia el mismo siendo la mejor via para ello que los participantes
perciban la utilidad de estos conocimientos tanto para el certificado mismo como para su vida
profesional e incluso cotidiana.

e Por eso, el formador deberd comenzar la unidad formativa con lo que se puede denominar
“una charla de primer dia”, no yendo directamente a las normas, sino dando un tiempo para
interactuar en el aula con los participantes sobre los temas que se van a tratar. Preguntara por
sus conocimientos juridicos y entablard una breve charla con ellos sobre las causas de estos
conocimientos al tiempo que expone la importancia de los mismos para esta formacién y lo
que en ella se va a aprender motivando al participante en el sentido de que vea la utilidad de
estos conocimientos en su vida profesional. Les dird también que la ensefianza sera
eminentemente practica lo que implicard el uso de legislacion y otras fuentes normativas
solicitdndoles que localicen en sus equipos la norma bésica (el Estatuto de los Trabajadores)
haciendo hincapié en lo fundamental de que hagan uso del texto consolidado, hablandoles
entonces de qué es un texto consolidado.

e Un método interesante en esta unidad seria una especie de “dinamica de grupo con
fotografias” una explicacion basada en la proyeccion de imagenes o en utilizar imagenes en
papel que se adhieran a un tablon de anuncios de corcho al modo cémo hace la policia cuando
investiga a los sospechosos de un delito. Se pueden mostrar fotografias de diferentes
relaciones de trabajo (policias, militares, médicos, mineros, ejecutivos, empleadas de hogar,
etc.) para que el alumno vaya identificando las mismas como laborales comunes, laborales
especiales 0 no laborales al tiempo que se busca su norma de aplicacién. O se pueden repartir
diferentes fotografias a los alumnos mediante un fichero ofimatico y que ellos mismos vayan
identificando estas relaciones. También se pueden proyectar fotos de miembros de una familia
unidos por sus relaciones parentales (madre, padre, hijo menor de 30 afios, o mayor de 30
afios que convive en la casa, etc.) y explicar a través ellas como se pueden contratar los
miembros entre si para trabajar en una empresa familiar. EI docente puede ensefiar una foto
(donde esta escrito al pie, “la madre”) y dejarla proyectada o adherida al corcho y luego afiadir
una del hijo y explicar cdmo la madre puede contratar al hijo.

e Como el Estatuto de los Trabajadores es un Real Decreto Legislativo en forma de texto
refundido se puede hablar de lo que dice la Constitucion sobre este tipo de normas. Sefialara
gue esto siempre es importante porque en una preparacion de oposiciones a la Administracion
Publica resulta clave su conocimiento, y como muchos participantes también tienen intencién
de preparar estas oposiciones, evidentemente se sentiran mas motivados hacia la materia.

e También se pueden mostrar situaciones de la vida cotidiana donde son importantes los
conocimientos juridicos. Y sobre todo se les dejara claro que a partir de este momento
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cualquier respuesta que den a las preguntas tanto de las practicas como de las evaluaciones
debera basarse en la normativa.

e Se trata de emplear técnicas de motivacion hacia la materia con constantes referentes a
ejemplos, situaciones reales, anécdotas, etc. haciendo hincapié a que muchas de ellas las
veran en el modulo de préacticas no laborales, creando asi expectativas hacia este.

e Les propondra que ellos mismos planteen situaciones que hayan experimentado o conocido.

e Y también les ensefiara a buscar en las leyes las respuestas a cada situaciéon poniéndoles un
ejemplo que resolvera el propio docente y otros ejemplos que resolveran ellos mismos
sefialandoles que toda Ley tiene su Reglamento y haciendo que busquen en la una o en el
otro.

e Y es a continuacion, sabiendo que los participantes estan motivados y con las normas en las
pantallas de sus equipos, cuando el docente proyectara el articulo legal que desee explicar y,
asegurandose de que también los alumnos lo tienen delante, lo explicara sin perder de nuevo
las técnicas de motivacion hacia la materia, haciendo referencia a ejemplos, situaciones,
anécdotas y realidades de la vida cotidiana que demuestren que no es una materia abstracta.

e La exposicion de los contenidos por parte del formador se recomienda que se haga conforme
a la siguiente secuencia dividida en dos partes diferenciadas:

PRIMERA PARTE

1. Se presenta un esquema de las fuentes del Derecho Laboral expuestas por su orden
jerarquico (comenzando por la Constitucion) y se destaca de entre ellas la Ley, es decir, el
Estatuto de los Trabajadores, los convenios colectivos y los contratos. Se hace una breve
referencia a los aspectos sociales de la Constitucién (libertad de empresa, derecho al
trabajo, prestaciones asistenciales como parte del Estado social, colegiacion, etc.) para
seguir con los usos profesionales, los principios generales del Derecho y el Derecho
comunitario.

2. Desde el planteamiento del Estatuto de los Trabajadores en su art. 1 se explica el concepto
de contrato de trabajo como relacion laboral por cuenta ajena de modo que sirva como base
para definir a continuaciéon qué es un trabajador y que es una empresa.

3. Desde lo anterior se procede a describir las relaciones que aparentando ser laborales no lo
son y aquellas que siendo laborales tienen caracter comun o especial, rigiéndose estas
Gltimas por sus propias normas en forma de Reales Decretos de los que el Estatuto de los
Trabajadores es fuente subsidiaria.

4. Se definen los derechos y obligaciones de los trabajadores.

SEGUNDA PARTE

1. Se presenta en diapositiva o se escribe en la pizarra un esquema con los contratos de
trabajo divididos en tres bloques: Indefinidos (incluyendo aqui el contrato para
emprendedores), temporales o formativos.

2. Se van explicando de manera concisa las caracteristicas de todos los contratos haciendo
alusién a los textos legales, empezando por el Estatuto de los Trabajadores, que los
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regulan.

3. Se ha de explicar también el acceso de menores e incapacitados al trabajo asi como de
ciudadanos comunitarios y extranjeros.

4. Se explican los instrumentos, bonificaciones fiscales y de Seguridad Social, por los que se
pretenden, desde las autoridades publicas, fomentar determinados tipos de contratos.

5. Finalmente se ensefia a dar de alta, baja o a variar datos de trabajadores en la Seguridad
Social, y a afiliar cuando sea necesario.

Medios

Legislacién, jurisprudencia y convenios colectivos, formularios de contratos y de Seguridad Social.
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