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Guia didactica: Gestion administrativa de personal

UNIDAD 1: El departamento de personal en la empresa
1. Objetivos

Comprender el concepto de empresa y conocer sus diferentes areas funcionales.

2 Comprender el concepto de Departamento de Personal y conocer las distintas
funciones y tareas que en €l se llevan a cabo.

3 Distinguir las dos grandes areas de actuacion del Departamento de Personal.
Explicar las funciones relacionadas con la gestion de personal.

5 Explicar las funciones relacionadas con la administracion de personal.
2. Contenidos
Conceptos

— La empresa:
« Concepto.
* Objetivos.

* Funciones.

— El Departamento de Personal.
« Concepto.

* Funciones.

— La gestion de personal.
* Planificacion de plantillas y descripcion del puesto de trabajo.
* Reclutamiento y seleccion de personal.
» Acogida de nuevos trabajadores.
* Valoracion del puesto de trabajo y retribucion.
* Evaluacién del desempeiio.
» Formacion y desarrollo profesional.
* Relaciones laborales.

* Prevencion de riesgos laborales.

— La administracion de personal.

» Elaboracion de nominas.
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» Tramites de seguridad social.

 Control del absentismo.

» Tramites relacionados con infracciones y sanciones.

» Tramites de contratacion.

 Tramites relacionados con la finalizacion de la relacion laboral.

 Informacion.
Procedimientos

— Analisis del perfil profesional del gestor de personal.

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

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

— Identificacién de los Organismos publicos implicados en el proceso.

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

— Determinacion del personal necesario explicando brevemente sus puestos de trabajo.

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

* Seleccion de personal.
* Convenio colectivo a aplicar.
* Determinacion de los tipos de contratos a realizar.

« Afiliacion y alta en la seguridad social.
Actitudes

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

— Interesarse por las funciones que realiza el Departamento de Personal en la empresa.
— Mostrar sensibilidad hacia el aspecto humano que conlleva toda organizacion.

— Tomar conciencia de la importancia de las funciones desempefiadas por el
Departamento de Personal tanto desde el punto de vista de la gestion como de la
administracion de personal.
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3. Metodologia

La metodologia ha de ser una metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el

protagonista de su propio aprendizaje. Ademas debe hacerse ver al alumno la funcionalidad
de los contenidos de forma que estos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida
cotidiana.

En relacion a esta unidad didactica debe tenerse en cuenta que algunos contenidos

conceptuales van a ser desarrollados con mayor profundidad en sucesivas unidades
didacticas, con lo que dichos contenidos simplemente deben presentarse al alumno
indicandose su posterior profundizacion.

4. Actividades de ensefianza-aprendizaje

Realizacion de una puesta en comun para que el alumnado exprese sus ideas previas
sobre el trabajo que realiza un gestor administrativo de personal.

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

Realizacion de un cuadro resumen que recoja los Organismos Publicos que
intervienen en el proceso asi como los tramites que hay que realizar en cada uno de
ellos.

Identificacion, adhesion y cumplimentacion de los impresos correspondientes a cada
tramite.

Realizacion de una visita a empresas y/u organismos (INEM, Seguridad Social, etc.)
con especial atencion al departamento de personal de los mismos.

Actividades de evaluacion

Explicacion de las funciones y tareas que realiza el departamento de personal.
Descripcion de las principales funciones de la empresa.

Explicacion detallada de cada uno de los componentes del recibo de salarios.
Elaboracién de una Carta de Despido.

Explicar los tramites que debe realizar una empresa para proceder a la contratacion
de un nuevo trabajador.
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UNIDAD 2: Introduccion al derecho del trabajo

1.

Objetivos

Identificar y diferenciar las distintas fuentes del Derecho del Trabajo.
Explicar la necesidad e importancia de la normativa laboral.

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

Reconocer personas u 6rganos con capacidad para negociar un convenio colectivo.
Comprender el procedimiento de elaboracion de un convenio.

Conocer la organizacion administrativa laboral y la jurisdiccion social.

2. Contenidos

Conceptos

Fuentes del Derecho del Trabajo: Constitucion, Normas internacionales, Fuentes
estatales, Convenios Colectivos, Usos y costumbres.

Jerarquia normativa y principios de aplicacion en el ordenamiento laboral.
Administracion laboral.

Jurisdiccion Laboral.

Procedimientos

Identificacion de las fuentes del Derecho Laboral.
Analisis de los preceptos basicos de las normas laborales.

Resolucion de cuestiones y casos practicos utilizando las normas laborales: Estatuto
de los Trabajadores, Convenios Colectivos...

Analisis y comparacion de varios convenios colectivos.

Actitudes

Interés por conocer el marco juridico de las relaciones laborales.

Valorar la importancia de la administracion y Jurisdicion Laboral para el
cumplimiento de la normativa laboral.

Tomar conciencia del caracter dinamico del Derecho del Trabajo.
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3. Metodologia

Es importante incidir en las fuentes del Derecho del Trabajo y su relacion con la
relacion laboral, con el objeto de que los alumnos sepan resolver situaciones de conflicto de
normas en las que concurran varias para regular un mismo supuesto; en esta materia es
preciso destacar el papel de los principios laborales: principio de norma mas favorable,
norma minima, pro operario, condicion mas beneficiosa o irrenunciabilidad de derechos.
Una forma de lograr un aprendizaje positivo de esta materia, es plantear sencillos casos
practicos.

También resultara 1til la utilizacion de esquemas sobre las distintas fuentes y el
ordenamiento laboral y la elaboracion de organigramas de organismos laborales
administrativos y judiciales.

4. Actividades de ensefianza-aprendizaje

— Realizacion de un esquema de las distintas fuentes del Derecho Laboral.

— Analisis y comparacion de varios textos de convenios colectivos: sefialando las
semejanzas y las diferencias.

— Realizacion de un organigrama de los organismos laborales.

— Realizacion de un esquema de los distintos 6rganos judiciales sociales.
5. Actividades de evaluacion

— Entrega de un esquema de la estructura jerarquica de las normas laborales.
— A partir del planteamiento de un caso, aplicar los principios laborales:

* Proposicion de una solucion justificada.

* Identificacion de los principios aplicables.

— Resolucién de un cuestionario de test sobre los distintos tipos de normas laborales.
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UNIDAD 3: El contrato de trabajo

1.

Objetivos

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

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

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

Conocer y comprender los aspectos basicos de la relacion laboral.

2. Contenidos

Conceptos

Concepto y caracteristicas del contrato de trabajo.
« Concepto.

¢ Caracteristicas.

Elementos del contrato de trabajo.
» Consentimiento.
* Objeto.

¢ Causa.

Los sujetos del contrato de trabajo.
* El trabajador.

* El empresario.
Trabajos excluidos.
Relaciones laborales de caracter especial.

Aspectos basicos de la relacion laboral.
* Forma.

* Duracion.

* Periodo de prueba.

 Jornada.
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* Descanso.

» Horas extraordinarias.
* Vacaciones.

* Fiestas laborales.

* Permisos retribuidos.
* Trabajo nocturno.

* Trabajo a turnos.

Procedimientos

Analisis de los elementos esenciales del contrato de trabajo con uno de los modelos
oficiales existentes.

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

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

Comentario sobre los derechos y obligaciones laborales.

Lectura y comentario de sentencias judiciales sobre reclamaciones laborales.

Actitudes

3.

Interés por conocer las relaciones laborales en la empresa.

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

Desarrollar actitudes de rechazo ante practicas laborales discriminatorias por razon
de sexo.

Preocuparse por la problematica laboral.

Metodologia

La metodologia al igual que en el resto de unidades didacticas ha de ser una

metodologia activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio
aprendizaje. Ademas debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos de
forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.
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En relacion a esta unidad didactica debe tenerse en cuenta su relacidon con la siguiente

unidad “tipos de contrato” con lo que seria conveniente relacionar ambas unidades
pudiendo presentar a los alumnos algiin modelo oficial de contrato de trabajo.

4.

Actividades de ensefianza-aprendizaje

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

— Enumerar ejemplos de relaciones laborales de caracter especial.
— Enumerar ejemplos de trabajos excluidos.

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

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

Actividades de evaluacion

— Explicar los distintos derechos laborales.

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

— Explicar enumerando ejemplos cuales son los trabajos excluidos.
— Explicar qué se entiende por trabajador y quién puede serlo.

— Enumerar explicando cada uno de ellos, los aspectos basicos de la relacion
laboral.
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UNIDAD 4: Tipos de contrato
1. Objetivos

— Identificar las diferentes modalidades de contrato de trabajo.

— Reconocer el objeto de los contratos de trabajo que se exponen en la unidad.

— Reconocer las caracteristicas fundamentales de cada tipo de contrato de trabajo.
— Cumplimentar los modelos oficiales de los diferentes contratos de trabajo.

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

2. Contenidos
Conceptos

— Contratos de trabajo temporal.
» Contratos formativos.

¢ Contratos de duracion determinada.

— Contratos de trabajo mixtos.
» Contrato de trabajo a tiempo parcial.
» Casos especiales de contrato de trabajo a tiempo parcial.

» Contratos de trabajo con trabajadores minusvalidos.

— Contrato de trabajo de duracidn indefinida.
» Contrato de trabajo por tiempo indefinido ordinario.

» Contrato de trabajo para fomento de la contratacion indefinida

Procedimientos

— Buscar informacion sobre los modelos de contrato en vigor y sus caracteristicas.

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

— Explicar las diferentes modalidades de contratacion laboral.

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

— Modelos de contrato de trabajo adecuados a sus caracteristicas.
Actitudes

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

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

3. Metodologia

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

4. Actividades de ensefianza-aprendizaje

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

— Elaboracién de un cuadro resumen con la informacion obtenida sobre contratos que
contenga:

* Modalidad.

* Requisitos.

* Caracteristicas.

* Tramitacion y otras consideraciones.

— Elaboraciéon de los distintos documentos contractuales. (Realizacion de ejercicios
tipo).
— Realizacidn de las actividades correspondientes a la Unidad de Simulacion.
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5. Actividades de evaluacion

— Realizacion de un informe sobre las visitas efectuadas.

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

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

UNIDAD S: La Seguridad Social
1. Objetivos

1. Comprender el concepto de Seguridad Social espanol, su finalidad, modalidades y
accion protectora.

Distinguir entre los diferentes regimenes del sistema de Seguridad Social.

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

4. Conocer las obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

5. Conocer las distintas prestaciones del sistema de Seguridad Social.
2. Contenidos
Conceptos

— Elsistema de Seguridad Social:
« Concepto.
« Ambito de aplicacion.
» Normativa basica.

* Accion protectora.

— Los regimenes de la Seguridad Social.
» El régimen general.
* Los regimenes especiales.

* Los sistemas especiales.
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— Las entidades gestoras y colaboradoras.
« Concepto.
* Entidades gestoras.
* Servicios comunes.
* Entidades colaboradoras.

* Organismos autonomos.

— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social (régimen general ).
* Inscripcion de la empresa.
« Afiliacion de los trabajadores.
* Altas, bajas y variacion de datos.

¢ Cotizacion.

— Prestaciones.
* Tipos.

* La incapacidad temporal.

Procedimientos

— Andlisis del contenido basico de la Ley General de Seguridad Social.
— Identificacidon de los fines y estructura de la Seguridad Social.

— Explicacion de las obligaciones del empresario con la Seguridad Social respecto a la
contratacion de trabajadores.

— Identificacion de las caracteristicas de las diferentes prestaciones que componen el
sistema de Seguridad Social en Espafia.

— Recopilacion de impresos para familiarizarse con los tramites de afiliacion, alta y
solicitud de prestaciones.

Actitudes

— Interés por conocer el funcionamiento del Sistema de Seguridad Social espaiiol.
— Preocupacion por el futuro que se plantea respecto al Sistema de Seguridad Social.
— Espiritu critico en relacion con los fraudes fiscales y de seguridad social.

— Solidaridad respecto a la aceptacion de la existencia de las prestaciones no contri-
butivas.
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— Interés por las principales situaciones protegibles con las que puede encontrarse el
alumno en un futuro proximo.

3. Metodologia

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

4. Actividades de ensefianza-aprendizaje

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

— Confecciéon de un cuadro resumen que refleje las prestaciones que ofrece el sistema
de Seguridad Social.

— Realizacion de la documentacion correspondiente al régimen general y a algun
régimen especial (autonomos).

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

5. Actividades de evaluacion

— Cumplimentacion de un cuestionario tipo test.

— Resolucién de supuestos practicos planteados:

— Aplicando preceptos de la Ley General de Seguridad Social.
— Cumplimentando documentos.

— Calculando prestaciones.

—  Otros.
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UNIDAD 6: Elsalario
1. Objetivos

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

2 Elaborar nominas identificando los parametros que deben intervenir.

Calcular las bases de cotizacion de los trabajadores y las aportaciones mensuales de
éstos a la S.S.

2. Contenidos
Conceptos

— El salario.
* Clases de salarios.
* Criterios para determinar el salario.
* Estructura del salario.

* Requisitos de forma.

— Elrecibo de salarios.
* Recibo de salarios: encabezamiento.
* Recibo de salarios: periodo de liquidacion.
* Recibo de salarios: devengos.
* Recibo de salarios: deducciones.

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

* Recibo de salarios: liquido a percibir.

— Documentos de cotizacion.
Procedimientos

— Analizar la estructura del recibo de salarios: datos identificativos, percepciones
salariales y no salariales, deducciones y bases de cotizacion.

— Calcular, segun distintos planteamientos, las diferentes bases de cotizacion a la
Seguridad Social.
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— En un supuesto practico en el que se propone informacién convenientemente
caracterizada sobre una empresa simulada, referida a conceptos retributivos de
diferentes trabajadores y sobre el convenio colectivo del sector: elaborar la néomina
calculando las bases de cotizacion, los porcentajes de retencion por IRPF.

Actitudes

— Utilizar el vocabulario técnico del tema.
— Valorar la importancia que tiene la percepcion de un salario justo.

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

3. Metodologia

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

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

4. Actividades de ensefianza-aprendizaje

— Realizar un cuestionario sobre los conceptos basicos del recibo de salarios.
— Realizacion del proceso de pago de las nominas en supuestos tipo.

* Calculo de haberes.

* Recibo de salario.

* Calculo de cotizaciones.

¢ Documentos TC2, TC1.

* [RPF.

— Realizacion de las actividades que correspondan de las planteadas en la Unidad de
Simulacién.
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5. Actividades de evaluacion

— En un supuesto planteado, realizacion de:
* Los calculos necesarios para cumplimentar el recibo de salarios.
* Recibo de salario.
* Los calculos de las cuotas de cotizacion a la Seguridad Social.
¢ Boletines de cotizacion TC2, TC1.
* [RPF.

UNIDAD 7: Participacion en la empresa
1. Objetivos

1. Valorar la importancia de los 6rganos de representacion de los trabajadores en la
empresa.

2. Conocer el papel de los delegados de prevencion y del Comité de Seguridad y Salud
en la empresa.

3. Distinguir los organos de representacion de los trabajadores en la empresa,
conociendo su forma de eleccion, sus competencias y garantias.

2. Contenidos
Conceptos

— La participacion en la empresa:
» Competencias.
* Garantias.
* Procedimiento de eleccion.
— Participacion y representacion de los trabajadores en materia de seguridad y salud
laboral:
* Los delegados de prevencion.
* El Comité de Seguridad y Salud.
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Procedimientos

— Identificacion de los distintos 6rganos de representacion de personal en la empresa.

— Identificacion de las facultades y competencias de los organos de representacion
unitaria.

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

— Determinacion y definicion de los organos de salud laboral en la empresa.
Actitudes

— Ser conscientes del valor de la participacion de los trabajadores en la empresa.

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

— Tomar conciencia de la importancia de los 6rganos de representacion de los traba-
jadores en materia de prevencion de riesgos laborales.

3. Metodologia

Es conveniente que los alumnos tengan conocimiento legal sobre los distintos 6rganos
de representacion unitaria y de seguridad y salud que deben existir en la empresa, haciendo
especial hincapié en el proceso de eleccion, competencias y facultades y garantias de los
mismos. A partir de esta informacion sera interesante utilizar estadisticas sobre elecciones,
noticias de prensa sobre el papel de estos organos en la empresa y su proyeccion en la
realidad social.

4. Actividades de ensefianza-aprendizaje

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

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

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

— Realizacion de un esquema de las funciones de los delegados de prevencion.
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5. Actividades de evaluacion

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

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

* Procedimiento.
» Composicion.

Resolucién de un cuestionario de test sobre los distintos tipos organos de
representacion de los trabajadores en la empresa.

UNIDAD 8: Modificacion, suspension y extincion del contrato de
trabajo.

1. Objetivos

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

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

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

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

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

2. Contenidos

Conceptos

La modificaciéon de las condiciones del contrato de trabajo: modificacion sustancial
y movilidad laboral.

La suspension del contrato de trabajo: concepto, causas y efectos.

La excedencia.
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La extincién del contrato de trabajo: causas.

La extincidn por voluntad conjunta de las partes.

La extincidn por voluntad del trabajador.

La extincién por voluntad del empresario: el despido.

Otras causas de extincion.

Procedimientos

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

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

Analisis y comparacion de las causas de suspension y extincion del contrato.

Determinacion y definicion de los efectos de la modificacion, suspension y extincion
del contrato de trabajo.

Resolucién de supuestos de calculo de indemnizaciones y liquidacion de haberes.

Actitudes

Ser conscientes de que las condiciones de trabajo pactadas inicialmente pueden
cambiar.

Valorar las diferentes opciones existentes ante los cambios en la relacion laboral.

Tomar conciencia sobre los supuestos de suspension y extincion del contrato de
trabajo y valorar las alternativas que la normativa laboral ofrece.

3. Metodologia

Los contenidos de este tema son eminentemente practicos y proximos al entorno del
alumno, ya sea en sus relaciones familiares, como en el futuro de su vida profesional; es
importante aclararles la situacion legal de los supuestos de modificacion de las condiciones
de trabajo, suspension y extincion del contrato de trabajo y reforzar su comprension con el
analisis de situaciones reales basadas en sentencias judiciales, noticias de prensa e incluso
peliculas que traten estos temas.

4. Actividades de ensefianza-aprendizaje

Realizacion de un proceso de pago de una indemnizacion.
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— Confeccion de un resumen de los pasos a seguir para la modificacion del contrato de
trabajo.

— Realizacion de un supuesto completo de extincion del contrato de trabajo:
* Causas.
* Forma.

» Efectos.

5. Actividades de evaluacion

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

* Tipo de extincion.
* Causas.
* Forma y plazo.

» Efectos.

— Calculo de un finiquito o liquidacién de haberes.

— Resoluciéon de supuestos practicos planteados sobre suspension y modificacion del
contrato:

* Aplicando el Estatuto de los Trabajadores.
* Desarrollando el procedimiento aplicable.

* Calculando las indemnizaciones y liquidaciones pertinentes.
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