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1. UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS AL MODULO

Este mdédulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la
funcion de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de
recursos humanos.

La funcién de apoyo administrativo incluye aspectos como:

- Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacion relativa a la

seccién de los trabajadores.

- Apoyo administrativo y elaboracidn de la documentacidn que se genera en

la formacidn de los recursos administrativos.

- Apoyo administrativo y elaboracion de documentacién y comunicaciones

internas del departamento.

- Apoyo administrativo y elaboracion de documentacion respecto a los

sistemas de motivacién.

- Gestidn de la documentacion relativa a la contratacion y remuneracién del

trabajador.

- Gestion documental generada en la aplicacién de la normativa de

proteccién de datos, proteccién de riesgos laborales y aplicaciéon de los
procedimientos de calidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en tareas de:

- Apoyo administrativo a las diferentes tareas que desarrolla el departamento
o seccion de recursos humanos de cualquier tipo de empresa o entidad, con
independencia de su actividad econémica.

Para la presente propuesta didactica tendremos como referentes las unidades
de competencia que corresponden a este Mdédulo:

UC0980_2: Efectuar las gestiones administrativas de apoyo administrativo de
recursos humanos.

2. OBJETIVOS DE CICLO A LOS QUE SE CONTRIBUYE CON EL MODULO

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este
ciclo formativo que se relacionan a continuacion:

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacidn en su elaboracién.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral
gue puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la
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gestiéon administrativa de los recursos humanos.

[) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones
qgue se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de selecciéon y formacidon de los recursos
humanos.

o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardametros de calidad
para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras prdcticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar
decisiones.

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

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES A LAS QUE SE CONTRIBUYEN
CON EL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales relacionadas:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién
obtenida.
f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidon y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisidn del responsable superior del departamento.
g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose
a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.
j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.
n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente.
o) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con la actitud critica
y responsable.
p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION RELACIONADOS CON LOS
CONTENIDOS BASICOS SEGUN NORMATIVA
Los resultados de aprendizaje son una serie de formulaciones que el
estudiante debe conocer, entender y/o ser capaz de demostrar tras la finalizacién del
proceso de aprendizaje.

Los resultados del aprendizaje deben estar acompaiiados de criterios de
evaluacién que permiten juzgar si los resultados del aprendizaje previstos han sido
logrados. Cada criterio define una caracteristica de la realizacion profesional bien
hecha y se considera la unidad minima evaluable.

Los contenidos, segun la LOMCE, son el conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada
ensefanza y etapa educativa y a la adquisicion de competencias. Los contenidos se
ordenan, en Formacion Profesional, en médulos.

En concreto, los contenidos del médulo de “Operaciones administrativas de
recursos humanos” se encuentran en la Orden de 21 de febrero de 2011 relacionados
con los Resultados de Aprendizaje.

El presente moédulo posibilita el desarrollo de los siguientes Resultados de
Aprendizaje (RA), a través de sus correspondientes Criterios de Evaluacién, que se
trabajaran con una serie de Contenidos Basicos:
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RA1: Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacidén asociada.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Se han descrito los aspectos principales de la
organizacion de las relaciones laborales.

Se han identificado las fuentes del derecho
laboral y su jerarquia.

Se han relacionado las funciones y tareas del
departamento de recursos humanos, asi como
las principales politicas de gestion del capital
humano de las organizaciones.

Se han identificado las técnicas habituales de
captacion y seleccion.

Se han caracterizado las laborales de apoyo en
la ejecucién de pruebas y entrevistas, en un
proceso de seleccidn, utilizando los canales
convencionales o telematicos.

Se han identificado los recursos necesarios,
tiempos y plazos, para realizar un proceso de
seleccion de personal.

Se ha recopilado la informacion de las acciones
formativas, junto con los informes
cuantitativos-documental e informatico de
cada uno de los participantes y elaborados
informes apropiados.

Se ha mantenido actualizada la informacién
sobre formacion, desarrollo y compensacion y
beneficios, asi como de interés general para los
empleados en la base de datos creada para
este fin.

Se ha recopilado la informacién necesaria para
facilitar la adaptacion de los trabajadores al
nuevo empleo.

Se han realizado consultas de las bases de
datos con los filtros indicados, elaborando
listados e informes sobre diversos datos de
gestion de personal.

Se han aplicado los criterios, normas vy
procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestion eficaz.

Fuentes de la normativa laboral. Fuentes
internas y externas

Funciones del departamento de Recursos
humanos.

Politicas de gestion del capital humano
en la empresa, seleccion, formacion y
motivacion.

Las fuentes de reclutamiento, externas e
internas.

El perfil
candidatos.
Métodos de seleccion de personal,
pruebas de seleccion, la entrevista,
dindmica de grupos, centro de
evaluacion, entre otros.

La presentacion del candidato. La carta
de presentacion, la solicitud de empleo y
el curriculum vitae.

Adaptacion al nuevo empleo. Acogida y
acciones formativas.

Las ofertas de trabajo.

Gestion eficiente de los materiales en el
departamento de recursos humanos.

de competencias y los
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RA2: Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacién que en ella se

genera.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

a) Sehan descrito las caracteristicas de los planes Gestion y organizacion de la formacion,
de formacidon continua, asi como las de los presupuesto, metodologia, entre otros.
planes de carrera de los empleados. Planes de carrera.

b) Se ha preparado la documentacion necesaria La formacion y desarrollo de los recursos
para una actividad de formacién, tal como humanos. Valoracién de los puestos de
manuales, listados, horarios y hojas de trabajo. Promocion profesional e
control. incentivos.

c) Se hanidentificado y contactado las entidades Entidades de formacidon. Programas
de formaciéon mas cercanas o importantes, subvencionados.
preferentemente por medios telematicos, Principales técnicas de formacién
para proponer ofertas de formacién en un empresarial. Objetivos y clases de
caso empresarial dado. formacion.

d) Se han clasificado las principales fuentes de Promocion profesional e incentivos.
subvencidn de la formacién en funcién de su Politicas y procedimientos
cuantia y requisitos. administrativos relacionados con Ila

e) Se han organizado listados de actividades de motivacion y la formacién. Formacion y
formaciodn y reciclaje en funcién de programas desarrollo de los recursos humanos.
subvencionados. Politicas y procedimientos con las

f) Se ha recopilado la informacion de las compensaciones, los incentivos y los
acciones formativas, junto con los informes beneficios del personal. Tipos y control
cuantitativos -documental e informatico- de de las compensaciones, los incentivos y
cada uno de los participantes. los beneficios del personal.

g) Se ha actualizado la informacion sobre Registro de la informacion laboral.
formacion, desarrollo y compensaciéon vy Actualizacion de bases de datos. El
beneficios, asi como de interés general para expediente de personal.
los empleados en los canales de comunicacion Politicas y procedimientos
interna. administrativos relacionados con la

h) Se han actualizado las bases de datos de motivacién y la formacion.
gestion de personal.

i) Se hanrealizado consultas basicas de las bases
de datos con los filtros indicados elaborando
listados e informes.

J) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente
de proteccion de datos en cuanto a seguridad,
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confidencialidad, integridad, mantenimientoy
accesibilidad a la informacion.

RA3: Confecciona la documentacidn relativa al proceso de contratacidn, variaciones de la

situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en

vigor.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

a)

f)

9)

h)

Se han definido los aspectos mas relevantes de
las condiciones laborales establecidas en la
Constitucion, el estatuto de los trabajadores,
convenios colectivos y contratos.

Se han reconocido las fases del proceso de
contratacion y los tipos de contratos laborales
mas habituales segtin la normativa laboral.

Se han cumplimentado los contratos laborales.
Se han obtenido documentos oficiales
utilizando la pagina web de los organismos
publicos correspondientes.

Se han definido los procesos de afiliacién y alta
en la Seguridad Social.

Se han obtenido las tablas, baremos vy
referencias sobre las condiciones laborales:
convenio colectivo, bases y tipos de cotizacién
a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.

Se han aplicado las normas de cotizacion de la
Seguridad Social referentes a condiciones
laborales, plazos de pago y férmulas de
aplazamiento.

Se han identificado las causas vy
procedimientos de modificacién, suspensién y
extincion del contrato de trabajo segin la
normativa vigente, asi como identificado los
elementos basicos del finiquito.

Se ha registrado la informacién generada en
los respectivos expedientes de personal.

Forma del contrato.

Jornada de trabajo, calendario laboral.
Modalidades de contratacién.

Proceso y procedimiento de contratacion
laboral.

Cumplimentacion de contratos laborales.
Utilizacion de la pagina web de Ia
Seguridad Social y del Servicio de Empleo
Publico.

Documentacién relativa a la
contratacion, variacion de datos vy
finalizacion del contrato de trabajo.
Suspension, modificacidn y extincion del
contrato de trabajo.

El finiquito.

Gestion informatizada de la
documentacién
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)

Se han seguido criterios de plazos,
confidencialidad, seguridad y diligencia en la
gestidn y conservacion de la informacion.

RAA4: Elabora la documentacidn correspondiente al pago de retribuciones del personal, de
cotizacidn a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa

en vigor.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

a)

b) Se han identificado los conceptos de retribucion

c)

d) Se ha calculado el importe de las bases de |-

Se han identificado los diferentes regimenes de | -
la Seguridad Social y las obligaciones del |-
empresario.

y cotizacidn del trabajador y diferenciado los |-
tipos de retribuciones mas comunes.
Se ha identificado la estructura basica del |-
salarioy los tipos de percepciones salariales, no
salariales, las de periodicidad superior al mesy |-
extraordinarias.

cotizacion en funcién de las percepciones |-
salariales y las situaciones mas comunes que la |-
modifican. -
Se han calculado y cumplimentado el recibo de |-
salario y documentos de cotizacion.

El sistema de la Seguridad Social.
Regimenes del sistema de la Seguridad

Social. Entidades gestoras y
colaboradoras.
Obligaciones del empresario con Ila

Seguridad Social.

Utilizacion de la pagina Web de Ia
Seguridad Social.

El Salario. Percepciones salariales y no
salariales.

Tipos y bases de cotizacion.

Cotizaciones a la Seguridad Social.
Confeccidon del recibo de salarios.
Calculo de la retencion.

Documentos de cotizacion a la Seguridad
Social.

f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos |- Recaudacion de cuotas.

para el pago de cuotas a la Seguridad Social y |- Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF.

retenciones, asi como las férmulas de |- Rendimientos del trabajo.

aplazamiento segun los casos. - Oficina virtual de la Agencia Tributaria.
g) Se han obtenido los recibos de salario, |- Sistema RED.

documentos de cotizacion y listados de control. |- Sistema de remision y gestidn
h) Se han creado los ficheros de remision electrénica.

electronica, tanto para entidades como para la |- Gestion informatizada de la

administracidén publica. documentacion.
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i)

)

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

Se han realizado peridédicamente copias de
seguridad informaticas para garantizar Ia
conservacion de los datos de su integridad.

- Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF.
- Documentos relativos al IRPF.
- Calculo de las cotizaciones.

RA5: Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

Se han determinado los aspectos basicos de las
relaciones laborales en cuanto a sus
comunicaciones internas.

Se han elaborado los formularios de recogida
de datos sobre el control presencial,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y
similares.

Se han realizado calculos y estadisticas sobre
los datos anteriores, utilizando hojas de
calculo y formatos de grafico.

Se han realizado peridédicamente copias de
seguridad de las bases de datos de empleados.

- La comunicacién en el drea de recursos
humanos.

- Diseiio y cumplimentacion de
formularios de recogida de datos.

- Calculos, estadisticas e informes.

- Gestion informatizada de la
documentacion

RAG6: Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacion asociada.

Criterios de Evaluacion

Contenidos:

a)

b)

Se han diferenciado los principios basicos de
un modelo de gestion de calidad.

Se ha valorado la integracion de los procesos
de recursos humanos con otros procesos
administrativos de la empresa.

Se han aplicado las normas de prevencion de
riesgos laborales en el sector.

Fundamentos y principios basicos de un
modelo de Calidad total en recursos
humanos.

Normativa de proteccion de datos de
caracter personal y confidencial.

Gestion eficiente de los materiales en el
departamento de recursos humanos.
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d)

dafio, riesgo.

- Prevencidon de riesgos laborales, salud,

Tabla 2. Relacion de Resultados de Aprendizaje, Criterios de Evaluacion y Contenidos
Basicos.

*Los colores relacionan los criterios de evaluacién que se tienen en cuenta y/o evalian en
los contenidos bdsicos.

5. METODOLOGIA ESPECiFICA DEL MODULO

La metodologia empleada estd de acuerdo al modelo educativo actual, que se

apoya en principios psicopedagdgicos constructivistas, y también teniendo en cuenta
que “la metodologia diddctica de las ensefianzas de formacion profesional integrard

los

aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan,

con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos
propios de la actividad profesional correspondiente”.

Asi

Se

pues, se ha de tener en cuenta lo siguiente:

El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el
papel del profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las carac-
teristicas del alumno.

El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del
alumno y de sus conocimientos previos.

Se estimulara la autonomia y la participacién activa del alumno, para lo cual es im-
prescindible la intervencién motivadora del profesor.

fomentarad la realizacidn actividades practicas y trabajos practicos, para lo cual se

proponen las siguientes intervenciones:

Se comenzara cada unidad de trabajo partiendo de un resumen que servira para
vertebrar el desarrollo de la unidad, y para situar al alumnado en los contenidos
gue se van a desarrollar.

En cada unidad el profesor explicard los nuevos conceptos, desarrollara los ejem-
plos y realizard actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.

Las actividades mas significativas se realizardn en clase, después del desarrollo de
cada una de las diferentes partes de la unidad. De esta forma los alumnos dispon-
dran de la base necesaria para que puedan realizar en su casa el resto de las
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actividades, que seran corregidas en clase, o bien, entregadas al profesor para su
revision y control.

Por otro lado, una vez finalizada la explicacién de la unidad diddctica los alumnos
realizaran de forma individual las actividades, que seran corregidos en clase, pre-
guntando a diferentes alumnos por sus respuestas y para resolver las dudas y los
problemas que hayan podido surgir.

La metodologia que se empleard para aquel alumnado de incorporacidn

consistira en.

Entrega de un documento en el que consten los RA que se han explicado hasta su
fecha de incorporacién, en el que se incluiran las actividades y fecha de entrega de
las mismas. Las cuales seran corregidas por el profesor de manera individual.

En el caso que se hubiese realizado alguna prueba, se fijarar una fecha para la
realizacién de las mismas.

6. TEMPORALIZACION

A continuacién, se muestra una vision global de las Unidades Didacticas y su
correspondencia con los Resultados de Aprendizaje y, por tanto, con los contenidos
mencionados anteriormente.

Trimestre Sesion
es/Hor RA1 RA2 RA3 RA4 RA5
as
1 1. El 6
departamento
X
de Recursos
Humanos.
1 2. Motivacion vy 6
formacion de X
los recursos
humanos.
1 3. El derecho 6
laboral y sus X
fuentes.
1 4. El contrato de 16
. X
trabajo. Las
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modalidades de
contratacion.

1 5. Gestidn y 5
control del
tiempo de
trabajo.

1 6. La  Seguridad 18
Social.

2 7. La retribucion 53
de los recursos
humanos. la
cotizacién a la
Seguridad

social y de la
retencion a
cuenta del IRPF.

2 8. Gestion de la 12
modificacion,
suspensiéon vy
extincién  del X
contrato de
trabajo.

2 9. La calidad en el 5
departamento
de recursos
humanos.

Tabla 4. Vision global de las Unidades de trabajo y los Resultados de Aprendizaje

7. SECUENCIACION DE UNIDADES DIDACTICAS DEL MODULO

Se desarrollaran a lo largo del curso y seran entregadas al finalizar cada trimestre. Se
entregan en un documento en PDF, a través de Moodle.
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8 CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO

Atendiendo a la programacion del departamento, la evaluacion se llevara a cabo
a través de la ponderacion de los Resultado de aprendizaje, teniendo presentes sus

Criterios de evaluacion.

La evaluacién del médulo tendrd la siguiente ponderacién de RA:

RESULTADO DE APRENDIZAJE PONDERACION

RA 1 5
RA 2 5
RA3 30
RA4 55
RA 5 3
RA 6 2

Tabla 5. Ponderacion Resultados de Aprendizaje

En la siguiente tabla podemos ver los porcentajes otorgados a cada Criterios de
Evaluacion segun la ponderacion de su Resultado de Aprendizaje, relaciondandolos con

el Instrumento que nos permite realizar dicha evaluacién.

RA1. Realiza la tramitacion de los procesos de captacion y
seleccion del personal describiendo la documentacién

a)
b)

c)

d)

f)

g)

A

Desarrollo
Educative y
Formacion
Profesional

CRITERIOS DE EVALUACION
Se han descrito los aspectos principales de Ia
organizacion de las relaciones laborales.
Se han identificado las fuentes del derecho laboral y su
jerarquia.
Se han relacionado las funciones y tareas del
departamento de recursos humanos, asi como las
principales politicas de gestion del capital humano de las
organizaciones.
Se han identificado las técnicas habituales de captacion
y seleccién.
Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion
de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion,
utilizando los canales convencionales o telematicos.
Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y
plazos, para realizar un proceso de seleccion de
personal.
Se ha recopilado la informacién de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos -
documental e informatico- de cada uno de los
participantes y elaborado informes apropiados.

Pza. de D2 Elvira s/n, 21200 Aracena (Huelva)
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h)

i)

k)

Se ha mantenido actualizada la informacion sobre sobre
formacidn, desarrollo y compensacion y beneficios, asi
como de interés general para los empleados en la base
de datos creada para este fin.

Se ha recopilado la informacidn necesaria para facilitar
la adaptacidn de los trabajadores al nuevo empleo.

Se han realizado consultas de las bases de datos con los
filtros indicados, elaborando listados e informes sobre
diversos datos de gestion de personal.

Se han aplicado los criterios, normas y procesos de
calidad establecidos, contribuyendo a una gestion
eficaz.

a)

b)

d)
f)

g)

A

Desarrollo
Educative y
Formacion
Profesional

RA2Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de
formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de los
trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se

CRITERIOS DE EVALUACION
Se han descrito las caracteristicas de los planes de
formacidn continua asi como las de los planes de carrera
de los empleados.

Se ha preparado la documentacion necesaria para una
actividad de formacion, tal como manuales, listados,
horarios y hojas de control.

Se han identificado y contactado las entidades de
formacién mas cercanas o importantes,
preferentemente por medios telematicos, para
proponer ofertas de formacidn en un caso empresarial
dado.

Se han clasificado las principales fuentes de subvencién
de la formacién en funcién de su cuantia y requisitos.
Se han organizado listados de actividades de formacion
y reciclaje en funciéon de programas subvencionados ...
Se ha recopilado la informacion de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos -
documental e informatico- de cada uno de los
participantes.

Se ha actualizado la informacién sobre formacion,
desarrollo y compensacion y beneficios, asi como de
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h)

i)

interés general para los empleados en los canales de
comunicacion interna.

Se han actualizado las bases de datos de gestion de
personal.

Se han realizado consultas basicas de las bases de datos
con los filtros indicados elaborando listados e informes.
Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de
proteccion de datos en cuanto a seguridad,
confidencialidad, integridad, mantenimiento vy
accesibilidad a la informacion

f)

g)

h)

A

Desarrollo
Educative y
Formacion
Profesional

RA3. Confecciona la documentacidn relativa al proceso de

contratacion, variaciones de la situacion laboral y

finalizacion de contrato, identificando y aplicando la

normativa laboral en vigor.
CRITERIOS DE EVALUACION

Se han definido los aspectos mas relevantes de las

condiciones laborales establecidas en la Constitucion,

Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y

contratos.

Se han reconocido las fases del proceso de contratacién

y los tipos de contratos laborales mas habituales segtin

la normativa laboral.

Se han cumplimentado los contratos laborales.

Se han obtenido documentos oficiales utilizando la

pagina web de los organismos  publicos

correspondientes

Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la

Seguridad Social.

Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre

las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y

tipos de cotizacidon a la Seguridad Social y retenciones

del IRPF.

Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad

Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago

y tributos basicos del finiquito.

Se han identificado las causas y procedimientos de

modificacidn, suspensidon y extincion del contrato de

trabajo seglin Ila normativa vigente, asi como

identificando los elementos basicos del finiquito.

Se ha registrado la informaciéon generada en los

respectivos expedientes de personal.
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i)

Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad,
seguridad y diligencia en la gestion y conservacion de la
informacion.

a)

b)

d)

e)

)

g)

h)

i)

RAA4. Elabora la documentacién correspondiente al pago de

social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la

retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad

normativa en vigo
CRITERIOS DE EVALUACION

Se han identificado los diferentes regimenes de la

Seguridad Social y las obligaciones del empresario.

Se han identificado los conceptos de retribucion y

cotizacion del trabajador y diferenciado los tipos de

retribuciones mas comunes.

Se ha identificado la estructura basica del salario y los

tipos de percepciones salariales, no salariales, las de

periocidad superior al mes y extraordinarias.

Se ha calculado el importe de las bases de cotizaciéon en

funcion de las percepciones salariales y las situaciones

mads comunes que la modifican.

Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y

documentos de cotizacion.

Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el

pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi

como las formulas de aplazamiento segun los casos.

Se han obtenido los recibos de salario, documentos de

cotizacion y listados de control.

Se han creado los ficheros de remision electrénica, tanto

para entidades como para la administracion publica.

Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los

plazos previstos en la presentacion de documentacion y

pago.

Se han realizado periédicamente copias de seguridad

informaticas para garantizar la conservacion de los datos

de su integridad.

RAS. Elabora la documentacion relativa a las incidencias de

A

Desarrollo
Educative y
Formacion
Profesional

los trabajadores, describiendo y aplicando las normas

CRITERIOS DE EVALUACION
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Se han determinado los aspectos bdsicos de las
relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones
internas.

Se han elaborado los formularios de recogida de datos
sobre el control presencial, incapacidad temporal,
permisos, vacaciones y similares.

Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos
anteriores, utilizando hojas de cdlculo y formatos de
grafico ...

Se han elaborado informes basicos de control de
presencia para conseguir la eficiencia de la empresa.

Se ha realizado el seguimiento de control de presencia
para conseguir la eficiencia de la empresa.

Se han realizado periédicamente copias de seguridad de
las bases de datos de empleados.

RAG6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de

administrativas de recursos humanos
CRITERIOS DE EVALUACION

Se han diferenciado los principios basicos de un modelo

de gestion de calidad.

Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos

humanos con otros procesos administrativos de la

empresa.

Se han aplicado las normas de prevencidon de riesgos

laborales en el sector.

Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto

ambiental en su actividad.

Se ha aplicado en la elaboraciéon y conservacion de la

documentacion las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar,

Reciclar.

9. BIBLIOGRAFIA WEBGRAFIA
Libro de texto utilizado en clase. Editorial McGraw Hill

Documentos descargados de las paginas web de los organismos oficiales y webs de

consulta.

A

Desarrollo
Educative y
Formacion
Profesional
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