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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos Generales

Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos
de actuacién en la administracion, gestién y control de los recursos
humanos.

Aplicar los procedimientos internos establecidos para el
mantenimiento y control del fichero de personal, facilitando el flujo de
informacién de la empresa.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestién de recursos humanos y
elaboracidon de ndminas y Seguros Sociales.

o Objetivos Especificos

Conocer el contenido necesario sobre legislacion en materia laboral,
Constitucidn Espafiola, Estatuto de los Trabajadores/as, Ley General
de la Seguridad Social y Prevencion de Riesgos Laborales.

Conocer los elementos fundamentales de un convenio colectivo.

Cumplimentar el modelo de contrato oportuno a través del medio
informatico.

Tramitar la documentacion necesaria en los supuestos de
modificacién, suspensidn y extincién ante el rgano competente.

Identificar y calcular cada tipo de prestacién en un caso concreto.
Cumplimentar la estructura del recibo de salarios.

Identificar los documentos de cotizacion y liquidacion a la seguridad
social.

Calcular las ndminas para situaciones especiales.

Gestionar incidencias relativas a enfermedad profesional y otras
contingencias.
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Guia Didactica

Contenidos

210 MF0237_3: Gestion administrativa de las relaciones

laborales

horas

60 horas | yrp341: Contratacién laboral

e Unidad 1: Legislacion basica de aplicacién en la relacién

laboral

e El derecho laboral y sus fuentes

e La constitucion espafiola

e El estatuto de los trabajadores

e Ley organica de libertad sindical

e Ley general de la seguridad social

e Inscripcion de las empresas en la seguridad social
e Ley de prevencién de riesgos laborales
L]
U
L]

15 horas

La negociacion colectiva

nidad 2: Contratacion de recursos humanos

Organismos y érganos que intervienen en relacion con el contrato de
15 horas trabajo

e El contrato de trabajo

e Obligaciones con la seguridad, derivadas del contrato de trabajo
e Unidad 3: Modificacidn, suspension y extincion de las

condiciones de trabajo

¢ Modificacién de las condiciones de trabajo

15 horas e Suspension del contrato de trabajo
e Extincidn del contrato de trabajo
e Indemnizacién en funcion del tipo de extincidn del contrato
e Actuacion ante la jurisdiccién social en los distintos supuestos de
sancion, modificacidon y extincidon del contrato
e Unidad 4: Mantenimiento, control y actualizacién del fichero
de personal
15 horas e Lainformacién al empleado
o El expediente del trabajador
e La comunicaciones en la gestion administrativa del personal
e Procedimientos de seguridad y control de asistencia
30 horas

UF0342: Calculo de prestaciones de la Seguridad Social

e Unidad 1: Accién protectora de la seguridad social (I)
e Accion protectora de la seguridad social
15 horas : . : :
e Rentas de referencia en el calculo de determinadas prestaciones
e Asistencia sanitaria

e Unidad 2: Accion protectora de la seguridad social (II)
e Subsidios
e Pensiones
e Indemnizaciones por lesiones permanentes
e QOtras prestaciones

15 horas

Gestion administrativa de las relaciones laborales (MF0237_3) 3




Guia Didactica

90 horas | ypg343: Retribuciones salariales, cotizacién y recaudacién
e Unidad 1: Retribucion salarial (I)
e Retribucién salarial
18 horas e Estructura del recibo salarial
¢ Concepto de salario
e Tipos de percepciones
e Unidad 2: Retribucion salarial (II)
18 horas e Los complementos salariales
e Retribuciones de vencimiento superior a un mes
e Retribuciones de caracter no salarial

e Unidad 3: Cotizaciones al régimen general de la Seguridad

Social
e La cotizacién de empresa y trabajador al régimen general de la
18 horas Seguridad Social

e Documentos de liquidacion de cuotas
e Calculo y liquidacién de los boletines de cotizacidn a la seguridad

social
e Unidad 4: El impuesto sobre la renta de las personas fisicas
(I
18 horas e La cotizacién de empresa y trabajador al régimen general de la

Seguridad Social
e Retenciones salariales a cuenta del IRPF

e Unidad 5: El impuesto sobre la renta de las personas fisicas
(1)

18 horas e Determinacion del tipo de retencién

e Calculo del importe de la retencion

e Regularizaciones de retenciones

o El certificado de retenciones

30 horas | UF0344: Aplicaciones informaticas de administracion de
recursos humanos

e Unidad 1: Aplicaciones informaticas de administracién de
recursos humanos (I)

15 horas . ApIicacione; informaticas de administracion de recursos humanos
e Tablas del sistema
e Carga de datos relativos a la empresa
e Carga de datos de los trabajadores

e Unidad 2: Aplicaciones informaticas de administracién de
recursos humanos (II)

Gestidén de incidencias del periodo de liquidacién de salarios

Generacién de documentos

Gestidon de recursos humanos

Seguridad, control de acceso

15 horas

utilidades

4 unidades formativas | 13 unidades didacticas
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