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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Efectuarla contratacién de los nuevos empleados, con objeto de dotar
a la organizacion de los recursos humanos que precise para cumplir
sus objetivos, de acuerdo con la normativa laboral, las condiciones
pactadas y las instrucciones marcadas.

Mantenery controlar el fichero de personal actualizado en el soporte
documental y/o informatico, con objeto de facilitar el flujo de la
informacién a través de la empresa, atendiendo ala normativa y a la
organizacién interna.

Elaborar y supervisar la realizacién y pago de las ndminas y
documentos derivados, con objeto de cumplir las obligaciones de
retribucidn y cotizacidn, basandose en la normativa laboral vigente en
la empresa y utilizando los medios informaticos adecuados.

Realizar el control de personal, con objeto de reflejar adecuadamente
las incidencias en la ndmina y de administrar adecuadamente las
condicionesde trabajo, de acuerdo con la normativa laboral vigentey
los procedimientos establecidos.

Gestionarel cumplimiento de los derechos y obligaciones sindicales y
laborales acordados, con objeto de facilitar la representacion de los
trabajadores en los 6rganos de gestion de la empresa, asi como de
facilitar la transmision de informacidn al personal, utilizando para ello
las normas que sean de aplicacion.

Objetivos especificos

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

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

Aplicar la normativa vigente en materia de modificacion, suspensiony
extincion de la relacién laboral.

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

Aplicar los diferentes tipos de prestaciones que se prevén en el
Sistema de la Seguridad Social para prever, reparar o superar
situaciones de infortunio o estados de necesidad concretos.
Elaborar los documentos derivados de la retribucién del trabajo por
cuenta ajena.

Aplicar al recibo de salarios las correspondientes deducciones, en

concepto de cotizacién al Régimen General de la Seguridad Social-y
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elaborar los documentos derivados del proceso de liquidacion e
ingreso de cuotas.

e Aplicar, al recibo de salario, la retencién del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas (I.R.P.F.), elaborando los documentos de
ingreso a cuentay liquidacion anual, en cumplimiento de la legalidad
vigente.

e Utilizar aplicaciones informaticas de gestién de recursos humanosy
elaboracidon de ndminas y Seguros Sociales.
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e Contenidos

MF0237_3. Gestion administrativa de las Tiempo
relaciones laborales estimado

Unidad 1: Legislacion basica de aplicacion en la relacion
laboral.

e El derecho laboral y sus fuentes.

o Las disposiciones legales y reglamentarias del
Estado.
Los convenios colectivos.
La voluntad de las partes.
Los usos y costumbres locales y profesionales.
Los principios generales del Derecho Laboral.
e La Constituciéon Espafiola.

o Derecho de participacion en la visa politica,
econdmica, cultural y social y garantias del principio
de legalidad.

o El derecho al trabajo.

o Ejercicio de profesiones tituladas y régimen de
Colegios Profesionales.

o La libertad de empresa y proteccion de su ejercicio.

o La garantia de asistencia y prestaciones en
situaciones de necesidad.

e El estatuto de los trabajadores.
o De la relacién individual de trabajo.
De los derechos y deberes de las partes.
De la representacién colectiva y de los convenios.
De la negociacién colectiva.
El convenio colectivo de empresa como norma
privilegiada tras la Reforma laboral.
e Ley organica de la libertad sindical.

o Accién sindical.

o Régimen juridico.

o Representacion sindical.

e Ley general de la seguridad social.

o Campo de aplicacion.

o Régimen general y Regimenes Especiales.

o Entidades gestoras y servicios comunes.

e Inscripciones de las empresas en la Seguridad Social.

o Obligaciones de las empresas.

o Tramitacién, documentacion y plazos.

o Irrenunciabilidad de los derechos de la Seguridad
Social.

e Ley de prevencion de riesgos laborales.

o Objeto y caracter de la norma.

o O O O

O O O O
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o Ambito de aplicacion.
o La actuacién de las administraciones publicas en
materia de salud laboral.
e La negociacidon colectiva.
o Conceptos y clases de convenios.
o Contenido de los convenios.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01 1:30 horas
Tiempo total de la unidad 14 horas

Unidad 2: Contratacion de recursos humanos.

e Organismos y organos que intervienen en relacion con el
contrato de trabajo.
o En materia de contratacion laboral.
o En materia de Seguridad Social.
o En materia de Seguridad y Salud Laboral.
o Documentacion y tramites previos al inicio de la
relacion laboral.
e El Contrato de Trabajo. Concepto y clases.
o Modalidades de contratacion laboral y requisitos.
o Subvenciones, exenciones y/o reducciones en la
contratacion laboral.
e Obligaciones con la Seguridad Social, derivados del contrato
de trabajo.
o Sujetos obligados.
o Afiliaciones, altas, bajas y variaciones de los
trabajadores.
o Tramitacion, documentacion y plazos.
e Laigualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y
hombres en el empleo y la ocupacién.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 02: Analisis y disefio de la estructura de

datos 1:30 horas

Tiempo total de la unidad 15 horas

Unidad 3: Modificacidn, suspension y extincion de las
condiciones de trabajo.

e Modificacion de las condiciones de trabajo.
e Suspension del contrato de trabajo.
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e Extincién del contrato de trabajo.
e Indemnizaciones en funcién del tipo de extincion del
contrato practicado.
o Despido disciplinario: forma y efectos.
e Actuaciones ante la jurisdiccidon social en los distintos
supuestos de sancién, modificacion y extincion del contrato.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 03 1 hora
Tiempo total de la unidad 15 horas

Unidad 4: Mantenimiento, control y actualizacién del fichero
de personal.

e La informacién al empleado.

e El expediente del trabajador.

e Las comunicaciones en la gestidon administrativa del
personal.

e Procedimientos de seguridad y control de asistencia.

Cuestionario de Autoevaluacién UA 04 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 04 1 hora
Tiempo total de la unidad 15 horas
Examen final 1 hora
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Unidad 1: Accién protectora de la Seguridad Social.

e Tipos de accién protectora.

(@)
(@)
O

o

Asistencia sanitaria.

Recuperacién profesional.

Prestaciones econdémicas por incapacidad, muerte o
supervivencia.

Otras prestaciones familiares.

e Rentas de referencia en el célculo de determinadas
prestaciones.

o

o

Indicador Publico de Rentas de Efectos Multiples
(IPREM).
El Salario Minimo Interprofesional (SMI).

e Asistencia sanitaria.

(@)
O
O

En el Régimen General.

En los Regimenes Especiales.

En los desplazamientos por Europa (Tarjeta Sanitaria
Europea).

e Tipos de prestaciones econdmicas y/o asistenciales.

o

O O O O O O O

o O

O O 0O O O O

Incapacidad temporal.

Riesgo durante el embarazo y lactancia natural.
Nacimiento y cuidado del menor.

Violencia contra la mujer.

Incapacidad permanente.

Lesiones permanentes no invalidantes.

Jubilacion.

Pensiones del Seguro Obligatorio de Vejez e Invalidez
(SOVI).

Muerte y supervivencia.

Indemnizacion especial a tanto alzado, en los supuestos
accidentes de trabajo y enfermedad profesional.
Prestaciones familiares.

Prestaciones por actos terroristas.

Seguro escolar.

La prestacion por desempleo (SPEE).

Otras prestaciones.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Actividad de Evaluacién UA 01 (1): Muerte y supervivencia 1:30 horas

Actividad de Evaluacién UA 01 (2): Calculo de una pensién de

1:30 horas

jubilacion
Actividad de Evaluacién UA 01 (3): Prestacidon por desempleo 1:30 horas
Tiempo total de la unidad 29 horas
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UF0343. Retribuciones salariales, cotizacion y 90 horas
recaudacion

Unidad 1: Retribucion salarial.

Estructura del recibo de salarios.
o Cabecera.
o Cuerpo e informaciones de deducciones.
o Pie.
o Firma del trabajador y empresario, fecha y cuenta
bancaria.
e Concepto de salario.
o Tipos de salario.
e Tipo de percepciones.
o Percepciones fijas.
o Percepciones variables.
o Percepciones salariales.
o Percepciones no salariales.

e Los complementos salariales.
e Retribuciones de vencimiento superiora un mes.
e Retribuciones de caracter no salarial.
e Impago de salarios.
Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 01: Retribuciones salariales, cotizacion

y recaudacion. 1:30 horas

Tiempo total de la unidad 30 horas

Unidad 2: Cotizaciones al Régimen General de la Seguridad
Social.

e La cotizacion de empresa y trabajador al Régimen General
de la seguridad social.
o Elementos de cotizacidn.
o Los grupos de cotizacion.
o Bases y tipos de cotizacién de empresa, trabajadores
y colectivos profesionales integrados en el Régimen
General.
e Documentos para la liquidacion de cuotas.
e Calculo vy liquidacion de los boletines de cotizacion a la
Seguridad Social.
o Contingencias comunes.
o Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
o Otras cotizaciones.
o Bonificaciones y subvenciones con cargo al Servicio
Publico de Empleo Estatal.
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Unidad 1: Aplicaciones informaticas de administracién de
Recursos Humanos. Tablas del Sistema y seguridad.

Eleccion de la aplicacion informatica.
o Criterios técnicos.
o Criterios econémicos.
o Criterios organizativos.
e Funcionalidades y procedimientos de instalacion de
la aplicacion.
o Software de la aplicacion informatica.
o Periféricos.
e Tablas generales.
e Tablas de la Seguridad Social.
o Bases de cotizacion.
o Tipos y grupos de cotizacion.
e Tablas de retenciones del I.R.P.F.
e Tablas auxiliares de administracién y gestién de

RR.HH.
o Titulacion.
o Idiomas.
o Niveles.
o Oftros.

e Otras tablas.
e Seguridad de la aplicacion.
o Establecimiento de niveles de seguridad.
o Niveles de acceso restringido.
o Copias de seguridad.
e Otras utilidades.
o Configuracién de documentos.
o Configuracién de periféricos.
o Agenda.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 01: Seguridad de datos en la gestion de
1:30 horas
personal.

Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad 2: Carga de datos relativos a la empresa y a los
trabajadores. Gestiéon de Recursos Humanos.

e (Carga de datos de la entidad.

o Datos generales de la empresa. _
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o Datos fiscales.
Cuentas de cotizaciéon a la seguridad social.
o Datos del responsable de la gestién frente a los
organismos publicos.
o Otros datos.
Carga de datos del convenio especifico de aplicacion.
o Conceptos salariales.
o Antigledad.
o Categorias profesionales.
o Otros datos.
Datos generales del trabajador.
La gestion del personal.
o Curriculum vitae.
Titulaciones, formacion e idiomas.
Evaluaciones del desempefio.
Antigiedad.
Otros.

o

O O O O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02

Actividad de Evaluacién UA 02: Utilizacion de una aplicacién
informatica de gestion.

Tiempo total de la unidad

Unidad 3: Gestién de incidencias del periodo de liquidacién

de salarios y generacién de documentos.

Incapacidades.
o Enfermedad comun; accidente de trabajo;
enfermedad profesional; accidente no laboral;

nacimiento y cuidado de menor y riesgo durante el

embarazo o lactancia natural.
o Otras incidencias.
Ausencias.

o Vacaciones; huelga legal; cierre patronal; sanciones

y otras ausencias.
Recibo de salarios.
Liquidacion e ingreso de cuotas de la Seguridad Social.
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
Graficos, informes y estadisticas.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03

Actividad de Evaluaciéon UA 03: Carga de datos en una aplicacion

informatica de gestion.

30 minutos

1:30 horas

10 horas

30 minutos

1:30 horas
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Tiempo total de la unidad

Examen final

4 unidades formativas / 11 unidades
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