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Contenidos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacidn y calificacion 2024/2025.

Departamento: ADMINISTRACION y GESTION.

Modulo profesional: GESTION DE RECURSOS HUMANOS. | Nivel: 2° CFGS.
ECTS: 6 Administracion y Finanzas.

NORMATIVA APLICABLE

e Real Decreto 1584/2011 de 4 de noviembre por el que se fijan sus ensefianzas minimas

e Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que forma
parte del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

CONTENIDOS BASICOS

Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion:

Identificacién de la normativa vigente en contratacion laboral.

Organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacion.

Formalidades y documentacién del proceso de contratacion.

Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus caracteristicas.

La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion.

Registro y archivo de la informacidn y la documentacion relativa a la contratacion laboral en la empresa.
Utilizacidn de aplicaciones informaticas de gestién de recursos humanos.

Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspensidn y extincion del
contrato de trabajo:

BIModificacion de las condiciones del contrato de trabajo.

BISuspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

BIExtincion del contrato de trabajo.

BIProcedimiento, documentacion y cdlculo sobre los conceptos retributivos.

RIGestidn de la documentacién en los organismos publicos.

BIRegistro y archivo de la informacidn y la documentacion.

RlUtilizacion de aplicaciones informaticas de gestidn de recursos humanos.

Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad Social:

La Seguridad Social en Espaiia y otros organismos de previsidn social. Finalidad y campo de aplicacidn.
Estructura administrativa de la Seguridad Social.

Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes especiales.

Financiacién y prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

Documentacion para los tramites de afiliacidn, alta, baja y variacion de datos.




Felipe Solis

Contenidos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacidn y calificacion 2024/2025.
Comunicacion convencional y telematica con los organismos de la Seguridad Social (Sistema RED).

Liquidacion de cuotas a la seguridad Social.
Archivo de la informacién y la documentacion.
Utilizacidn de aplicaciones informaticas de gestidn de recursos humanos.

Confeccion de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las obligaciones
de pagos:

BIRegulacidn legal de la retribucion.

BIEl salario. Clases.

Tipos y clases de cotizacion.

Estructura de la némina. Calculo y confecciéon de néminas.

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

Declaracién-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF.

Otros conceptos. Anticipos y otros servicios sociales.

Archivo de la informacién y la documentacién.

Utilizacidn de aplicaciones informaticas de gestidén de recursos humanos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Gestiona la documentacidén que genera el proceso de contratacidn, aplicando la normativa vigente.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién laboral.

b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.

c) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacion.

d) Se han determinado las distintas modalidades de contratacion laboral vigentes y sus elementos, aplicables a
cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y a las
caracteristicas de empresas y trabajadores.

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que regulan con relaciéon a la
contratacion laboral.

g) Se ha cumplimentado la documentacidon que se genera en cada una de las fases del proceso de
contratacidn.

h) Se han reconocido las vias de comunicacidon convencionales y telematicas con las personas y organismos
oficiales que intervienen en el proceso de contratacion.

i) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccidn, registro y archivo de la informacién
y documentacion relevante en el proceso de contratacién.
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2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacidn, suspension y extincion del

contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la documentacion aparejada.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificacién, suspension y extincion del contrato de
trabajo.

b) Se han efectuado los cdlculos sobre los conceptos retributivos derivados de las situaciones de modificacién,
suspension y extincion del contrato de trabajo.

c) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién que se genera en los procesos de modificacion,
suspension y extincidn del contrato de trabajo.

d) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y organismos
oficiales implicados en un proceso de modificacidn, suspensidn o extincién de contrato de trabajo.

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la modificacién,
suspension o extincion del contrato laboral.

f) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccidn, registro y archivo de la informacion
y documentacién relevante en el proceso de proceso de modificacion, suspension o extincién de contrato de
trabajo.

3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la
documentacidn y realizando los calculos procedentes.

Criterios de evaluacién:
a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad Social

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotizacidn y la determinacion de
aportaciones a la Seguridad Social.

c) Se han calculado las principales prestaciones econémicas de la Seguridad Social.

d) Se ha elaborado la documentacién para los tramites de afiliacion, alta, baja y variacién de datos en los
distintos regimenes de la Seguridad Social.

e) Se han reconocido las vias de comunicacidn, convencionales y telematicas, con las personas y organismos
oficiales implicados en el proceso de afiliacidn, alta, baja y variacién de datos.

f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los érganos inspectores y fiscalizadores en materia de
Seguridad Social.

g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.

h) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y archivo de la
informacién y documentacion relevante generada en la tramitacion documental con la Seguridad Social.
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4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las obligaciones

de pagos, aplicando la normativa vigente.
Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales.

b) Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros indices, y su funcién en la
regulacién salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.

c) Se han identificado los métodos de incentivos a la produccidn o al trabajo en funcién del puesto.
d) Se ha identificado la documentacién necesaria para efectuar el proceso de retribucion.

e) Se han elaborado las ndminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las aportaciones a la
seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.

f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de trabajadores a la Seguridad
Social.

g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de declaracion-liquidacién de las
aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

h) Se ha confeccionado la declaracidn-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a
cuenta de las retenciones del IRPF.

i) Se han reconocido las vias de comunicacién, convencionales y telematicas, con las personas y organismos
oficiales que intervienen en el proceso de retribucidn e ingreso de la declaracidén-liquidacidn.

j) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccidn, registro y archivo de la informacion
y documentacion relevante generada en el proceso de retribucién.

CRITERIOS DE CALIFICACION

El proceso de evaluacién se debe concebir como un proceso continuo, pues estd presente en todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje.

Se ha realizado una ponderacién equitativa entre los cuatro resultados de aprendizaje que contempla el
maodulo.

En cada instrumento de evaluacidn que se utilice se informard del criterio a observar y de su ponderacién
dentro de resultado. Los instrumentos de evaluacidon que se propondrdn seran los siguientes: cuestionarios
tipo test, preguntas de desarrollo corto, trabajos individuales o grupales, actividades diarias, observacién del
manejo de la aplicacién informatica Nominasol y cualquier otro que se considere oportuno.

El alumnado alcanza el aprobado cuando su nota total sea igual o superior a 5.
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El alumnado que no alcance el 50% y por tanto no llegue al 5 de la nota del mdédulo, podra asistir a las clases

de recuperacion que se impartirdn a partir de la segunda evaluacién parcial.

Toda la demas informacion del médulo queda recogida en la programacién didactica.



