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1. Capacidades terminales

Al finalizar este médulo profesional el alumno o la alumna debera ser capaz de:

1. Elaborar la documentacién inherente al proceso de contratacion laboral, aplicando la legislacion
vigente.

2. Elaborar la documentacion derivada de la retribucion y liquidacion de haberes, aplicando la
legislacion vigente.

3. Aplicar la normativa interna y externa que regula las relaciones laborales entre empresas y
trabajadores.

4, Utilizar aplicaciones informaticas de gestién de personal y realizacion de néminas.

2. Criterios de evaluacion

1. Al elaborar la documentacion inherente al proceso de contratacién laboral, aplicando la legislacion
vigente, el alumno o la alumna debera ser capaz de:

Identificar los organismos publicos que intervienen en el proceso de contratacion laboral y
la funcién que realizan.

Interpretar la estructura basica de un contrato de trabajo.

Analizar las modalidades de contratos laborales, identificando sus requisitos, duracion,
jornada y tramites de formalizacion.

Explicar la funcién de los convenios colectivos, como reguladores de la contratacion
laboral.

Describir la tramitacion documental en las distintas fases que comprende el proceso de
contratacion laboral.

Cumplimentar y elaborar, en un supuesto practico en el que se propone informacién
convenientemente caracterizada sobre una empresa simulada, sobre trabajadores en
distintas situaciones laborales y sobre el convenio colectivo del sector:

*  Inscripcidn de la empresa en la Seguridad Social.

*  Ofertas de empleo.

*  Modelos de contratos adecuados a su modalidad.

*  Afiliacion de trabajadores a la Seguridad Social y partes de alta-baja o variacion de
datos.
Prérrogas de contratos.

Modificaciones, suspensiones o extinciones de contratos.

Se contemplan capacidades simples relacionadas con el conocimiento de: el proceso de contratacion
laboral desde el punto de vista de las relaciones que se establecen entre todos los agentes que directa o
indirectamente intervienen en él (organismos publicos, sindicatos...), y los documentos que se emplean.

El alcance del desarrollo de estas capacidades estara condicionado por los supuestos en que se desarrollen
que deberan ser de uso habitual y referidos a la realidad laboral existente en el entorno, se debe tener en
cuenta que las decisiones a tomar por este técnico seguiran normas establecidas o precedentes definidos
por la organizacion interna de la empresa.

2. Al elaborar la documentacion derivada de la retribucién y liquidacion de haberes, aplicando la
legislacion vigente, el alumno o la alumna debera ser capaz de:

Identificar los organismos publicos involucrados en el proceso retributivo.
Interpretar los conceptos salariales basicos.
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Describir la tramitacion documental en las distintas fases que comprende el proceso
retributivo:

*  Hojas salariales

*  Recibos de liquidacion.

*  Modelos de impreso usados en la Administracion de la S. Social.

*  Modelos de declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF.

*  Elaborar la némina de un trabajador, identificando y calculando correctamente los
parametros que deben intervenir, seglin un convenio determinado.

Elaborar los documentos de pago de néminas.

*  Calcular las aportaciones de la empresa y los trabajadores a la seguridad social y elaborar
los preceptivos boletines de cotizaciéon (TC1ly TC2...)

+  Confeccionar la declaracion-liquidacion de las retenciones realizadas a cuenta del IRPF.

Se contemplan en ella capacidades simples relacionadas con el conocimiento de: el proceso de la
liquidacién de haberes, identificando todos los elementos personales, organismos, documentos etc... que
intervienen; los procedimientos para la gestion de las distintas operaciones de célculo y liquidacion de
néminas, seguros sociales e impuestos correspondientes.

El alcance del desarrollo de estas capacidades estara condicionado por los supuestos en que se desarrollen
que deberan ser de uso habitual y referidos a la realidad laboral existente en el entorno.

3. Al aplicar la normativa interna y externa que regula las relaciones laborales entre empresas y
trabajadores, el alumno o la alumna debera ser capaz de:

Identificar e interpretar la normativa especifica que regula los derechos y obligaciones
laborales.

Describir los derechos de representacion de los trabajadores en la empresa.
*  Describir caracteristicas y estructura de un convenio colectivo.

Senfalar los elementos fundamentales del plan de seguridad en el seno de una empresa:

*  Objetivos

*  Responsables

*  Condiciones materiales

*  Controles e inspecciones

*  Cumplimentar partes de incidencias segun formatos y procedimientos establecidos, para
el control de asistencia del personal.

Mantener actualizados los expedientes personales de los empleados segin
procedimientos interbos y normativa laboral.

Elaborar y transmitir certificados y notificaciones de la empresa a los trabajadores.

*  Establecer, a partir de un convenio determinado, los derechos y deberes de los
trabajadores en materia de salario, horario, jornada, vacaciones, representacion colectiva,
situaciones de conflicto y seguridad en el trabajo.

Se contemplan capacidades simples relacionadas con el conocimiento de la normativa tanto de
organizacion interna de la empresa como de regulacion laboral en lo relativo a derechos y deberes de los
trabajadores en la empresa y a la seguridad e higiene en el trabajo.

El alcance del desarrollo de estas capacidades estard condicionado por los supuestos en que se desarrollen
gue deberan ser de uso habitual y referidos a la realidad laboral existente en el entorno, se debe tener en
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cuenta que las decisiones a tomar por este técnico seguiran normas establecidas o precedentes definidos
por la organizacion interna de la empresa.

4. Al utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion de néminas, el alumno o la
alumna debera ser capaz de:

Instalar las aplicaciones siguiendo las especificaciones establecidas.

Analizar las funciones y los procedimientos fundamentales de las aplicaciones instaladas.
Definir los archivos de parametros

Realizar altas, bajas y modificaciones en el archivo de trabajadores.

Elaborar néminas, TC1, TC2 y declaraciones-liquidaciones de las retenciones a cuenta del
IRPF.

Se contemplan en ella capacidades simples relacionadas especialmente con el conocimiento de: programas
de néminas y liquidaciones con los organismos publicos vinculantes (Seguridad Social, Hacienda Publica);
bases de datos para el mantenimiento del fichero de trabajadores; procedimientos relacionados con los
contenidos de este modulo.

El alcance del desarrollo de estas capacidades estard condicionado por los supuestos en que se desarrollen
gue deberan ser de uso habitual y referidos a la realidad laboral existente en el entorno.

3. Contenidos

Los contenidos que se presentan a continuacion estan organizados en bloques de contenido. Es importante
hacer notar que esta division no debe ser considerada como una referencia para secuenciar y organizar los
contenidos a lo largo del médulo, ni se ha de confundir bloque de contenido con unidad didactica. Los
bloques de contenido no pretenden sino reflejar, de forma nitida y comprensible para la Comunidad, la
seleccion de cultura profesional que se ha tomado como referencia y se considera debe formar parte de
cada alumno o alumna.

Los tres bloques de contenido por los que se ha optado reflejan las principales subfunciones que forman
parte del ejercicio profesional caracteristico de este médulo.

Bloque I: Contratacién de los recursos humanos
Bloque II: Gestion del salario

Bloque Ill: Gestién del personal

Blogue |I: CONTRATACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Este bloque abarca los contenidos derivados de la capacidad terminal 1 en la que se trata de elaborar la
documentacién correspondiente al proceso de contratacion laboral, describiendo, identificando, analizando
los organismos publicos, los documentos que correspondan y los procedimientos que de todo ello se
derivan.

Procedimentales:

Andlisis de las modalidades de contrato laboral.

Identificacién de organismos que intervienen en el proceso de contratacion y de los
trdmites a realizar en ellos.
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Cumplimentacioén, en impresos oficiales, a partir de los datos completos de identificacion
de una empresa simulada, de las situaciones laborales de los trabajadores empleados y
del convenio colectivo del sector, la documentacion correspondiente a:

*  La inscripcidn de la empresa en la Seguridad Social.
La afiliacion de los trabajadores a la Seguridad Social.
*  La cumplimentacién de los correspondientes partes de alta y/o baja.

Realizacion, a partir de la definicién de los perfiles profesionales de los trabajadores que
desea contratar la empresa, de los tramites correspondientes, con referencia a:

La correspondiente oferta de empleo.

El/los modelos de contratos que sea pertinente utilizar.
Una o varias prérrogas del contrato.

*  Modificaciones, suspensiones y extincion del contrato.

* ok %

Hechos, conceptos y principios:

Introduccién al Derecho del trabajo:

El Derecho laboral.
*  Fuentes del Derecho del trabajo.
*  El Estatuto de los trabajadores.

El contrato de trabajo:

*  Caracteristicas.

Forma del contrato.

Tipos de contrato.

*  El proceso de contratacion.

*  Documentacién del proceso de contratacion.

* X

Tramites con la Seguridad Social:

*  Inscripcién de las Empresas en la Seguridad Social.
*  Asociacion de las empresas a una mutualidad de accidentes de trabajo.
*  Afiliacién y alta de los trabajadores en la Seguridad Social.

Actitudinales:

Orden y rigor en el trabajo.

Diligencia con las instrucciones que recibe tanto en su interpretacion como en su
ejecucion.

Responsabilizarse, en todo momento, con el trabajo que desarrolla.
Compromiso con la calidad en el desarrollo del trabajo.

Autonomia en la ejecucion de los trabajos.

Los contenidos abordados en este bloque deben alcanzar el nivel establecido en los criterios de evaluacion,
insistiendo en lo correspondiente a la correcta elaboracién de documentos (partes de afiliacion, contratos,
etc...).

Blogue Il: GESTION DEL SALARIO

Este bloque abarca los contenidos derivados de la capacidad terminal 2, en la que se trata de identificar los
organismos publicos que intervienen en el proceso de retributivo y sus funciones, y de ejecutar el
procedimiento administrativo correspondiente a la retribucion del personal y a las obligaciones de pago
devengadas a favor de diferentes Organismos Publicos: Seguridad Social y Hacienda Publica.

Procedimentales:
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Elaboracion y calculos correspondientes a los tipos de némina mas habituales.
Confeccion de los documentos de pago correspondientes.

Célculo de las aportaciones de la empresa y los trabajadores a la Seguridad Social.
Elaboracion de los TC1y TC2.

Declaracion y liquidacion de las retenciones realizadas a cuenta del I.R.P.F.

Instalacién y utilizacién de aplicaciones informéticas de realizacion de néminas

Hechos, conceptos y principios:

El Sistema de Seguridad Social:

*  Fines y campo de aplicacion.
*  Organismos de la Seguridad Social en el Estado.
El sistema de proteccién.
*  Regimenes de la Seguridad Social.
*  Prestaciones de la Seguridad Social: asistenciales y econémicas.

La retribucion laboral:

*  El salario:
v’ El salario minimo interprofesional.
v’ El salario base.

v" Los complementos salariales.
*  Noéminas y seguros sociales:

v’ Las Bases y tipos de Cotizacién a la seguridad Social
v Normas fiscales aplicables al salario.
v Deducciones.
v Anticipos de remuneracion.
*  Programas informaticos de realizacién de néminas

Actitudinales:

Diligencia con las instrucciones que recibe tanto en su interpretacién como en su
ejecucion.

Disposicion para organizar y mantener en términos eficientes el puesto o lugar de trabajo.
Responsabilizarse, en todo momento, con el trabajo que desarrolla.

Compromiso con la calidad en el desarrollo del trabajo.

Iniciativa y caracter critico en la aportacion de variaciones o alternativas.

Autonomia en la ejecucion de los trabajos.

Disposicién, a su nivel, para la toma de decisiones coherente ante situaciones o
problemas que lo requieran.

Blogue lll: GESTION DEL PERSONAL

Este blogue abarca los contenidos derivados de las capacidades terminales 1 y 3, en las que se trata la
funcién desempefiada por los convenios colectivos como reguladores de la contratacion laboral, asi como la
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normativa laboral, sindical, de organizacion interna de la empresa y de seguridad, aplicables a la gestion y
control de los recursos humanos.

Procedimentales:

Identificacién, a partir del convenio colectivo del sector, de los derechos y deberes de los
trabajadores afectados, en materia de:

v' Horario, jornada y vacaciones.
v Representacion colectiva.

v’ Situaciones de conflicto.

v Seguridad en el trabajo.

Determinacion, ante diferentes casuisticas de conflicto individual, colectivo o de
interpretacion del convenio colectivo en materia salarial, de horario, etc... de las
alternativas posibles y las diversas consecuencias que pueden darse en lo relativo a
sanciones, indemnizaciones, etc...

Cumplimentacion de partes de incidencias para el control de asistencia.

Mantenimiento de la base de datos que contiene la informacién actualizada de cada
trabajador.

Instalacién y utilizacion de aplicaciones informaticas para la gestion de personal.

Hechos, conceptos y principios:

Sistemas de gestion y control de los recursos humanos en la empresa.
Aplicaciones informéaticas para la gestion y control del personal.
La jornada de trabajo.

La representacion de los trabajadores en la empresa:

v Representacion sindical.
v" Delegados de personal.
v Comité de empresa.

v’ Elecciones sindicales.

Los convenios colectivos:
v Ambito de aplicacién.
v' Contenido.

v Duracion.

Los conflictos de trabajo:

v" Concepto y clases.

v Resolucién de conflictos de trabajo. El Consejo de Relaciones Laborales de
Euskadi.

v La huelga. Normas de regulacion.

Actitudinales:
Puntualidad en el horario.

Respeto a las normas integrandose en el trabajo de equipo.

Trato social y comunicacional acorde y respetuoso ante comparieros, clientes,
proveedores, etc...
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Disposicion para organizar y mantener en términos eficientes el puesto o lugar de trabajo.
Compromiso con la calidad en el desarrollo del trabajo.

Iniciativa y caracter critico en la aportacion de variaciones o alternativas.

Autonomia en la ejecucién de los trabajos.

Disposicion, a su nivel, para la toma de decisiones coherente ante situaciones o
problemas que lo requieran.

Contenidos de base

Se ha de considerar la conveniencia de complementar o reforzar contenidos que pudieran haber sido
desarrollados en otras etapas educativas relacionados con las Mateméticas, incluidas en el segundo bloque
de contenido, con objeto de garantizar un umbral homogéneo minimo de conocimientos en todo el
alumnado.

Por otro lado, el desarrollo de contenidos del blogue II, Gestién del salario, requiere de otros ubicados en el
madulo profesional 7 Aplicaciones informéaticas.

A su vez, este moédulo proporciona conocimientos basicos necesarios para el modulo profesional 4
Contabilidad general y Tesoreria y el médulo profesional de Formacion y Orientacion laboral.

4. Bibliografia

Gestion Administrativa de Personal de Mc-GrawHill- Grado Medio- ISBN 4814775-8

5. Otras consideraciones

El examen sera préctico.
El alumno/a podra utilizar una calculadora no programable.
Este modulo tiene una duracion basica de 95 horas.
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