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Objetivos

o Objetivos Generales

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

e Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacién de los
recursos humanos.

e Aplicar la normativa vigente en materia de modificacién, suspension y
extincion de la relacién laboral.

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

e Aplicar los diferentes tipos de prestaciones que se prevén en el
Sistema de la Seguridad Social para prever, reparar o0 superar
situaciones de infortunio o estados de necesidad concretos.

e Elaborar los documentos derivados de la retribucion del trabajo por
cuenta ajena.

e Aplicar al recibo de salarios las correspondientes deducciones, en
concepto de cotizacidon al Régimen General de la Seguridad Social y
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 cuenta y liquidacion anual, en cumplimiento de la legalidad
vigente.

e Utilizar aplicaciones informaticas de gestiéon de recursos humanos y
elaboracién de ndminas y Seguros Sociales.
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o Objetivos Especificos

e Aplicar la normativa laboral y sindical en los distintos ambitos de
actuacion en la administracion.

e Identificar y distinguir los derechos y deberes de los sujetos
implicados en la relacion laboral.

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

e Localizar y consultar el convenio colectivo pertinente.

e Conocer los elementos fundamentales de un convenio colectivo.

e Solicitar los documentos necesarios para realizar la inscripcidon de la
empresa en el régimen general.

e Identificar los diversos contratos que existen y el organismo publico
ante quien se realiza.

e Aplicar el contrato mas apropiado segun las condiciones del
empleado.

e Informar al nuevo empleado de la documentacion necesaria que debe
aportar a la empresa previo al contrato de trabajo.

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

e Dar de alta al trabajador ante la seguridad social, registro de
nominas a través de medio informatico adecuado.

e Tramitar correctamente los partes de baja y variacion de datos del
trabajador.

e Conocer las subvenciones y exenciones que se derivan del contrato
de trabajo.

e Conocer e interpretar la normativa que regula la modificacion,
suspension y extincidn de la relacion laboral.
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o Identificar en los diversos supuestos de modificacidn, suspension y
extincion, las posibles actuaciones a llevar a cabo por los sujetos de
la relacién laboral.

e Realizar la documentacion necesaria en los distintos supuestos de
modificacidén, suspensién y extincién.

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

e Informar a los afectados y a los d6rganos competentes de las
incidencias ocurridas en la empresa en tiempo y forma.

e Distinguir los tipos de modificacion de las condiciones de trabajo
existentes en un determinado supuesto.

o Identificar las diversas causas en los supuestos de suspension de los
contratos de trabajo.

e Conocer las indemnizaciones existentes en relacion a la extincion del
contrato de trabajo.

e Informar a los empleados de las normas internas que rigen en la
organizacion.

e Informar tanto al interesado como a los érganos pertinentes de las
variaciones de datos de los empleados.

e Registrar en el medio adecuado toda la informacion relacionada con
el empleado.

e Controlar la asistencia y situaciones previsibles en cumplimiento de la
normativa vigente.

e Cumplimentar incidencias que afecte al trabajador/a.

e Programar las sustituciones del personal de la empresa.

e Conocer en qué consiste la accion protectora de la Seguridad Social.
e Identificar los conceptos de IPREM y SMI.

o Diferenciar la asistencia sanitaria en cada uno de los regimenes de la
Seguridad Social.

e Conocer el significado de la Tarjeta Sanitaria Europea.
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e Aplicar la cuantia del salario minimo interprofesional.

e Aplicar los distintos tipos de prestaciones previstos en el sistema de
la seguridad social.

e Identificar y calcular cada tipo de prestacion en un caso concreto.

e Cumplimentar adecuadamente los documentos de incapacidad
temporal a través de medio informatico.

e Informar de las incidencias que se produzcan en relacién a
situaciones de incapacidad tanto a los afectados como a los
departamentos.

e Tramitar correctamente las incapacidades ante las entidades gestoras
de la seguridad social.

e Relacionar el tipo de prestacién de jubilacion con la cuantia
correspondiente.

e Determinar el plazo para solicitar la prestacion por desempleo.

o Identificar a los beneficiarios/as de las prestaciones por muerte y
supervivencia.

e Interpretar la legislacion que regula el proceso de retribucion salarial
en el trabajo por cuenta ajena.

e Conocer el concepto de salario y aplicar el mismo correctamente.
o Identificar los distintos tipos de percepciones.

o Diferenciar el salario minimo interprofesional del concepto de salario
base.

e Cumplimentar la estructura del recibo de salarios.

e Identificar en cada caso los complementos mas usuales.
e Diferenciar los tipos de complementos entre si.

e Conocer las retribuciones de caracter no salarial.

o Identificar las prestaciones e indemnizaciones de la seguridad social.
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e Diferenciar concepto de hora extraordinaria de complementos
salariales.

e Conocer los grupos de cotizacién y las categorias profesionales
previstas en un convenio colectivo.

e Cumplimentar los apartados de la ndmina relativos a deducciones.

o Identificar los documentos de cotizacion y liquidacién a la seguridad
social.

e Calcular las nédminas para situaciones especiales.
e Presentar los boletines de cotizacion en plazo reglamentario.

e Utilizar los medios informaticos para elaborar los documentos de
cotizacién.

o Identificar las particularidades del IRPF.

e Cumplimentar correctamente el documento de IRPF.

e Conocer la legalidad vigente en relacion al impuesto.

o Identificar los aspectos vitales del impuesto sobre la renta.

e Calcular correctamente los documentos necesarios en relacion con el
impuesto sobre la renta.

o Identificar las partidas establecidas para calcular el tipo de retencion.
e Comprobar que los célculos se realizan de forma adecuada.

e Calcular el tipo de retencién que debe aplicarse en el recibo de
salarios.

e Cumplimentar el certificado de retenciones en tiempo y forma.
e Conocer como se realiza la regularizacién de retenciones.

e Instalar adecuadamente una aplicacion informatica.

e Revisar las aplicaciones y su funcionamiento.

e Comprobar que las tablas de seguridad social se encuentran
actualizadas segun la normativa.
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e Controlar la carga relativo de los trabajadores/as.
e Controlar los datos de la empresa.
e Identificar la nomina de los trabajadores/as.

e Gestionar incidencias relativas a enfermedad profesional y otras
contingencias.

e Generar documentos en relacion al recibo de salarios.
e Conocer la importancia de la ley de protecciéon de datos.

e Conocer el concepto de sistema red.
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Contenidos

210

horas MF0237_3: Gestion administrativa de personal

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: Contratacién de recursos humanos
Organismos y 6rganos 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: Modificacién, suspension y extincidn de las
condiciones de trabajo
e Modificacion de las condiciones de trabajo

15 horas e Suspensioén del contrato de trabajo
e Extincién del contrato de trabajo
e Indemnizacién en funcion del tipo de extincidn del contrato
e Actuacidn ante la jurisdiccién social en los distintos supuestos de
sancién, modificacién y extincion del contrato
e Unidad 4: Mantenimiento, control y actualizacion del fichero
de personal
15 horas e La informacién al empleado

o El expediente del trabajador
e La comunicaciones en la gestién administrativa del personal
e Procedimientos de seguridad y control de asistencia

30 horas | ygg342: Calculo de prestaciones de la Seguridad Social

e Unidad 1: Accidn protectora de la seguridad social (I)
e Accién 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
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90 horas | ypp343: 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 cotizacidon 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

e 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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