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MODULO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ADG 301. Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Ensefianzas minimas: Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 15/12/2011).

Curriculo: ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte,
por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas para la
Comunidad Auténoma de Aragoén. (BOA 5/21/2013)

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

RA 1. Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacidn, aplicando la
normativa vigente.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.
¢) 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 mds 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
relacién a la contratacion laboral.

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

h) Se han reconocido las vias de comunicacion convencionales y telemdticas con las personasy
organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratacion.

i) Se han empleado programas informdticos especificos para la confeccion, registro y archivo de
la informacion y documentacion relevante en el proceso de contratacion.

RA 2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacién, 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
modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
¢) Se ha identificado y cumplimentado la documentacion que se genera en los procesos de
modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.
d) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telemdticas, con las personas y
organismos oficiales implicadas en un proceso de modificacidn, suspensién o extincion de
contrato de trabajo.
e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios producidos por la
modificacion, suspension o extincion del contrato laboral.
f) Se han empleado programas informdticos especificos para la confeccion, registro y archivo de
la informacion y documentacion relevante en el proceso de proceso de modificacion, suspension
o extincion de contrato de trabajo.
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RA 3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando
la documentacion y realizando los cdlculos procedentes.
Criterios de evaluacion:

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 cotizacion y la
determinacion de aportaciones a la Seguridad Social.

¢) Se han calculado las principales prestaciones econdmicas de la Sequridad Social.

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

e) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telemdticas, con las personas y
organismos oficiales implicados en el proceso de dfiliacion, alta, baja y variacion de datos.

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

g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.

h) Se han empleado programas informdticos especificos para la confeccion, registro y archivo de
la informacion y documentacion relevante generada en la tramitacion documental con la
Seguridad Social.

RA 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
funcion en la regulacién salarial y en las prestaciones de la Seguridad Social.

c) Se han identificado los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo en funcién del
puesto.

d) Se ha identificado la documentacion necesaria para efectuar el proceso de retribucion.

e) Se han elaborado las néminas calculando el importe de los conceptos retributivos, las
aportaciones a la sequridad 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 declaracidn -
liquidacion de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del
IRPF.

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

i) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telemdticas, con las personasy
organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribucion e ingreso de la declaracion -
liquidacion.

j) Se han empleado programas informdticos especificos para la confeccion, registro y archivo de
la informacion y documentacion relevante generada en el proceso de retribucion.

TIPO DE PRUEBA Y CRITERIOS DE CALIFICACION:

Se realizard una prueba escrita que constara de los siguientes aspectos:

Stowew | {IQNET

Preguntas de eleccion mdltiple con penalizacion de respuestas incorrectas.
Ejercicios tedricos y/o tedrico-practicos relativos a los contenidos recogidos en el médulo.

En el enunciado del examen se especificard de una forma clara la puntuacién asignada
a cada pregunta.




«b C/ Corona de Aragon, 35
o

cpt fp E-50009-Zaragoza

Tel: 976467000 - Fax: 976467061

e-mail: info@cpicorona.es

http//www.cpicorona.es

Corona de Aragén

® Lavaloracién maxima que puede obtenerse sera de 10. Y la prueba estara superada cuando se
obtenga, al menos, una calificacion de 5.

El contenido sobre el que se evaluard en la prueba antes descrita es el que consta en el Real Decreto
1584/2011,de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas (BOE de 15 de diciembre de 2011).

MATERIAL EN EL EXAMEN:

e El alumno o alumna deberd aportar Boligrafo (negro o azul),y calculadora cientifica.
® Los modelos de néminay cualquier otro documento a rellenar se entregaran junto con el
enunciado del examen

TIEMPO DISPONIBLE PARA LA REALIZACION DEL EXAMEN:
2 horas.
NORMAS APLICABLES:

® No se permitird la entrada en el aula una vez iniciada la prueba.

o No se permite la entrada de bebidas ni comida en el aula, salvo agua.

o No estd permitido el uso de moéviles nirelojes inteligentes, asi como tampoco el uso de cualquier
dispositivo electréonico no autorizado expresamente durante la realizacidon de la prueba. Estos
dispositivos, si se tienen, deberdn estar apagados y recogidos fueradel alcance de la vista y de la
mano.

e No se permite el uso de gorras, gorros o cualquier otro elemento que impida la visualizacién
completa del rostro del alumno o alumna, asi como los oidos deberan estar visibles.

® No se corregiran los exdmenes realizados a lapiz o boligrafo borrable.

e Elalumno/a tendraque tener disponible documento que acredite su identidad. Dicho documento
tendra que ser presentado en el momento delllamamiento y se deberd mantener sobre la mesa

durante la realizacion de la prueba.
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