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1. INTRODUCCION

Este modulo pretende capacitar al alumnado para la realizacion de las funciones
propias de un departamento de Recursos Humanos, proporcionandole los
conocimientos y las habilidades necesarias para poder aplicar los procesos y
procedimientos administrativos establecidos en la seleccién, contratacion vy
formacion de los recursos humanos bajo la supervision de la direccion del
departamento, Yy organizar y supervisar la administracion y gestiéon de personal
segun la normativa laboral y los criterios establecidos. Ademas, se practicara la
utilizacion de los programas informaticos de gestion habituales para la
administraciéon y gestion de los recursos humanos.

Para impartir_los contenidos basicos, sefialados en los B. O. E. en los titulos que
requlan _las ensefanzas minimas de los diferentes ciclos formativos, estan
asignadas un total de 130 horas. Correspondiéndole a dicho médulo un total de 4
horas semanales.

2. OBJETIVOS GENERALES

Estos objetivos se expresan en términos de capacidades terminales que expresan
los resultados que deben ser alcanzados por los alumnos y alumnas:

Capacidades terminales — Objetivos Unidades
1. Elaborar y obtener la informaciéon necesaria en el proceso de
selecciéon de personal, atendiendo a los perfiles requeridos, en la 1,2,3

forma y en el tiempo indicados.

2. Efectuar la contratacion de los nuevos empleados de acuerdo

. . . 2,4,8,12
con la normativa laboral y las instrucciones marcadas.

3. Mantener y controlar el fichero de personal actualizado en el
soporte documental y/o informatico, atendiendo a la normativa y 1, 3,12
a la organizacién interna

4. Supervisar la realizacion y pago de las nédminas y documentos
derivados, aplicando la legislacion vigente y los procedimientos 57,12
establecidos.

5. Realizar el control de personal de acuerdo con la normativa
laboral vigente y los procedimientos establecidos.

6. Preparar y controlar el soporte administrativo para la
realizacion de cursos de formacion, atendiendo a la 6, 12
programacion establecida.

7. Supervisar y controlar la gestion y realizacion de las
actividades de seguridad e higiene y salud laboral de acuerdo 2,8,11
con las normas internas y con la legislacion especifica.

8. Preparar y coordinar la documentacion administrativa relativa
a condiciones de trabajo, mejoras, sanciones, despidos, suspen-

siones de contratos, etc. de acuerdo con las instrucciones y nor- 6.8 10,11
mativa vigente.
9. Gestionar el cumplimiento de los derechos y obligaciones 511

sindicales y laborales acordados.

3. CONTENIDOS

La manera de organizar, secuenciar y presentar los contenidos deber adecuarse_al
perfil del alumnado.

Si se tiene en cuenta que el aprendizaje no depende de la cantidad de informacién
gue se proporciona a los alumnos, sino de las conexiones que éstos logren
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establecer entre lo que ya saben y lo que desconocen, parece légico que sean los
propios alumnos los gue construyan el conocimiento resolviendo diferentes casos o
situaciones de trabajo que en un futuro se pueden presentar.

3.1 UNIDADES DIDACTICAS

La definicibn de las unidades de trabajo y su secuencia se han elaborado de
acuerdo con el proceso de aprendizaje que requiere esta materia. El planteamiento
de casos, desde los mas simples a los mas complejos ha dado como resultado la
siguiente secuencia de unidades didacticas (UD):

Unidad 1. La funcién de Recursos Humanos en la empresa

Unidad 2. La legislacion laboral

Unidad 3. La seleccidon del personal y la comunicacién en la empresa

Unidad 4. La contratacién laboral

Unidad 5. La proteccidén social de los trabajadores

Unidad 6. El desarrollo de los Recursos Humanos

Unidad 7. La retribucidn de los trabajadores

Unidad 8. Condiciones de trabajo

Unidad 9. La gestidn de la prevencidn de riesgos laborales

Unidadl10. La extincién del contrato de trabajo

Unidadll. La representacion de los trabajadores en la empresa

Unidadl12. Herramientas informaticas aplicadas a la gestién de RR.HH.




