
Módulo: GESTIÓN AVANZADA DE LA INFORMACIÓN   CFGS: ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN  

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RRHH  

 
  

Regulación:  

REAL DECRETO 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real 

Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico 

en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.  

  

Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio,  por la que se establece el currículo del 

ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al título de Técnico en Gestión 

Administrativa.  

  

DECRETO 14/2010, de 18 de marzo, por el que se establece para la Comunidad 

de Madrid el currículo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al título 

de Técnico en Gestión Administrativa.  

  

Resultados de aprendizaje:  

1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y 
selección del personal describiendo la documentación asociada.  
2. Realiza  la  tramitación  administrativa  de  los  procesos  de  formación,  
desarrollo,  compensación  y  beneficios  de  los  trabajadores  reconociendo  la  
documentación  que  en  ella se genera.  
3. Confecciona la documentación relativa al proceso de  contratación, 
variaciones de  la situación laboral y finalización de contrato, identificando y 
aplicando la normativa laboral  en vigor.  
4. Elabora la documentación correspondiente al pago de retribuciones del 
personal,  de cotización a la Seguridad Social e impuestos inherentes, 
reconociendo y aplicando la  normativa en vigor.  
5. Elabora  la  documentación  relativa  a  las  incidencias  derivadas  de  la  
actividad  laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas 
establecidas.  
6. Aplica  procedimientos  de  calidad,  prevención  de  riegos  laborales  y  

protección  ambiental  en  las  operaciones  administrativas  de  recursos  

humanos  reconociendo  su  incidencia en un sistema integrado de gestión 

administrativa.  

  

Contenidos:   

  
Tramitación administrativa de los procesos de captación y selección de 
personal:  
− Fuentes de la normativa laboral.  
− Funciones del departamento de recursos humanos.  

− Políticas de gestión del capital humano en la empresa. 
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− Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.  
− Métodos de selección de personal: pruebas de selección, la entrevista, 
dinámica de  grupos, centros de evaluación.  
− Adaptación al nuevo empleo.  
  
Tramitación administrativa de la formación, desarrollo y compensación del 
personal:  
− Políticas y procedimientos administrativos relacionados con la 
motivación y la  formación.  
− Principales técnicas de formación empresarial.  
− Entidades de formación.  
− Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.  
  
Confección de la documentación del contrato de trabajo, modificaciones y 
extinción del  mismo:  
− Forma del contrato.  
− Modalidades de contratación.  
− Jornada de trabajo, calendario laboral.  
− Proceso y procedimiento de contratación laboral.  
− Documentación y formalización del contrato de trabajo.  
− Suspensión y extinción del contrato de trabajo. − El 
finiquito.  
  
Elaboración de la documentación correspondiente al pago del salario y 
obligaciones  inherentes:  
− Regímenes del sistema de la Seguridad Social.  
− Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.  
− Confección del recibo de Salarios:  
− Cotizaciones a la Seguridad Social.  
− Tipos y bases de cotización.  
  
Elaboración de la documentación relativa a las Incidencias en la relación 
laboral:  
− Control horario.  
− Absentismo.  
− Gestión de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, 
permisos,  viajes.  
  
Aplicación de procedimientos de calidad de gestión integral de los recursos 
humanos:  
− Prevención de riesgos laborales: salud, daño, riesgo.  
− Fundamentos y principios básicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.  

− Normativa de protección de datos de carácter personal y confidencialidad. 
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Instrumentos de evaluación:  

  

- Pruebas objetivas: 60%.  

- Asistencia y participación positiva en clase: 15%.  

- Entrega de ejercicios/trabajos, contenido y presentación: 25%.  

Para poder aprobar la evaluación será necesario obtener una calificación igual o 

superior a 5 en las pruebas objetivas. Solo después se aplicarán los porcentajes 

anteriores.  

Los exámenes que se presenten sin nombre ni apellidos (sin identificación), o que 

no hayan sido guardados siguiendo las instrucciones proporcionadas, no serán 

calificados.  

Si algún alumno/aes sorprendido copiando en un examen repetirá esa prueba 

en el examen final de Marzo o Junio.   

  

Recuperación módulo pendiente:  

La recuperación de los exámenes realizados en las distintas evaluaciones tendrá 

lugar en la evaluación ordinaria que se celebrará en Marzo. En ella se evaluarán 

de todas las partes que hayan quedado pendientes a lo largo del curso 

académico.  

Si en la evaluación ordinaria de Marzo quedara pendiente todo o parte del 

módulo, podrá presentarse en Junio a la realización de una prueba extraordinaria 

del contenido de las partes pendientes. 

  

  


