RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LOS MODULOS PROFESIONALES

Los resultados de aprendizaje son un conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades y
competencias que esperamos que el alumno adquiera.

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos. 126 horas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la funcion de apoyo
administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos.

Resultados de aprendizaje:

1. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacion asociada.

2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y
beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera.

3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion
laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

4. Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la
Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riegos laborales y proteccion ambiental en las
operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema
integrado de gestion administrativa.



