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Médulo 5

1. DENOMINACION DEL MODULO

MODULO 5: TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
2. UNIDAD DE COMPETENCIA RELACIONADA

Unidad de competencia 1: Efectuar la gestién administrativa de personal.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacién se presentan los objetivos especificos y criterios de evaluacion que forman parte de

este médulo formativo, concretamente son los siguientes:

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

Reconocer las posibles estructuras de un
Departamento de Recursos Humanos en
funcién del tamano y actividad de la

5.1 Definir e interpretar el papel y
caracteristicas del Departamento de

Recursos Humanos en la empresa.
empresa.

Definir los distintos sistemas de relacién
entre el Departamento de Recursos
Humanos y el resto de departamentos de la
empresa.

Enumerar e ilustrar adecuadamente las
diferentes funciones desempenadas por el
Departamento de Recursos Humanos.

Explicar con precisién las funciones propias
del administrativo de personal dentro de la
estructura del departamento.
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. . Definir e interpretar correctamente la
5.2 Efectuar los procesos administrativos de . ..
.. utilidad de los procesos de valoracién de los
gestion de recursos humanos. .
puestos de trabajo.

En un supuesto convenientemente
caracterizado:

- Identificar actividades y puestos de
trabajo.

- Diferenciar tareas a desarrollar en los

mismos.

- Cumplimentar correctamente el estadillo

auxiliar de evaluacion.

Enumerar de forma ordenada las diferentes
fases de un proceso de seleccién, y describir
bdasicamente sus caracteristicas.

En un caso convenientemente caracterizado:
- Confeccionar un modelo de anuncio en
prensa.

- Elaborar la informacién a entregar a los

posibles candidatos.

- Clasificar los curriculum recibidos previa
eliminacién segun especificaciones

concretas.
- Elaborar una comunicacién de exclusién
del proceso de seleccion.

- Elaborar una relacién de los medios
materiales necesarios para el desarrollo de
las pruebas de seleccién establecidas.

Reconocer la finalidad de una accién
formativa en relacién a los objetivos
marcados por la empresa.

Enumerar las ayudas institucionales a la
formacién en la empresa.

Formalizar y tramitar correctamente una
solicitud de ayuda institucional a una accién
de formacién.
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En un supuesto de organizacién de una
accién formativa, convenientemente
caracterizado:

- Elaborar una prevision de lugares.

- Medios y materiales para la imparticién.
- Formalizar los estadillos de control de
asistencia.

Enumerar y describir basicamente los
servicios auxiliares diversos de asistencia y
apoyo al personal, que pueden formar parte
del ambito de gestion del departamento de

personal/recursos humanos.

4. ACTITUDES

— Valorar la importancia del Departamento de Recursos Humanos como elemento de la
estrategia de la empresa.

— Actitud critica ante los procesos de seleccién del personal en las empresas.

— Toma de conciencia de la importancia de la formacién permanente de los trabajadores.

— Orden y pulcritud en las operaciones y anotaciones realizadas.

- Confidencialidad en relacién a las informaciones manejadas.

5. UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION

Este médulo estd compuesto por un manual diddctico:

MANUAL DE TECNICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

— Unidad diddctica 1: El departamento de Recursos Humanos ...........c..cccvvvenee.. 8 horas
— Unidad diddctica 2: Organizacién y administracion de las retribuciones .............. 8 horas
- Unidad didéactica 3: La evaluacién de las Recursos Humanos ..., 10 horas
— Unidad diddctica 4: La seleccién de personal | .........cccooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiieeeee, 10 horas
— Unidad diddctica 5: La seleccién de personal Il ..........ooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiniieeeeee, 9 horas
— Unidad didactica 6: La formacion en la empresa | ........cceeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeiieeniinn, 10 horas

=
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— Unidad diddctica 7: La formacién en la empresa Il ..........coooeeiiiiiiiiiiiieiniiiiniiiinn, 8 horas
— Unidad diddctica 8: Los servicios al personal y su administracién ........................ 8 horas
— Unidad diddctica 9: El e-1earning ........c..ooeiiiiiiieiiiiiie e 7 horas

Para este médulo se establece un periodo de duracién total de 80 horas. Estas horas se
encuentran repartidas por cada una de las unidades didéacticas, al realizar la suma de las horas
establecidas para el manual de Administracién de Recursos Humanos se obtienen un total de
78 horas para la imparticién de los contenidos, estimandose 2 horas para realizar las pruebas de

evaluacién correspondientes a estos contenidos.

6. CONTENIDOS FORMATIVOS

Contenidos teéricos

a) El Departamento de Recursos Humanos

— Estructura del Departamento en funcién del tipo de empresa.
— Relaciones entre el Departamento de Recursos Humanos y la Organizaciéon General:
* Relaciones de linea.
* Relaciones de «staff».
* Relaciones funcionales.
— Funciones del Departamento de Recursos Humanos:
* De distribucién.
* De formacién.
* De andlisis de puestos.
* Médica, de seguridad y prevencioén.
* Social.
* De control de los servicios al personal.
— Funciones del administrativo de personal.

— La ética profesional del administrativo de personal.
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b) Organizacion y administracion de las retribuciones

— Politicas de promocién:
* Ascensos.
* Progresion.
e Adecuacién.
— Politicas de retribucién:
* Principios generales.
* Obijetivos del sistema retributivo.
* Los sistemas de incentivos.

* Labor administrativa complementaria.
¢) La evaluacion de los recursos humanos

— La evaluacién de los puestos de trabajo:
* Clasificacién de las actividades y puestos de trabajo.
* Andlisis de las tareas o especificaciones.
* Estadillo auxiliar de evaluacién.
- Sistemas de evaluacién:
* Ordenativos.
* Cuantitativos.
— La evaluacién del mérito:
* Factores que lo definen.

* Programa de actuacioén.
d) La seleccion de personal

— Andlisis de las necesidades:

* Informaciones sobre el cargo que se va a cubrir.

* Informacién-anuncio publicitario para los candidatos.
— Seleccién de curriculum:

* Recepcion.

* Clasificacién.

* Seleccién preliminar.

————eeIED
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* Archivo de la informacién.
— Las pruebas de seleccién de personal:
* Recepcién de candidatos.
* Entrevista preliminar.
* Pruebas-exdmenes de admision.
e Comunicacion de exclusiones.
* Entrevista.
e Comunicacion de exclusiones.
* Investigacién de antecedentes de los candidatos aceptables.
* Lista de candidatos aceptables.
* Seleccién del candidato 6ptimo y comunicacién de exclusiones.
* Examen médico.

¢ Colocacién.

e) La formacién en la empresa

La importacién de la formacién en la empresa.

El inventario de necesidades de formacién:

* Andlisis de las necesidades.
* El formulario-inventario.
Las ayudas institucionales a la formacién en la empresa:

¢ Plan FORCEM.

* Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
* Comunidades Auténomas.
* Entidades locales.
— La administracién de las acciones de formacién:
* Eleccién de los lugares.
* Eleccién de los medios.
* Edicion de material didéctico.
* Control de horarios.
* Seguimiento de asistencia de los participantes.
* Evaluacién de los resultados.

* Anotaciones en los expedientes personales.
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f) Los servicios al personal y su administracion

Comedores.

Transporte.

Economatos.

Bibliotecas.

Préstamos.

Ayudas para estudios.
Contenidos practicos

— Confeccionar un organigrama que contemple la estructura de un Departamento de
Recursos Humanos, indicando las funciones de cada elemento.
— Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que contenga los datos relativos a la
plantilla de personal de una empresa:
* Clasificar las actividades y puestos de trabajo.
* Determinar las tareas y especificaciones.
* Cumplimentar el estadillo auxiliar de evaluacion.
— Ante un supuesto de seleccién de personal, en el que se delimiten las caracteristicas del
puesto a cubrir:
* Confeccionar un modelo de anuncio y gestionar su publicacién.
* Clasificar los curriculum recibidos.
* Efectuar la seleccion previa en base a instrucciones recibidas.
* Elaborar el listado de aspirantes admitidos, efectuando la convocatoria a las
pruebas requeridas.
* Preparar los medios y materiales necesarios para el desarrollo de las pruebas.
* Comunicar a los participantes el resultado del proceso de seleccién.
— Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que contenga la informacién necesaria
sobre determinadas acciones formativas a desarrollar en la empresa:
* Cumplimentar el inventario de necesidades de formacioén.
* Identificar los planes de ayudas institucionales a la formacién aplicables en cada
caso, procediendo a la tramitacién de su solicitud.
* Seleccionar lugares, medios y materiales necesarios para el desarrollo de la

accién formativa.

&
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¢ Elaborar los estadillos de control de asistencia.
7. METODOLOGIA

El médulo que nos ocupa pretende dar al alumno una formacién teérica y prdactica sobre la

funciéon del Departamento de Recursos Humanos.

El desarrollo y secuenciacién de los contenidos tiene por objeto que el alumno sepa
apoyar la gestion administrativa del Departamento de Recursos Humanos en la empresa,
colaborando en las acciones de evaluacion, promocién, selecciéon y formacion del personal
en la misma. Asi, en el médulo se analizan las funciones del Departamento de Recursos
Humanos. También se profundiza en los procedimientos relacionados con los procesos de
seleccién de personal y la formacién en la empresa. Ademads, se ha incluido una unidad sobre

nuevas modalidades de formacién empresarial.

La realizacién del material se ha hecho contemplando una doble vertiente, por un lado se ha
contado con el asesoramiento de profesores con experiencia en la imparticién de esta modalidad
y por otro, profesionales en activo han colaborado proponiendo ejercicios practicos y haciendo

correcciones puntuales al manual.

Las unidades diddcticas en las que se configura el material se estructuran de la misma manera, de
forma que el alumno se familiarice con la propuesta metodolégica que se le hace. A saber, cada
unidad consta de presentacién, temporalizacién, contenidos de la unidad, objetivos a alcanzar en
la unidad, desarrollo de contenidos, resumen, ejercicios de repaso y solucionario a los ejercicios

de repaso.

Ademads, el desarrollo de los contenidos se ha dinamizado con esquemas, grdficos, tablas,
fotografias y dibujos que aclaran los conceptos estudiados. Con la idea de hacer lo mas préctico
posible el aprendizaje del alumno, en las unidades abundan ejemplos que aclaran lo estudiado y

acercan al alumno a la realidad empresarial.
Por Gltimo, indicar que las pruebas de evaluacién son las que pondran de manifiesto el grado

de conocimiento y destreza adquirido por los alumnos a lo largo del proceso de ensefanza

aprendizaje.
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La relacién de este médulo con otros médulos de la misma especialidad es clara, los médulos
4 y 10 estan directamente relacionados con el médulo 5. Para poder desarrollar adecuadamente
las tareas que requiere un departamento de recursos humanos es necesario conocer las técnicas
de administracion de personal (médulo 4), de esta forma se obtienen conocimientos que
resultardn muy Utiles cuando se trabaje en recursos humanos. En cuanto a las aplicaciones
informdticas de gestion de personal (médulo 10), ni que decir tiene que facilitan y mejoran la

eficacia del trabajo del administrativo de personal.

A veces esta relacién entre médulos hace que algunos contenidos se dupliquen, aspecto que se
ha considerado en el presente proyecto y nos ha llevado a tratar contenidos en algunos médulos
de manera mds suave, para tratarlos con profundidad en un Unico médulo. De esta forma
evitamos duplicidad de contenidos que confunden al alumno y pueden dar lugar a «errores de

concepto».

RELACION DE ACTIVIDADES DE AMPLIACION

A continuacién se proponen una serie de ejercicios y actividades de ampliacién de contenidos,

para que el formador los utilice siempre y cuando lo crea necesario.

El objetivo es ofrecer posibilidades de trabajo con los alumnos que permitan un mayor

conocimiento de la materia estudiada.

Trabajos a realizar por grupos (lo aconsejable es formar grupos de tres o cuatro alumnos):

1. Cada grupo visitara la web de tres grandes companias (previamente el formador habra
propuesto estas direcciones: Telefonica, Endesa, Inditex, etc., pueden ser algunas de ellas).
La idea es que cada grupo entre en el departamento de personal (o recursos humanos) y

extraiga una sintesis de las funciones que realiza.

Posteriormente el grupo elaborard un pequefo cuadro con las principales similitudes y
diferencias encontradas entre las funciones de los departamentos de recursos humanos

de las empresas visitadas.
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2. Cada grupo representa una empresa determinada (el formador hara las indicaciones
oportunas, en lugar de dar nombres de empresas concretas es aconsejable indicar a los
alumnos que se trata de empresas con unas determinadas caracteristicas. Por ejemplo:
vuestra empresa es una moderna empresa de tecnologia dedicada a la fabricacién de
visores para camaras digitales. Tiene 50 trabajadores y todos ellos con una alta formacién
técnica). Cada grupo debe realizar un dossier en el que se refleje la politica de seleccién de
personal que sigue la empresa: perfil de los empleados deseado, pruebas de seleccién,

tipos de contratos, incentivos y reconocimientos al personal, formacién, etcétera.

Posteriormente, se hard una puesta en comin y un alumno anotard las caracteristicas de
cada empresa. Lo ideal es que se analicen cada una de las politicas de la empresa, de
forma que los alumnos comprueben como, en funcién de la empresa, la politica serd una

u oftra.

3. Cada grupo visitard al responsable de recursos humanos de una empresa (previamente
designadas por el formador). El objetivo es que les informe de las funciones del mismo en
su empresa. Posteriormente los alumnos realizaran un informe con los datos recopilados y,
en una puesta en comuin, se debatird sobre la diversidad de funciones en este departa-

mento o drea de la empresa.

El formador debe indicar a los alumnos la forma de contactar con el responsable de la
empresa. Asimismo, antes de realizar la visita, el formadory el grupo preparardn la sesion

de entrevistas planteando la relacién de preguntas y objetivos a alcanzar en la misma.
Charlas y conferencias:

1. Charla: «La importancia de la formaciéon en la empresa». Una persona que trabaje en una
consultora de formacién puede ofrecer esta charla al grupo. La idea es hacer ver lo
importante de la formacién permanente como medio para mejorar la competitividad.
Asimismo, el conferenciante expondré las vias de las que dispone la empresa para
conseguir ayuda institucional en materia de formacién, asi como el proceso a seguir en
este caso (el formador puede pedir al conferenciante que lleve algunos documentos

oficiales e incluso que haga un supuesto préctico en clase).

e
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Para este tipo de actividad es interesante que el formador se reuna previamente
con el conferenciante para explicarle los objetivos de la charla, el nivel a emplear, las

caracteristicas del grupo, etc.

Antes de la charla el formador puede ambientar al grupo realizando una lluvia de ideas

tendente a obtener una bateria de preguntas a realizar.
Después de la charla, se puede pedir a los alumnos un informe sobre la misma.

2. El formador puede contactar con un psicélogo especializado en reclutamiento y seleccién
de personal. La charla puede versar sobre las caracteristicas generales que cualquier

empresa valora en un candidato, con independencia del puesto de trabajo a desempenar.

Es interesante que el conferenciante exponga las actitudes y aptitudes que los futuros
administrativos de personal deben tener, trabajen donde trabajen y con independencia de

sus conocimientos técnicos.
Después de la charla, se puede pedir a los alumnos un informe sobre la misma.

3. El formador contactard con una empresa de trabajo temporal y pedird a alguno de sus
técnicos que acuda al centro a ofrecer una charla para explicar cémo se hace el proceso
de seleccién en una empresa de este tipo, incidiendo en el hecho de que las ETT disponen
de poco tiempo para seleccionar a sus trabajadores, puesto que deben dar una respuesta

rapida a la empresa cliente.
Por tanto, el formador puede pedir al conferenciante que destaque aquellos aspectos que

mas se valoran a la hora de contratar al personal. También se puede aprovechar la charla

para explicar con detenimiento las funciones de las empresas de trabajo temporal.
8. EVALUACION

Los criterios de evaluacion de este médulo se han basado en los objetivos propuestos, para ello se

han disefiado las herramientas que permitan valorar la adquisicién de estos conocimientos.

B
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La evaluacién del proceso de aprendizaje de los alumnos se llevard a cabo de forma continua,
permitiendo al formador detectar las posibles dificultades en el aprendizaje de los alumnos y

poder conocer si se han llegado a alcanzar los objetivos propuestos.

Por tanto, para agilizar la labor del formador en el proceso de evaluacién los manuales cuentan
con ejercicios de repaso y autoevaluacion (la finalidad de estos ejercicios es la de permitir
consolidar y reforzar conocimientos adquiridos por los alumnos). De la misma forma, también se
ofrece al alumno la posibilidad de comprobar de forma inmediata en la autoevaluacién cémo
evoluciona y se desarrolla su propio aprendizaje. Las pruebas de evaluacién permiten al formador

medir el grado de asimilaciéon de contenidos de los alumnos.

El formador podré disponer del solucionario correspondiente a las pruebas de evaluacién.

En el siguiente cuadro se ofrece, a modo de orientacién, la ponderacién estimada para la

evaluacién del médulo, estableciéndose de la siguiente manera:

EVALUACION DE | EVALUACION DE
MATERIAS CONTENIDOS CONTENIDOS | VALORACION
TEORICOS PRACTICOS
MANUAL DE 40% 60% 100%
CONTENIDOS ’ ’ ’
SUMA TOTAL 100%

Le recordamos al formador que la ponderacién establecida para evaluar al alumno es orientativa,
por tanto, podrd modificar el porcentaje estimado para cada materia en funcién de las necesida-

des o caracteristicas propias del grupo de alumnos que se estén formando en esta especialidad.

A continuaciéon se presentan los contenidos minimos que debe adquirir o alcanzar el alumno

para superar este médulo formativo:

1. Conocer la estructura del Departamento de Recursos Humanos en funcién del tamarno y

actividad de la empresa.
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. Relacionar el Departamento de Recursos Humanos con el resto de departamentos de la

empresa.

. Conocer las diferentes funciones desempefadas por el Departamento de Recursos

Humanos.

. Explicar las funciones propias del administrativo de personal dentro de la estructura del

Departamento de Recursos Humanos.

. Para un supuesto dado: identificar actividades y puestos de trabajo, diferenciar tareas a

desarrollar en los mismos, cumplimentar correctamente el estadillo auxiliar de evaluacién.

. Enumerar las fases de un proceso de seleccién, y describir bdsicamente sus caracteristicas.

. En un caso convenientemente caracterizado: confeccionar un modelo de anuncio en

prensa, elaborar la informacién a entregar a los posibles candidatos, clasificar los
curriculum recibidos previa eliminaciéon segun especificaciones concretas, elaborar una
comunicacién de exclusién del proceso de seleccién, elaborar una relacién de los medios

materiales necesarios para el desarrollo de las pruebas de seleccién establecidas.

8. Enumerar las ayudas institucionales a la formacién en la empresa.

10.

. En un supuesto de organizacién de una accién formativa, convenientemente caracteriza-

do: elaborar una previsién de lugares, medios y materiales para la imparticion, formalizar
los estadillos de control de asistencia.

Enumerar y describir bdsicamente los servicios auxiliares diversos de asistencia y apoyo al
personal, que pueden formar parte del dmbito de gestiéon del departamento de personal/

recursos humanos.

9. SOLUCIONARIOS

MANUAL DE TECNICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION U.D. 1

1.

Personas.

2. Planificacién de la organizacién, suministrar el personal necesario para la organizacién y

formulacién de politicas.

3. Consultor, asesor y coordinador.
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4. Técnico - social.
5. De linea, de estado mayor y funcionales.
6. Organigramas.
7. Direccién y Recursos Humanos.
8. Siete.
9. Avance tecnolégico.
EVALUACION U.D. 2
1. Sistema de retribucién.
2. Ascenso, progresion y adecuacion.

3. Politicas uniformes, coherentes, persistentes, simples, equitativas, participativas y

comunicadas.
4. Salarios.
5. Salario.
6. Intrinsecas y extrinsecas.

7. Jornal base, incentivos (premios, pluses y bonificaciones), beneficios marginales y cargas

sociales.

8. Retribucion anual fija en efectivo, retribucion variable anual en efectivo, incentivos a medio y

largo plazo y prestaciones en especie.

9. Administrativos complementarios.
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EVALUACION U.D. 3

1. Personal.

N

. Competencia, solucién de problemas, responsabilidad y sistemas de control.

3. Competencia técnica, directiva y en interaccion personal.

4. Preparacion, inventario de puestos de trabajo, andlisis, comparacién y agrupacién de

resultados.

5. Misién, finalidades, funciones, relaciones, dimensiones y entorno.

6. Alta direccién, direccién, jefaturas y mandos intermedios y ejecucion.

7. Ordenativos y cuantitativos.

8. Tareas de produccion, administrativas, comerciales y funciones de direccién o mando.

9. Observables, medibles, comunes e independientes.

EVALUACION U.D. 4

1. Reclutamiento.

2. Verdadero.

3. Anuncio.

4. Descriptivos y enumerativos.

5. Entrevista inicial.
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6. Tratar a los solicitantes con cortesia, dar adecuadas explicaciones y tratar con estricta

confidencialidad los datos.
7. Archivados.
8. Archivo.
EVALUACION U.D. 5
1. Fases previas, fases centrales y fases finales.

2. Qué se ofrece a los candidatos, Determinar el sector del mercado de trabajo al que se destina

y escoger el mensaje y decidir el tipo de anuncio.
3. Nombre de la empresa, actividad de la empresa, puesto de trabajo que se desea cubrir,
exigencias del puesto, forma de establecer el primer contacto y mencién de los documentos

que se deben enviar.

4. Titulacién, experiencia, edad, responsabilidad, conocimientos, horario, lugar de trabajo,

disponibilidad, remuneracién, posibilidades de promocién y beneficios sociales.
5. Entrevistas, pruebas o exdmenes.
6. Examen psicotécnico.
7. Entrevista de ingreso.
8. Periodo de prueba.
EVALUACION U.D. 6
1. Formacioén.

2. Plan de formacién.
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3. Comité.

N

. Presupuestos.

5. A todos los sectores.

6. Directivo global.

7. Inventarios.

8. Formacién de oferta.

9. Gastos directos - gastos indirectos.

EVALUACION U.D. 7

1. Las respuestas anteriores son correctas.

N

. Las respuestas anteriores son correctas.

3. Las respuestas anteriores son correctas.

N

. Servicio en las mesas, sistema de mostrador y sistema de mostrador tipo auto - servicio.
5. Financiacién.

6. Transporte.

7. Aparcamiento.

8.O.lLT.

9. Economatos laborales.
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10. Precio de adquisicién, gastos de transporte hasta el economato, arbitrios y mermas

previsibles.
11. Préstamos y anticipos.
12. Reglamento.
EVALUACION U.D. 8
1. Servicio en las mesas, sistema de mostrador y sistema de mostrador tipo auto - servicio.
2. Financiacion.
3. Transporte.
4. Aparcamiento.
5. O.L.T
6. Economatos laborales.

7. Precio de adquisicién, gastos de transporte hasta el economato, arbitrios y mermas

previsibles.
8. Préstamos y anticipos.
9. Reglamento.
EVALUACION U.D. 9
1. Las respuestas anteriores son correctas.

2. Las respuestas anteriores son correctas.
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Médulo 5

10.

Hace que aumente la oferta de actividades formativas.

. Las respuestas 1 y 2 son correctas.

. Las respuestas anteriores son correctas.

. Entorno virtual de aprendizaje.

. Las respuestas anteriores son correctas.

. Realizacién de ejercicios y/o test que permitan al alumno comprobar los conocimientos

adquiridos.

. Las respuestas anteriores son correctas.

La flexibilidad de horarios.








