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INSTITUTO NACIONAL
DE LAS CUALIFICACIONES

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

TRANSVERSAL

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo
de Recursos Humanos”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él
tiene CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee
la competencia profesional de la “UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:

Firma:
NIF:

Nombre y apellidos del asesor/a:

Firma:

NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:
Cada actividad profesional principal (APP) se compone de varias actividades
profesionales secundarias (APS).

Lea atentamente cada APP y a continuacion sus APS. En cada APS marque con una
cruz el indicador de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio
de las APS. Dichos indicadores son los siguientes:

No sé hacerlo.

Lo puedo hacer con ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o
trabajadora.

PN E

INDICADORES QE
APP1: Actualizar la informacion y la documentacién derivada de los | AUTOEVALUACION
procesos y actividades del &rea de recursos humanos, atendiendo a los
procedimientos establecidos por la organizacion, para contribuir a la
consecucion de los objetivos del area de recursos humanos.

APS1.1: Introducir informacién en las bases de datos de manera periddica OO0 o O
atendiendo a criterios de clasificacién y archivo previamente establecidos.

APS1.2: Filtrar la informacion disponible en la base de datos, atendiendo a Olololo
criterios previamente establecidos por el superior jerarquico.

APS1.3: Generar los informes que procedan, atendiendo a criterios OO0 o O
previamente establecidos por el superior jerarquico.

APSL1.4:; Publicar la informacién de interés general para los empleados en los
canales de comunicacion interna, aplicando criterios de seguridad,|[] | |1 |
confidencialidad y accesibilidad.

APSL1.5: Recopilar la documentacién individual de los interesados, generada
por las acciones formativas, en las diferentes fases del proceso, aplicando los |[] |[] | |
criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad.

APS1.6: Registrar los listados del plan de carrera o sucesion, imputando a los OO0 o O
nominados el cumplimiento de las acciones formativas que llevan a cabo.

APS1.7: Adjuntar al expediente administrativo la documentacion recopiladaen |[[] [[] |1 |1
las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos de cada uno de
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APP1: Actualizar la informacion y la documentacion derivada de los
procesos y actividades del area de recursos humanos, atendiendo a los
procedimientos establecidos por la organizacién, para contribuir a la
consecucion de los objetivos del &rea de recursos humanos.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

los participantes, en tiempo y forma.

APS1.8: Mantener una posicion y organizacion en el puesto de trabajo de
acuerdo con las debidas condiciones de seguridad y salud.

APP2: Preparar los documentos, materiales y otros elementos
necesarios en la seleccion y formaciéon de los recursos humanos,
atendiendo a los procedimientos internos de la organizacion, para
contribuir a su gestion eficaz.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

APS2.1: Efectuar el apoyo logistico a la realizacién de pruebas y entrevistas
de un proceso de seleccidn, teniendo en cuenta el nimero de candidatos, y
tipo de pruebas a realizar.

APS2.2: Disponer los materiales, documentos e impresos u otros para la
realizacion de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion con la
antelacion suficiente, teniendo en cuenta el nimero de candidatos, y tipo de
pruebas a realizar.

APS2.3: Difundir los anuncios internos y candidatos con la antelacion
suficiente, considerando los canales de comunicacién existentes en la
organizacion.

APS2.4: Reservar las salas para llevar a cabo el proceso de seleccion,
solicitandola al Departamento implicado, mediante el procedimiento
establecido y a través de los medios documentales o informaticos disponibles.

APS2.5:; Efectuar el apoyo logistico a las acciones formativas y sesiones de
acogida, teniendo en cuenta la naturaleza de la accion de que se trata, para
prever con antelacién suficiente el mobiliario, equipamiento audiovisual e
informatico, documentacion relacionada y material fungible necesario.

APS2.6: Fijar las fechas, agenda, lugares y condiciones de las mismas en las
acciones formativas y sesiones de acogida, teniendo en cuenta la naturaleza
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APP2: Preparar los documentos, materiales y otros elementos
necesarios en la seleccion y formacion de los recursos humanos,
atendiendo a los procedimientos internos de la organizacion, para
contribuir a su gestion eficaz.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

de la accién de que se trata, para prever con antelacion suficiente el
mobiliario, equipamiento audiovisual e informatico, documentacion relacionada
y material fungible necesario.

APS2.7: Disponer las acciones diarias con la antelacién suficiente, asignando
los tiempos maximos estimados de acuerdo con las actividades a las que
apoya.

APP3: Tramitar la documentacién derivada del proceso de
contratacion, finalizacion y demas variaciones de la situaciéon
profesional del personal, aplicando la normativa vigente, los criterios de
confidencialidad y seguridad y utilizando las aplicaciones informaticas
para mantener vigente la informacién relativa a los empleados,
departamentos y organismos correspondientes.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

APS3.1: Solicitar la documentacion necesaria al nuevo empleado para
proceder a la formalizacion de la relacion laboral, a través de los canales de
comunicacidn habituales, con tiempo y forma suficiente.

APS3.2: Abrir el expediente del nuevo empleado si procede en soporte
documental, incluyendo los documentos pertinentes, manteniéndolo
actualizado en todo momento.

APS3.3: Presentar el formulario de afiliacion en su caso ante el érgano
competente, a través del sistema electronico o presentandolo directamente en
formato documental.

APS3.4: Presentar el formulario de alta ante el 6rgano competente, a través
del sistema electronico o presentandolo directamente en formato documental.

APS3.5: Presentar los formularios correspondientes a bajas o variaciones en
la Seguridad Social ante el 6rgano competente, a través del sistema
electrénico o presentandolo directamente en formato documental.

APS3.6: Cumplimentar el contrato de trabajo del huevo empleado y el resto de

uC0980_2 -Publicada-

Hoja4 de 7




APP3: Tramitar la documentacion derivada del proceso de
contratacion, finalizacion y demas variaciones de la situacién
profesional del personal, aplicando la normativa vigente, los criterios de
confidencialidad y seguridad y utilizando las aplicaciones informaticas
para mantener vigente la informacién relativa a los empleados,
departamentos y organismos correspondientes.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

la documentacion complementaria, segin la informacion facilitada, utilizando
los modelos adecuados al tipo de contrato de que se trate, a través de los
medios informaticos disponibles.

APS3.7: Registrar el contrato, una vez firmado por el representante legal de la
entidad y el propio trabajador, en los sistemas de informacion internos.

APS3.8: Enviar copia basica a los representantes legales si procede, para su
conocimiento y firma, en tiempo y forma establecidos.

APS3.9: Comunicar el contrato de trabajo a los Servicios Publicos de Empleo,
a través del sistema electronico o directamente en formato documental, en el
tiempo y forma establecidos.

APS3.10: Adjuntar copia del contrato al expediente del trabajador, aplicando
criterios de sostenibilidad, una vez registrada por los Servicios Publicos de
Empleo.

APS3.11: Comprobar la existencia de informes sobre valoraciones de los
responsables en la elaboracion de las prorrogas o renovaciones de las
distintas situaciones laborales de los empleados, verificando que esta toda la
informacion disponible.

APS3.12: Natificar la fecha de cobro de la liquidacion al trabajador que causa
baja, por escrito, a través de los canales habituales, en el tiempo y forma
establecidos.

APS3.13: Notificar la devolucion de bienes propiedad de la organizacion al
trabajador que causa baja, siguiendo las instrucciones pertinentes.

APS3.14: Registrar las modificaciones de los datos personales y profesionales
relativas a los empleados, en los archivos y expedientes correspondientes.
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APP4: Efectuar las operaciones y gestiones administrativas para la
confeccion y formalizacion del pago de retribuciones, compensaciones
y beneficios sociales, utilizando aplicaciones informaticas de gestion
retributiva, y siguiendo las instrucciones establecidas para cumplir con
las obligaciones comprometidas en la relacion laboral con el personal.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

APS4.1: Actualizar las tablas, baremos y referencias aplicables para el célculo
de las retribuciones y deducciones en el recibo de salarios, puntualmente,
cada vez que se produzca una modificacién, con los medios informaticos
puestos a disposicion, de acuerdo con las instrucciones recibidas segun el
procedimiento establecido vigente.

APS4.2: Registrar las solicitudes de anticipos, préstamos, reembolso de
gastos de viaje y dietas y otros beneficios sociales cada vez que se
produzcan, en la aplicacién informatica correspondiente, comprobando que
estan debidamente autorizados, de acuerdo con los procedimientos y formas
establecidos.

APS4.3: Organizar la documentacién de las cuantias de la retribucién variable
de los empleados, con la periodicidad adecuada, siguiendo los procedimientos
establecidos.

APS4.4:; Incorporar la documentacion a los expedientes de los empleados,
con la antelacion suficiente, siguiendo los procedimientos establecidos.

APSA4.5: Introducir los datos relativos a retribuciones e incidencias, necesarios
para el calculo del recibo de salarios, en los campos de los soportes
informéaticos establecidos, atendiendo a los criterios previamente definidos por
el superior jerarquico.

APS4.6: Enviar los importes finales de las retribuciones y anticipos a la
entidad financiera colaboradora, en el soporte informatico correspondiente, a
través de los medios electrénicos habituales, de acuerdo con las instrucciones
y periodicidad establecida, con el visto bueno correspondiente.

APS4.7: Tramitar los documentos formalizados de cotizacién a la seguridad
social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF, de acuerdo con el
procedimiento establecido por la normativa vigente, mediante los soportes
documentales o informéticos adecuados, a través de la entidad financiera
colaboradora o directamente al organismo competente, en tiempo y forma.

APSA4.8: Entregar los justificantes de las retribuciones a los interesados, en los
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APP4: Efectuar las operaciones y gestiones administrativas para la
confeccion y formalizacion del pago de retribuciones, compensaciones
y beneficios sociales, utilizando aplicaciones informaticas de gestion
retributiva, y siguiendo las instrucciones establecidas para cumplir con
las obligaciones comprometidas en la relacion laboral con el personal.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

formatos establecidos y en el tiempo sefalado por la normativa vigente, por
los canales adecuados al efecto.

APSA4.9: Entregar la informacion fiscal necesaria para el cumplimiento de sus
obligaciones a los interesados, mediante el procedimiento establecido, en
tiempo y forma.

APP5: Elaborar informes a partir de los datos obtenidos en los
procedimientos internos de control de asistencia, absentismo y otras
incidencias, relativas al desarrollo de la actividad laboral de los
empleados, con el fin de dar soporte en la toma de decisiones del
responsable del area de recursos humanos.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

APS5.1: Recopilar la informacion relativa a los controles de asistencia y
actividad de los empleados, a través de los registros empleados en los
diferentes procedimientos de control, con la periodicidad previamente definida,
siguiendo los procedimientos establecidos.

APS5.2: Procesar la informacién obtenida, puntualmente, cada vez que se
incorpora nueva informacién, a través de las aplicaciones informaticas puestas
a disposicion.

APS5.3: Elaborar informes de cada empleado, a partir de los datos
procesados, por medio de las aplicaciones informaticas puestas a disposicion,
siguiendo instrucciones.

APS5.4: Adjuntar el informe al expediente administrativo, puntualmente,
aplicando criterios de sostenibilidad.

APS5.5: Entregar la informacion a los superiores, segun los procedimientos,
formas y plazos establecidos, observando las medidas establecidas de
proteccion del medio ambiente.
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