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PRACTICA N°: | 2 A LAS QUE RESPONDE:

GESTION DE UN ARCHIVO DE PERSONAL

DESCRIPCION

En las practicas anteriores de todas las UA's de esta UF1 se cre6 una empresa, formalizaron
diferentes tipos de contratos con diferentes personas en diferentes situaciones se sefalaron
algunas incidencias para cada uno de ellos, se resolvieron conflictos por via juridica y arbitral y se
definié una accion sindical, concretamente se establecieron las partes de un convenio colectivo y
se confecciond una convocatoria legitima de huelga.

Partiendo de las practicas de estas dos UA's se presenta esta practica recapitulativa que tendra el
siguiente formato:

Establecer un sistema de recopilacion de datos de los empleados.

Partiendo de ese sistema de recopilacion de datos se configurara el expediente de cada trabajador
(incluyendo en él si forma parte de la representacion de los trabajadores o si es delegado de
prevencion).

Se definiran canales de acceso a esos datos y un sistema de localizacion para que los mismos
lleguen a las areas de la organizacion que los precisen, y por Gltimo se establecera un nivel de
proteccion.

En cada una de esas partes se plantearan preguntas (cinco como mucho) sobre cada uno de los
temas anteriores y se les pedird que elaboren un ejemplar de los documentos y un esquema del
archivo.

Es muy importante que estén en condiciones (y si es posible que lo hagan) de elaborar un modelo
de documentos.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciado del caso en el que se hard referencia a todas las practicas de las UA’'s
anteriores.

e Material didactico proporcionado para el Médulo.

e Cafion de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR




El formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende conseguir con ella)
haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica en este orden
secuencial, a saber:

1. Se reparte el caso practico donde apareceran referencias a todas las practicas de las UA's
anteriores.

2. El formador harad notar que en cada contrato hay unas cinco o seis preguntas referidas a
toma de datos, confeccion de las fichas y técnicas de archivo haciendo hincapié en dos
elementos clave: La forma de acceso y localizacion de los contenidos y los niveles de
proteccion.

3. Es importante, una vez respondidas las preguntas, que se elaboren esquemas (o0
diagramas) al respecto de lo anterior y que confeccionen unas fichas con protocolos de
actuacién para informar al trabajador de cémo comunicar a la empresa sus circunstancias
o0 incidencias, o para comunicar a los trabajadores las reglas de presencia en la empresa o
para comunicar a las partes implicadas de la empresa dichas circunstancias e
incidencias.

Los alumnos procederan a resolver el caso en el tiempo establecido.

5. Terminado el tiempo de resolucién se pondran en comun las respuestas.

ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar Indicadores de logro
1. Conoce bien las técnicas de toma de datos y | 2.1 Disefia vias de toma de datos
su archivo y sabe informar a los trabajadores eficientes y precisas.
sobre las reglas de presencia conforme a CE | 2 o Configura un protocolo para comunicar
4.1 y comunica al interesado y los que las reglas de presencia.
corresponda sus altas, bajas y variaciones de 23 En el disefio del archivo se ve un
datos segun CE4.2. . L
correcto sistema de comunicaciones.
2.4 Establece correctamente los niveles de
proteccion de los archivos.
2. Registra y archiva la informacién de manera | 2.1 Sabe registrar y archivar la informacion
adecuada seguin CE4.3 y conoce la llevanza de con criterio.
las fichas de personal segiin CE4.8. 2.2 Registra adecuadamente todos los
datos en las fichas.
3. Lleva de una manera ordenada y sistematica el | 3.1 Cumplimenta correctamente los partes
control de asistencia segin CE4.4 vy de incidencia.
cumplimenta los partes por las incidencias | 32 |nforma a las unidades implicadas
que se le van planteando (bajas, accidentes, siguiendo el procedimiento
horas extraordinarias, etc. conforme a CE4.5 e establecido.
informa e las incidencias de una manera
eficaz segun CE4.7.




Programa adecuadamente la sustitucion del
personal cuando procede por ausencia de
aquel segiin CE4.6.

4.1

4.2

Sustituye al personal siguiendo los
criterios de la empresa y lo registra en
el archivo.

Conoce los  criterios para ir
sustituyendo el personal.

Gestiona adecuadamente el alta de los
trabajadores en la empresa y en el archivo
segun CE4.9.

51

52

El sistema de comunicacion con los
organos de la empresa es correcto.

El trabajador recibe instrucciones
claras sobre la comunicacion de sus
circunstancias a la empresa.

Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicién de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacién esta reflejada en las puntuaciones méaximas de cada resultado a

comprobar.

Minimo exigible

De un total de 30 puntos seran necesariol5 para considerar que la practica

realizada es aceptable.




PRACTICA: GESTION DE UN ARCHIVO DE PERSONAL

Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas Puntuacién maxima Puntuaci6n
obtenida
1. Conoce bien las técnicas de toma | 1.1 Disefia vias de toma de datos [Si. 2
de datos y su archivo y sabe eficientes y precisas. Si con imprecisiones. | 1
informar a los trabajadores sobre No. 0
las reglas de presencia y comunica | 1.2 Configura un protocolo para |Si. 2
al interesado y los que corresponda comunicar  las  reglas  de (sjcon leves errores | 1
sus altas, bajas y variaciones de presencia. No. 0 7
datos. 1.3 En el disefio del archivo se ve un | 1
correcto sistema de |7
comunicaciones. No. 0
1.4 E§tablece correcta_njente los si 5
niveles de proteccion de los
archivos. No. 0
2. Registra y archiva la informaciéon de | 2.1 Sabe registrar y archivar la |Si. 2
manera adecuada y conoce la informacion con criterio. No. 0
llevanza de las fichas de personal. |75 5 Reqistra adecuadamente todos |Si. 4 6
los datos en las fichas Si con leves errores. 2
No. 0
3. Lleva de una manera ordenada y | 3.1 Cumplimenta correctamente los |Si. 3
sistematica el control de asistencia partes de incidencia. Si con imprecisiones. | 1
y cumplimenta los partes por las No. 0
incidencias que se le van
planteando (bajas, accidentes, 5
horas  extraordinarias, etc. e | 3.2 Informa a las unidades |Si. 2
informa e las incidencias de una implicadas siguiendo el |Si con inexactitudes. | 1
manera eficaz. procedimiento establecido. No. 0




Programa adecuadamente la | 4.1 Sustituye al personal siguiendo |Si. 3 6
sustitucién del personal cuando los criterios de la empresa y lo |No. 1
procede por ausencia de aquel. registra en el archivo. 0
4.2 Conoce los criterios para ir |Si. 3
sustituyendo el personal. No. 0
Gestiona adecuadamente el alta de | 5.1 El sistema de comunicacion con |Si. 3 6
los trabajadores en la empresa y en los o6rganos de la empresa es |No. 0
el archivo. correcto.
5.2 El trabajador recibe instrucciones |Si.
claras sobre la comunicacién de |No.
sus circunstancias a la empresa.
Valoracion maxima. 30
Valoracion minima 15

exigible.




