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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019669 | Armando Cotarelo Valledor Vilagarcia de Arousa 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO1 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0652 Xestion de recursos humanos 2022/2023 6 105 126

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSE FRANCO URIA,ALBA GORGOSO VILLAMARIN (Subst.)

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O centro educativo, I.E.S. ARMANDO COTARELO VALLEDOR, esta situado en Vilagarcia de Arousa. Este situase nunha zona de periferia, a 2
Km. do centro urbano, nun nucleo limitrofe entre Sobradelo e Vilaxoan, polo tanto a maioria dos alumnos/as deben usar algun tipo de transporte
para acercarse ao instituto.

As principais actividades econdmicas desta vila e 0s seus arredores son: pesca e marisqueo, agricultura, hostaleria, elaboracién de conservas,
acuicultura (parques flotantes de mexillon e ostra, cetarias e depuradoras) e o comercio.

Cabe destacar a elevada taxa de desemprego da comarca, asi como o escaso tecido industrial. Isto deriva na valoracion negativa da posibilidade
de acceder ao mundo laboral en condicidns dignas o que produce gran desmotivacion.

Na Ultima década sufriu unha rapida expansion urbanistica dando lugar a unha poboacién heteroxénea con caracteristicas, necesidades e
intereses diferentes.

Respecto a lingua, cabe dicir que 0 alumnado exprésase maioritariamente en castelan, ainda que no entorno familiar a lingua mais empregada é o
galego. Ademais hai que destacar o escaso habito de estudo e lectura do alumnado.

Os alumnos/as proceden dunha ampla zona xeografica, pois € o Unico centro que ofrece alguns ciclos formativos que non se imparten noutros
institutos da comarca como son: C.S. de Administracion de Sistemas Informaticos en Rede (réxime ordinario e adultos presencial), C.S.
Desenvolmento de aplicaciéns web (réxime ordinario e adultos presencial), C.S. Desenvolvemento de aplicacidns multiplataforma (réxime ordinario
e modalidade dual), C.M. de Sistemas microinformaticos e redes, e C.M. de Xestién administrativa (réxime adultos presencial).

Ademais impartense: C.S. de Administracién e finanzas, C.M. de Xestidn administrativa, e Ciclo FP Basica de Informatica e Comunicacions.

No |ES impartense ademais Ensino secundario obrigatorio, Bacharelato Ciencias, Bacharelato de Humanidades e Bacharelato de Ciencias sociais
en réxime de didrno e nocturno.

O centro dispdn dos seguintes recursos: videos, DVD, retroproxectores en tddalas aulas, aula de usos mudltiples, aula de musica, laboratorios de
bioloxia, fisica e quimica, taller de tecnoloxia, 15 aulas de informatica e 1 biblioteca. Todolos espazos unidos por rede xunto cos departamentos.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 A Contratacion Bases para a contratacion laboral 30 15
Laboral

2 O sistema da Explicacion e financiacién da Seguridade Social 30 15
Seguridade Social

3 Recibos de salario Estudo e andlise das néminas 51 50

4 Extincién del contrato | Finalizacidn del contrato de trabajo 15 20
de trabajo
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A Contratacion Laboral 30

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.3 Interpretaronse as funcions dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos.

CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada &s necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion coa contratacion laboral.

CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro € o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacion do proceso de contratacion.

Documentos relativos &s modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvenciéns e axudas & contratacion.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 O sistema da Seguridade Social 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social.

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

CA3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos 6rganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

Seguridade Social.

CA3.8 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa

4.2.e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espaﬁa € outros organismos de prevision social: finalidade e campo de aplicacion.
OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Arquivo da informacion e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Recibos de salario 51

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a stia funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcion do posto.

CA4 .4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de refribucion.

CAA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

CA4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-
liquidacién.

CA4.11 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Regulacion legal da retribucion.

Salario: clases.

Célculo e confeccién de néminas.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Declaracion-liquidacion de retencions a conta do IRPF.

Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.

Comunicacion cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.
Arquivo da informacién e a documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Extincion del contrato de trabajo 15
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a S|
documentacion aparellada.

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo.

CA2.2 Efectuéronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo.

CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de

CA2.5 Comunicéronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincion do contrato laboral.

ou extincién de contrato de traballo.

CA2.6 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension

4.4.e) Contidos

Contidos

Modificacion das condicions do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Extincién do contrato de traballo.

Xestién da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Cumplimentar un contrato de traballo e atopar o convenio colectivo aplicable. Distinguir os aspectos basicos das normas de Dereito Laboral.
Cofiecer os descansos minimos entre xornadas de traballo. Realizar nominas. Calcular indemnizacions por despedimento. Cofiecer as causas de
despedimento. Calcular finiquitos. Cofiecer as causas de suspension do contrato de traballo e ol concepto mesmo de suspension. Cofiecer cal é a
representacion dos traballadores. Cofiecer os fundamentos da folga. Distinguir os distintos reximenes da Seguridade Social. Cofiecer as
prestaciéns que proporciona a Seguridade Social. Calcular a prestacién de incapacidade temporal e a de desemprego. Entender o concepto amplo
da saude.

A nota final sera a media das notas de cada avaliacion:

Cada unha das avaliaciéns se valoraran con: un examén que tera un valor do 80% da nota final € 0 20% sera da correcta elaboracién de traballos
e participacién nas actividades propostas na clase. Na proba escrita (exame), o profesor podera descontar 0,1 puntos por faltas de ortografia,
ainda que ningtin alumno suspendera por tal motivo se demostra cofiecemento dos contidos.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As probas de recuperacion levaranse a cabo con aqueles alumnos que non alcanzaran os minimos de avaliacion esixidos. Esta recuperacion
farase por medio de probas, similares as feitas durante o curso, e/ou a presentacion de traballos sobre os contidos da materia. Cando o profesor o
considere oportuno, podera facerse unha proba de recuperacion por cada trimestre.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Os alumnos de 2° que perderan o dereito & avaliacion continua poderan asistir as clases ainda que non poderan presentarse as probas escritas
que se convoquen regularmente en cada avaliacion. Estes alumnos teran dereito a presentarse a una proba final, antes da avaliacion final de
maédulos de 2° curso. Estes alumnos seran avaliados de tédolos contidos impartidos ao longo do curso. A avaliacién do médulo considerarase
superada cando o alumno obtefia unha cualificacion igual ou superior a 5

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

Para avaliar a presente programacion terase en conta: 1.- O seguimento trimestral da mesma, por parte dos profesores que impartan a asignatura,
valorando: Os obxectivos acadados. A correcta secuenciacion da materia. Os propios recursos empregados. A metodoloxia didactica empregada.
Nivel da clase. Dificultades atopadas. O profesor podera introducir as medidas correctoras sempre que o estime oportuno. Periodicamente nas
reunions de Departamento tratarase sobre estas cuestiéns facendo unha posta en comdn para tratar de obter as conclusions que sexan oportunas.
2.- Ao final de Curso, os profesores que impartan a asignatura, faran un resume global que tera en conta, a lo menos, os seguintes aspectos: o
grado de cumprimento dos obxectivos acadados e dificultades atopadas. O informe final permitira logo introducir as modificacions oportunas para
os vindeiros cursos. Os procedementos de autoavaliacidn que se levaran a cabo son, entre outros, os seguintes: Histdrico de aprobados: para
tratar de ver a evolucion do alumnado. Andlise de causas. Tratando de cofiecer as razons do maior ou menor grao de consecucién dos obxectivos.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Como punto de partida realizarase unha avaliacion inicial (mediante un cuestionario) que permitira cofiecela formacion basica do alumnado, asi

-9-
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como a homoxeneidade ou heteroxeneidade do grupo. S6 asf se podera elaborar un curriculo adaptado &s stias necesidades. E importante
valorala capacidade emprendedora do alumnado, tanto para recoller informacién como para responder 6 descofiecido. Primaran o razoamento e a
actitude positiva fronte 6 memorismo como constatacién de un aprendizaxe significativo.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Considérase alumnado con necesidades especificas de apoio educativo aquel que presenta necesidades educativas especiais debidas a
diferentes graos e tipos de capacidades persoais de orde fisica, psiquico, cognitivo ou sensorial; 0 que, por proceder doutros paises ou por
calquera outro motivo, incorpérese de forma tardia ao sistema educativo, asi como o alumnado que precise de accidns de caracter compensatorio.
¢ Asi mesmo, considérase alumnado con necesidade especifica de apoio educativo a que presenta altas capacidades intelectuais, de acordo co
que se establece no artigo 71.2° da LOE do 3 de maio de 2006, . En conclusion, entre os alumnos con necesidades educativas especificas, non s6
estan os que presentan discapacidade persoal asociada, sendn tamén: Estranxeiros (normalmente con descofiecemento do castelan). Minorias
culturais (cultura xitana), que pode presentar necesidades de compensacién educativa. Outro alumnado (alumnos procedentes de familias
desestruturadas, itinerantes, de ambientes carenciales, enfermidade, de ambientes desfavorecidos Pero tamén se incliien os superdotados polas
sUas elevadas capacidades de caracter intelectual A resposta as necesidades educativas especiais supon optimizar os recursos materiais e
persoais € organizar os distintos tipos de reforzo que estes alumnos necesitan para desenvolver as stas capacidades desde unha perspectiva
integradora e normalizadora. O apoio deséfiase de forma individual e flexible. O modelo de apoio esta condicionado polo tipo de necesidades
educativas dos alumnos, a metodoloxia, e organizacion da aula, o grao de coordinacién entre o profesorado, os profesores de apoio e outros
especialistas de que se dispofia, etc;, Modalidades de apoio: ¢, Individual ou en grupo. ¢ Dentro ou féra da aula ordinaria. ¢, Previo & explicacién do
tema no grupo-clase. ¢, Simultaneo dentro do aula ordinaria. ¢, Posterior & explicacion do tema. ¢, Calquera outra combinacion. E preciso mencionar
unha serie de medidas de aplicacién para este tipo de alumnado: ¢, Potenciacion de técnicas de grupo (que axuden a interactuar). 4 Medidas de
atencion individual (seguimento permanente nas suas actividades, métodos, comportamento, caderno, etc.) ¢, Potenciacion de técnicas que
supofian facer e non s6 conceptos tedricos. Tratase de que constrian a sta propia aprendizaxe. ¢, As tecnoloxias da informacion e a comunicacion
¢ Interrelacién entre as distintas unidades de traballo. ¢, Flexibilidade nas estratexias educativas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Formar ao alumno dunha maneira integral implica non descoidala transmisién dos valores vixentes na sociedade actual, de tal maneira que temas
como educacion para a convivencia, educacion para a paz, educaciéon ambiental, educacion para a igualdade, etc, estaran presentes en todo
momento e impregnaran a actividade educativa diaria. Neste madulo estes contidos van a ser integrados dentro do curriculo

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades extraescolares que se realicen ao longo do curso académico, serén establecidas de comdn acordo co resto de profesores do Ciclo
Formativo

10.0utros apartados

10.1) COVID-19

No caso de que suspéndase a actividade lectiva presencial por mor da crise sanitaria debida ao COVID-19, o procedemento para continuar dita
actividade en caso de confinamento, sera o emprego da aula virtual, a cal xa foi creada dende o inicio d actual curso académico, tendo en conta
que neste curso, as actividades lectivas son semi presenciaias.
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