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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36015101 | da Cafiza Caiiiza (A) 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | LUIS ZAPATERO ARTACHO

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

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha gran
polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de
decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencién ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o incremento continuado do sector de servizos en Espafa fronte & industria e & agricultura, asi como
a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase 0 numero total de profesionais da area
administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes.
Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais companias deciden subcontratar a stia xestion administrativa ou parte dela a empresas
especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a
outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda
destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara 4 aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sta actividade nun ambiente de
xestion de calidade, respectando a normativa ambiental e de seguridade laboral.

Por tltimo, en relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relacidns econémicas, o emprego do inglés como lingua de
intercambio internacional € imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de exixencia para o persoal profesional da area
administrativa, debido a permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

thCIB

Resultados de aprendizaxe

. - Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) MP0442_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
1 Documentacion relativaao  [Confecciona a documentacion relativa ao proceso de 52 35 X
proceso de contratacion, contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion
ariaciéns da situacién laboral [de contrato, conforme a normativa laboral
e finalizacion de contrato
2 |Pocumentacion correspondenteElabora a documentacion correspondente ao pagamento de 51 35 X
0 pagamento de retribuciéns  fetribucions do persoal, de cotizacién & Seguridade Social e
o0 persoal, de cotizacion & de impostos inherentes, consonte a normativa
eguridade Social e de
mpostos inherentes
3 |Documentacion relativa &s Elabora a documentacion relativa &s incidencias derivadas da| 10 7 X
ncidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a
ctividade laboral das persoas jormativa
raballadoras
4 Procedementos de calidade,  |Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos 10 7 X
prevencidn de riscos laborais e Jaborais e proteccion ambiental nas operacions
proteccion ambiental nas administrativas de recursos humanos, e recofiece a stia
operacions administrativas de  jncidencia nun sistema integrado de xestién administrativa
ecursos humanos
5 [Atramitacion administrativa  Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de 12 8 X
dos procesos de captacién e [captacion e seleccion do persoal e describe a documentacion
seleccion do persoal lsociada
6 |Atramitacion administrativa  |Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de 12 8 X
dos procesos de formacién, formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios do
desenvolvemento, persoal, e recofieceu a documentacion xerada
compensacion e beneficios do
ersoal
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica
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PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Documentacién relativa ao proceso de contratacién, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato 52
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as fontes do Dereito Laboral 1 Cofiecer as condicions laborais que establecen as diversas 2,0
fontes do Dereito Laboral
2.1 Definir as caracteristicas e os elementos do contrato de traballo 2 59‘{‘01‘5?'” as caracteristicas e o contido minimo dun contrato 3,0
e traballo
3.1 Identificar as fases e as distintas modalidades de contratacion. 3 Coriecer as fases de contratacion e as caracteristicas de cada 15,0
Cumprimentar contratos laborais tipo de contrato. Cumprimentacién de contratos laborais
4.1 Analizar os tramites laborais obrigatorios 4 Saber cales son os tramites laborais obrigatorios 2,0
5.1 Cumprimentar os documentos relativos a inscripcions deempresas e 5 Realizar inscripcions de empresas e afiliacions e altas dos 6,0
afiliacions e altas dos traballadores traballadores & Seguridade Social
6.1 Analizar o sistema da Seguridade Social: réximes que o integran e 6 Cofiecer os distintos réximes e Organismos da Seguridade 4,0
Organismos Social
7.1 Analizar as prestacions da Seguridade Social 7 Saber os distintos tipos de prestacions da Seguridade Social 8,0
8.1 Identificar as modificacidns, suspensions e extincions que se poden 8 Coriecer as causas de modificacion, suspension e extincion do 8,0
producir nos contratos de traballo contrato de traballo
9.1 Cofiecer os elementos basicos da liquidacion 9 Elaborar liquidacions 4,0
TOTAL 52

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg’

exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na | 4 PE.1 S 17
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.
CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais| 4 PE.2 S 18
mais habituais segundo a normativa laboral.
CA3.3 Formalizéronse os contratos laborais. e PE3 S 17
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos | 4 PE4 S 3
correspondentes.
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. e PE5S S 7
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: | 4 PE.6 S 4
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retenciéns do IRPF.
CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condiciéns e PE7 S 8
laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.8 |dentificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e - PE8 S 17
extincién do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos
bésicos da liquidacion.

CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. « PEO N 4

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na « PE.10 N 5
xestion e na conservacion da informacion.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacién.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Afiliacion e alta na Seguridade Social.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.

Suspensién e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. s de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecer as condicions « Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados|  Libro de consulta, o PE.1 2,0
laborais que establecen as | aclaracion de dibidas ¢] ~ relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
diversas fontes do Dereito avaliacion actividade administrativos de
Laboral xestion de persoal
Recoﬁege( as ) o Explicacion do tema, o Facer exercicios o Exercicios relacionados| e Libro de consulta, e PE2 30
cqra}cterlstlcas e o contido aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
minimo dun contrato de avaliacion actividade administrativos de
traballo xestion de persoal
Coriecer as fases de « Explicacion do tema, o Facer exercicios o Exercicios relacionados| e Libro de consulta, e PE2 15,0
contrataqo_n eas ) aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade. ordenador, documentos|
caracteristicas de cada tipo]  avaliacion actividade Impresos cubertos administrativos de
de contrato. . xestion de persoal.
Cumpnmentacu)_n de Modelos de contratos
contratos laborais obtidos da web sepe.es
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Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en o Instrumentos e (sesions)
ro esg;ataor e(ft:r; ! ermos (tg::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Saber cales son os tramites| , Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados|  Libro de consulta, PE3 20
laborais obrigatorios aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
avaliacion actividade administrativos de
xestién de persoal, PE.4
obter documentos de
altas, baixas e
variacions de datos dos| PES
traballadores da web dg
Seguridade Social PE.9
PE.10
Realizar inscripcions de o Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Impresos cubertos. « Libro de consulta, PES5 6.0
empresas e afiliacions e aclaracion de dubidas e]  relacionados coa TA1/TA2SITABITA7 ordenador, documentos
altas d_os traballgdores a avaliacion actividade administrativos de
Seguridade Social xestion de persoal,
impresos obtidos da
web da Seguridade
Social
Cofiecer os distintos o Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados|  Libro de consulta, PE.6 4,0
réximes e Organismos da aclaracion de dubidas ]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
Seguridade Social avaliacion actividade administrativos de
xestion de persoal,
obter informacion dos
réximes e organismos
da seguridade social da|
web: seg-social.es
Saber os distintos tipos de |  Explicacion dotema, |  Facer exercicios « Exercicios relacionados|  Libro de consulta, PE7 8,0
prestacions da Seguridade aclaracion de dubidas ]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
Social avaliacion actividade administrativos de
xestion de persoal,
manual de prestacions
da Seguridade Social
Coﬁgcer as causas d‘{ . o Explicacion do tema, | e Facer exercicios o Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE.8 8,0
modlﬁﬁaCIOH, suspension e aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos|
extincién do contrato de avaliacion actividade administrativos de
traballo xestion de persoal,
Guia Laboral do
Ministerio de Traball
Elaborar liquidacions o Explicacion dotema, | o Facer exercicios « Exercicios relacionados|  Libro de consulta, PE.8 4,0
aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
avaliacion actividade administrativos de
xestion de persoal
TOTAL 52,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Documentacién correspondente ao pagamento de retribucions do persoal, de cotizacidn a Seguridade Social e de impostos 51
inherentes
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a S|
normativa.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar a estructura basica do recibo de salarios 1 Realizar exercicios para diferenciar claramente os devengos 3,0
salariais dos non salariais
2.1 Identificar os devengos que se establecen con mais frecuencia 2 Resolver exercios de diversos tipos de devengos en funcion 2,0
das circunstancias laborais e persoais
3.1 Diferenciar os conceptos retributivos que cotizan & Seguridade Social e 3 Realizar exercicios con distintos tipos de retribucions que 2,0
tributan no IRPF dos que non cotizan e non tributan cotizan ou non & Seguridade Social e/ou tributan ou non no
IRPF
4.1 Calcular a prorrata mensual e diaria, asi como as bases de cotizacion 4 Exercicios para determinas a prorrata mensual e diaria, asi 8,0
por continxencias comuns e continxencias profesionais & S. Social como as bases de cotizacion por continxencias comins e
continxencias profesionais & S. Social
5.1 Describir o procedemento para calcular a porcentaxe de retencion a 5 Descargar da AEAT e cofiecer o procedemento para calcular o 3,0
conta do IRPF porcentaxe de retencién a conta do IRPF
6.1 Cumprimentar os recibos de salarios, en supostos de retribucion mensual 6 Confeccionar os recibos de salarios, en supostos de 17,0
e diaria retribucion mensual e diaria
7.1 Identificar e cumprimentar os modelos RLC e RNT 7 Realizar exercicios cos modelos RLC E RNT de cotizacion & 3,0
Seguridade Social
8.1 Interpretar e organizar correctamente os datos de varios recibos de 8 Gumprimentar os boletins de cotizacion & S. Social a partir dos 3,0
salarios para cumprimentar os boletins de cotizacion a S. Social datos obtidos de varios recibos de salarios
9.1 Cofiecer o manexo dun programa de nominas tipo Nominasol 9 Realizacion de exercicios relativos a dar de alta empresas e 10,0
traballadores na aplicacion, asi como modificacion de tipos S.
Social, confeccién de ndminas e documentos de cotizacién
TOTAL 51

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl

exixibles cualificacion (%)

CA4.1 |dentificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e PE.1 S 18
diferenciaronse os tipos de retribucién mais comdns.
CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. PE.2 S 17
CA4.3 |dentificouse a estrutura bésica do salario e os tipos de percepciéns salariais, non PE.3 S 5
salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.
CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais €| o PE.4 S 17
das situacions que mais comunmente as modifican.
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. PE5 S 18
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade| , PE.6 S 5
Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. PE.7 S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras « PES N 5
como para a Administracion.
CA4.9 Valoréronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion | 4 PE.9 S 5
de documentacion e pagamento.
CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informéaticas para garantir a « PE.10 S 5
conservacion dos datos na sta integridade.
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Confeccién do recibo de salarios.

Cotizaciéns & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
( Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Realizar exercicios para o Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, e PE3 30
diferenciar clargrr_]ente 0s aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos|
devepgos salariais dos non avaliacion actividade administrativos de
salariais xestion de persoal.
Estatuto dos
traballadores
Resolver exercios de  Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, o PE1 20
dIVGFSO'S,tlpOS de devengos aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade. ordenador, documentos|
en funcion (}as ) avaliacion actividade Impresos cubertos administrativos de
circunstancias laborais e xestién de persoal,
persoais Modelos de némina.
Realizar exercicios con « Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, o PE4 20
distintos tipos de aclaracion de dibidas ]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
retnb,umons que cotlzaln ou avaliacion actividade administrativos de
non & Seguridade Social xestién de persoal
e/ou tributan ou non no
IRPF
Exercicios para determmgs o Explicacién do tema, | e Facer exercicios o Exercicios relacionados| e Libro de consulta, o PE4 8,0
a prorrata mensual e diaria,|  aclaracion de dubidas e|  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos|
asi como as basesde avaliacion actividade administrativos de
cotizacion por continxencia xestion de persoal.
comuns e continxencias Néminas
rofesionais 4 S. Social
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Como e con que
Que e para que Como Con que ovEla®
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

Descargar da AEAT e o Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados|  Libro de consulta, PE7 30
cofiecer o procedemento aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade. Impreso]  ordenador, documentos|
para calcular a porcentaxe avaliacion actividade cos datos obtidos da administrativos de
de retencion a conta do aplicacion da AEAT xestion de persoal,
IRPF programa de retencions

da AEAT:https:/lwww2.

agenciatributaria.gob.

es/wlpl/PRET-

R180/index.zul
Confgomonar os recibos de| , Explicacion do tema, o Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE.7 17,0
Sa'?”‘)sgren supostos d? ) aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade: ordenador, documentos
retribucion mensual e diaria]  avaliacion actividade Néminas cubertas administrativos de

xestion de persoal,

modelos de némina
Realizar exercicios cos « Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE.2 30
modelos RLC E RNT de aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade: ordenador, documentos
cotizacion & Seguridade avaliacion actividade Impresos da administrativos de
Social seguridade social xestion de persoal, PE.6

modelos de RLC e de

RNT PE.9
Cumprimentar os boletins | o Explicacion do tema, | « Facer exercicios  Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE.5 30
de 90tl23Cl0n as. $00|3| a aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador, Néminas e
partir dos datos obtidos de | avaliacion actividade Recibos de cotizacion &
varios recibos de salarios Seguridade Social
Reall|za0|c')n de exercicios | Explicacion do tema, o Facer exercicios o Exercicios relacionados| e Libros de consulta, PE.8 10,0
relativos a dar de alta aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador, documentos
empresas e traballadores avaliacion actividade administrativos de
na aplicacion, asi como xestion de persoal, PE.10
modificacion de tipos S. programa NéminaSol
Social, confeccién de
néminas e documentos de

| cotizacion
TOTAL 51,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar a necesidade de establecer métodos de control dos traballadores 1 Elaboracion de formularios de control, IT, permisos, 10,0
na empresa vacacions... Realizar célculos e estadisticas sobre eses datos.
Realizar informes de control de presenza
1.2 Tratar os datos obtidos para elaborar conclusions
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo &s stas e PEA S 7

comunicacions internas.

CA5.2 Elaboréronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, e PE2 S 35

incapacidade temporal, permisos, vacaciéns e similares.

CA5.3 Realizaronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de e PE3 S 35

célculo e formatos de graficos.

CAb.4 Elaboréronse informes bésicos do control de presenza, utilizando aplicacions de e PEA4 S 8

procesamento de texto e presentacions.

CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da e PE5 N 7

empresa.

CAb.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. | o PE.6 S 8
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Control horario.
Absentismo.

Xestion de situaciéns especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Elaboracion de formularios | , Explicacion do tema, |  Facer exercicios » Exercicios relacionados| e Libro de consulta, o PEA1 10,0
de control, IT, permisos, aclaracion de dibidas ]  relacionados coa coa actividade ordenador
vacacions... Realizar avaliacion actividade
célculos e estadisticas e PE2
sobre eses datos. Realizar
informes de control de
presenza e PE3
o PE4
e PES5
o PE6
TOTAL 10,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais € proteccién ambiental nas operaciéns administrativas de recursos 10
humanos

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a S|
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Interpretar os elementos basicos en materia de prevencion de riscos 1 Prevencion de riscos laborais. Impacto ambiental. Proteccion 10,0
laborais de datos.
1.2 Reducir o impacto ambiental
1.3 Técnicas de economia circular
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAGB.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade. e PEA S 15
CAB.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos e PE2 S 7
administrativos da empresa.
CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. e PE3 S 35
CAB.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade. e PEA4 S 35
CAB.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R | 4 PE5 S 8
(reducir, reutilizar e reciclar).
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Prevencion de riscos laborais: salde, dano e risco.
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.
Normativa de proteccion de datos de caracter persoal e confidencialidade.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracién
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Prevencion de riscos o Explicacién dotema, | o Facer exercicios o Exercicios relacionados| e Libro de consulta, o PE1 10,0
laborais. Impacto ambiental]  aclaracion de dubidas ¢]  relacionados coa coa actividade ordenador
Proteccion de datos. avaliacion actividade
e PE2
e PE3
e PEA4
e PES
TOTAL 10,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 A tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.2 Definir as funciéns do departamento de persoal e as tarefas relacionadas 1 Distinguir a organizacion do departamento de recursos 12,0
humanos. Recrutamento de persoal. Métodos de seleccion
1.3 Cofiecer os xacementos e as fontes de reclutamento dos recursos
humanos
1.4 Analizar as probas de seleccion do persoal
1.5 Xestionar subvencions
1.1 Analizar a organizacién do departamento de recursos humanos
TOTAL 12

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. e PEA S 4
CA1.2 Relacionéronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi| o PE.2 S 35
como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions.

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion. e PE3 S 35
CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun e PEA4 S 3
proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 |dentificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un e PE5S S 4
proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | o PE.6 S 4
documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre | 4 PE.7 N 3
formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para
0 persoal.

CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo | 4 PE.8 S 4
emprego.

CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboréaronse « PEO S 4
listaxes e informes sobre diversos datos de xestién do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na « PE.10 S 4
procura dunha xestién eficaz.

TOTAL 100
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4.5.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funciéns do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvencidns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestién de persoal.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Distinguir a organizacion do| , Explicacion do tema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, o PE1 12,0
departamento de recursos aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador
humanos. Recrutamento de|  gyaliacion actividade
persoal. Métodos de e PE2
seleccion
e PE3
e PEA4
e PES
e PE.6
e PE7
e PES
e PEO
e PE.10
TOTAL 12,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 A tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal 12
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|
xerada.
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar a motivacién no traballo 1 Comprender o concepto de motivacion e distinguir entre 1,0
motivacions internas e externas asi co o os niveis
motivacionais
2.1 Valorar a formacion dos traballadores como factor clave para a 2 Diferenciar entre os distintos tipos de actividades formativas 30
adecuacion as esixencias do mercado laboral permanentes
3.1 Identificar as distintas entidades de formacion 3 Realizar unha relacion detallada das diversas entidades de 3,0
formacion
4.1 Saber definir os créditos formativos 4 Comprender qué empresas tefien dereito 6s créditos 3,0
formativos
5.1 Valorar a proteccion de datos na empresa 5 Realizar exercicios para comprender o alcance da Lei de 2,0
Proteccion de datos
TOTAL 12

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos | 4 PE.1 S 15
plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién e PE2 S 5
(manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 |dentificaronse as entidades de formacién mais préximas ou importantes, e PE3 S 23
preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso
empresarial dado. e contactouse con elas.

CA2 .4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcion da sda e PE4 S 4
contia e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacién e reciclaxe en funcion de e PE5S S 24
programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | 4 PE.6 N 5
documentais e informéaticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e e PE7 S 5
beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion
internas.

CA2.8 Actualizéronse as bases de datos de xestion de persoal. « PE8 N 5
CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e e PE9 N 5
elaboraronse listaxes e informes.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa & seguridade, a| 4 PE.10 S 9
confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion.

TOTAL 100
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4.6.e) Contidos

Contidos

—
Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacién empresarial.

Entidades de formacién.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

Comprender o concepto de |  Explicacion dotema, |  Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE7 1,0
motivacion e distinguir entrel  aclaracion de dubidase|  relacionados coa coa actividade ordenador
motivaciéns internas e avaliacion actividade
externas asi co 0 0s niveis
Diferenciar entre os o Explicacion dotema, | e Facer exercicios  Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE.1 30
dlspr?tos tipos de ) aclaracion de dubidas e]  relacionados coa coa actividade ordenador
actividades formativas avaliacion actividade
permanentes PE.2

PE.5

PE.6

PE.7
Realizar unha relacion o Explicacion dotema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE.3 30
detallada das diversas aclaracion de dibidas |  relacionados coa coa actividade ordenador
entidades de formacion avaliacion actividade

PE.7
Comprender qué empresas | o Explicacion do tema, | o Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE4 3,0
tefien dereito 6s creditos aclaracion de dubidas ] relacionados coa coa actividade ordenador
formativos avaliacion actividade

PE.7
Realizar exercicios para | , Explicacion do tema, | e Facer exercicios « Exercicios relacionados| e Libro de consulta, PE.8 2,0
comprender o alcance da aclaracion de dubidas | relacionados coa coa actividade ordenador
Lei de Proteccion de datos avaliacion actividade

PE.9

PE.10

TOTAL 12,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os contidos minimos exixibles son os establecidos para cada unidade nesta programacion.

En cada trimestre farase un examen de cada unha das unidades impartidas no trimestre que se trate.

Sancionarase coa cualificacion de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares.

A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras
persoas copien, levar teléfono mobil, auriculares, apuntes, ... (ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para
mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame, obtendo un 1 na
cualificacién do mesmo, sen dereito a repeticion, e supora a nota suspensa nesa avaliacion.

A profesora tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacion ou caligrafia o fai ilexible.

Cada alumno/a sera avaliado tendo en conta as tarefas realizadas na clase ou fora dela e os resultados obtidos nos exames.

O peso de cada apartado na nota da avaliacién sera:

- Tarefas realizadas na clase ou fora dela: 10%

- Probas de avaliacion realizadas na aula: 90%

Para que a avaliacion se considere aprobada, hai que obter un minimo de 5 puntos sobre 10 nos dous apartados. A nota de cada avaliacion sera
un niimero enteiro entre 1 e 10 puntos e sera a nota media das probas que se fagan en cada avaliacion trimestral (obtida cada nota segundo a
ponderacion anterior € sempre que estean todos os exames aprobados).

A nota final do mddulo, sera a media das avaliacions trimestrais, sempre que estean todas aprobadas.

Normas de redondeo das notas: seguirase a norma de redondeo do euro para a cualificacidn da avaliacion, salvo para notas de 4,5 ou superior sen
chegar a 5 que seran sempre 4.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Se realizaran ao longo do curso exames de recuperacion.

Tamén se fara unha proba de recuperacion ao remate do modulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos

polo método ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacion continuada. Esta proba estara basada
nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos

expresados nesta programacion.

Para superar a proba habera que obter como minimo 5 puntos dos 10 totais.

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

O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua debera superar unha proba na que demostre que acada os cofiecementos minimos do
maodulo. A proba valorar tanto os cofiecementos tedricos como a capacidade de resolver exercicios practicos extraidos da programacién do
modulo. Para superar a proba habera que obter como minimo 5 puntos dos 10 totais.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

O equipo docente reunirase periodicamente para realizar o seguimento da programacion e a adecuacion da practica docente 6 inicialmente
programado.

Ademais, o departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programacions de cada médulo, no cal se reflectira o
grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions. A programacién sera revisada ao inicio de
cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacidn en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacions, preguntas... participacion xeral

e 0 esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacion anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observo, tentarei establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo

educativo e adaptacion de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propofiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

- Disefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

- Proporanse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

- Seguimiento do traballo diario: valoracién da evolucion que presenta respecto a situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Ao longo das unidades traballaranse de forma relacional os seguintes temas transversais:
- Educacién Moral e Civica.

- Educacion para a Paz, Solidariedade e os Dereitos Humanos.

- Educacion para a Igualdade entre os Sexos.

- Educacion Ambiental.

- Educacion do Consumidor.

- Educacion para a Interculturalidade.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

0 longo do curso poderemos realizar distintas tarefas para afianzar os conceptos desenvolvidos nas distintas unidades:

Exposicion nos taboleiros de anuncios da aula e talleres de diversos recortes de prensa referentes ao ambito laboral, fiscal, financeiro, contable ou
calquera outra tematica de interese. A través deles, o alumno/-a podera identificar os contidos da materia nas distintas noticias ali expostas,
provocando un posterior debate na aula.

Tamén poderian ser interesantes actividades relacionadas co autoemprego (charlas informativas de organismos publico). Non debemos descartar
que os alumnos/-as do ciclo formativo constitian a stia propia empresa. Nestas exposicions poden escoitar experiencias doutros empresarios,
descubrir as axudas que poderian obter da administracion se cumpren determinadas circunstancias, e mesmo as posibilidades de mercado non
explotado. Igualmente visitas a empresas privadas e/ou organizaciéns de ambito publico.

Estamos barallando no departamento a posibilidade de proxectar un ciclo de cinema con tematica relacionada cos nosos modulos.

10.0Outros apartados

10.1) Comunicacién da programacion

A principio de curso, a profesora comunicoulle ao alumnado a programacion do modulo: os criterios de cualificacion do modulo, os resultados que
deben acadar, os contidos da programacion, unidades que compofien o médulo..

Tamén indicalles onde poden atopar toda a informacion relativa d curriculo da materia pertencente ao ciclo, e profundizar deste xeito, en todos
aspectos que lle podan interesar do titulo:

http://www.edu.xunta.es/fp/familias-profesionais?familia=ADG&grao=M
Igualmente, a programacion estara a disposicion do alumnado na xefatura de estudios

10.2) Bibliografia do médulo

Como bibliografia basica neste mddulo usaremos

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.
Convenios colectivos

Préctica de Salarios y cotizaciones CEF

Guia Laboral del Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social
http://lwww.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Conocenos/Publicaciones/27974 (guias y publicaciones de la Seguridad Social)
Guias do Sepe

Na aula usaremos o libro Operaciones Administrativas de Recursos Humanos de Mcgraw Hill

Visitaremos con moita frecuencia as seguintes webs:
http://www.seg-social.es
http://www.sepe.es
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http://www.mitramiss.gob.es/

https://issga.xunta.es/portal/index.htmi?lang=es
https://www.cgrl.gal/convenios/buscador-de-convenios/
https://expinterweb.empleo.gob.es/regcon/pub/consultaPublicaGalicia
http://www.ipyme.org/es-ES/Paginas/Home.aspx
http://www.ipyme.org//Publicaciones/CatalogoGuiasDinamicas.pdf
http://www.infosubvenciones.es/bdnstrans/GE/es/index
https://www.fundae.es/Pages/default.aspx
https://www.sdelsol.com/programa-nominas-nominasol/ Manual e descarga do NominaSol

Estas fontes, xunto cos materiais empregados e detallados en cada unidade de forma especifica (pizarra, apuntamentos, canon video, internet -con
paxinas web especificas -) completaran a posta en practica da programacion do mddulo.
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