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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién 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 2019/2020 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA SONIA CIBEIRA NOGUEIRA

Outro profesorado

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

En xeral, neste ciclo preparase ao alumnado para realizar os procedementos administrativos propios dunha empresa utilizando os programas,
equipos e soportes informaticos especificos da xestion administrativa.

Estes profesionais son imprescindibles en tddalas empresas, pois independentemente do seu tamafio e do sector ao que pertenzan, precisaran
dispofier de persoal administrativo para realizar actividades no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a
clientela, en empresas tanto publicas como privadas.

Se o contextualizamos para o entorno da poboacion de Cangas, no entorno do centro atépanse varias empresas que demandan servizos
administrativos que acollen & gran maioria dos alumnos do ciclo para a formacién en centros de traballo e onde é previsible que poidan
desenvolver a sta carreira profesional.

A isto engadimos a proximidade & cidade de Vigo, que acolle o entramado empresarial mais grande de Galicia (centros comerciais, poligonos
empresariais € comerciais, xona portuaria, a zona franca...) € unha grande parte das delegacions administrativas da Xunta de Galicia.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,

xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién ” MP0442_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
1 |0 departamento de Recursos  [mportancia do departamento de Recursos Humanos, e 18 10| X X
Humanos, captacion, seleccién principais funciéns. Andlise das necesidades do posto de
e formacién de persoal. traballo, asi como o perfil profesional que se require.
|dentificacion das principais fontes de captacion de
candidatos, secuenciacion das distintas fases dun proceso de
seleccion, asi como distintos sistemas de formacion de
£rsoal
2 |A Normativa laboral, as fontes e [Estudo das normas que regulan a relacién entre os 14 10 X
fa aplicacion. traballadores e empresarios.
3 [0 sistema da seguridade social, Reximenes que integran a Seguridade Social. Finalidade e 17 10 X X
prestacions. campo de aplicacion: accidn protectora, estructura
lorganizativa, as prestacidns da Seguridade Social e do SEPE.
4 |0 contrato de traballo. Andlise do contido dun contrato de traballo asi como as 7 5 X
distintas formas e modalidades.
5 Modificacién, suspension e Causas da modificacion, suspension e extincién do contrato. 10 10 X
extincion do contrato de traballo{Calculo das indemnizaciéns.
6 [0 recibo de salarios. Analise da composicion do recibo de salarios, confeccién de 67 45 X X X
Cotizacions & Seguridade Socialfollas de salarios, como e canto se cotiza a Seguridade Social,
e retencions para o IRPF. calculo das bases de cotizacion.
7 Pocumentos sobre incidencias iferenciar os distintos tipos de absentismo laboral. Identificar 7 5 X
|aborais. os tipos de excedencias e cumplimentar os formularios.
8 [Prevencion de riscos laborais.  |ldentificar os elementos bésicos na materia de prevencion de 7 5 X
riscos. Andlise da normativa e identificacién dos principais
riscos laborais na oficina.
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 O departamento de Recursos Humanos, captacion, seleccién e formacion de persoal. 18
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacién e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|
xerada.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar os distintos departamentos dunha empresa 1 Organizacion empresarial 2,0
1.2 Identificar as funcions de cada departamento
2.1 Diferenciar e secuenciar as distintas tarefas que se realizan no 2 O departamento de recursos humanos 3,0
departamento de recursos humanos
2.2 Valorar a importancia que ten o departamento de recursos humanos na
relacion coa produtividade da empresa
3.1 Delimitar as necesidades do posto de traballo, asi como o perfil 3 Captacion e seleccion de persoal 7,0
profesional que se require para o mesmo
3.2 Identificar as principais fontes de captacion de candidatos
3.3 Secuenciar as distintas fases dun proceso de seleccion
3.4 Diferenciar os distintos tipos de entrevistas, as diferentes fases e elaborar
os informes necesarios
4.1 Diferenciar os distintos tipos de formacion 4 Formacion do persoal 6,0
4.2 |dentificar as distintas fases dun plan de formacion
4.3 Cofiecer as axudas para a empresas e fraballadores para a formacion
TOTAL 18

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

e I N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
0,

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. « PE.1- Formas de comunicarse na empresa S 5
CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi| 4 PE.2 - Funcions de xestion de S 10
como as principais politicas de xestién do capital humano das organizacions. administracion de persoal
CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion. « PE.3 - Fontes de captacion de persoal S 10
CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucién de probas e entrevistas nun o LC.1-Das distintas probas de seleccion S 5
proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.5 |dentificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un « PE.4 - Fases do proceso de seleccion S 10
proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | [ C.2 - Sobre accions formativas N 5
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 « LC.3 - De beneficios da formacion do S 5
formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para|  persoal
0 persoal.

CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo | o LC.4 - Informacion ao persoal para S 5
emprego. adaptacion ao emprego

CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse o LC.5- Datos de xestion de persoal N 5
listaxes e informes sobre diversos datos de xestidén do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na o LC.6 - Normas e procesos de calidade S 5
procura dunha xestion eficaz. dunha xestion eficaz

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos | , PE.5 - Tipos de formacion S 5
plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién o LC.7 - Documentacion necesaria para unha S 5
(manuais, listaxes, horarios e follas de control). actividade de formacion

CA2.3 |dentificaronse as entidades de formacién mais préximas ou importantes, o LC.8 - Actividades de formacién mais N 2
preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso proximas
empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacion en funcion da sua « PE.6 - Cuestionario tedrico e practico sobre S 5
contia e dos seus requisitos. principais fontes de financiacion e importe

das mesmas

CA2.5 Organizéronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcion de o LC.O - Lista de actividades de formacion e S 5
programas subvencionados. reciclaxe

CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | o |C.10 - Accidns formativas N 3
documentais e informéaticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e o LC.11 - Acciéns formativas N 2
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. « LC.12 - Bases de datos de xestion de N 3

persoal

CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e « LC.13 - Consulta de base de datos de N 2
elaboraronse listaxes e informes. persoal

CA2.10 Aplicouse a0 seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a | o |.C.14 - Normativa de proteccion de datos S 3
confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion. relativa 4 seguridade e confidencialidade

TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestién de captacidn do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

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

Subvenciéns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestion de persoal.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacion empresarial.
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Contidos

Entidades de formacion.

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

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon 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 sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES G ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacion empresarial - | o Explicacion tedrica dos | « Resolver as actividades| o Actividades propostas | « Apuntes facilitados polo] « PE.1 - Formas de 2,0
Os recursos da empresa, contidos. Proporier propostas. participar resoltas. profesor, equipo comunicarse na empresa
organizacion dos recursos actividades. Resolver nos debates informatico con
humanos, os dubidas. Moderar conexion a internet e
departamentos da empresal  debates. proxector.
O departamento de o Explicacion tedrica dos | « Resolver as actividades| o actividade propostas | « Apuntes facilitados polo] e PE.2 - Funciéns de 3,0
recursos humanos - contidos, propofier propostas, participar resoltas profesor, Equipo xestion de administracion
Funcions do departamento | actividades, resolver nos debates informatico con de persoal
de recursos humanos dubidas e moderar conexion a internet e
debates. proxector
Captacion e seleccionde | o Explicacion tedrica dos | e Resolver as actividades| o actividades propostas | « Apuntes facilitados polo]  LC.1 - Das distintas 7,0
persoal - O posto de contidos, propofier propostas, participar resoltas profesor, Equipo probas de seleccién
traballo, os perfis actividades, resolver nos debates informatico con y
profesionais e a seleccion dubidas e moderar conexion ainternete | ® LC.2 - Sobre acciéns
do traballador debates. proxector formativas

o LC.3 - De beneficios da
formacion do persoal

o LC.4 - Informacion ao
persoal para adaptacion
ao emprego

o LC.5 - Datos de xestion
de persoal

e LC.6-Normase
procesos de calidade
dunha xestién eficaz

o PE.3 - Fontes de
captacion de persoal

o PE.4 - Fases do proceso
de seleccién
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Formacion do persoal - A | o Explicacion tedricado | e Realizar esquema cos | o Esquema cas vantaxas| e Apuntes facilidados | e LC.7 - Documentacion 6.0
formacion e desenrolo do concepto de formacion distintos tipos de de formacion, polo profesor, equipos necesaria para unha
?ersoa!,’ tipos e plans de asi como das vantaxas formacion, realizar actividades resoltas informético con actividade de formacién
formacion i6 i ionai .
da formacién para actividades propostas conexion a internet e LC.8 - Actividades de

traballadores e proxector
empresarios. proponer
actividades

formacién mais proximas

LC.9 - Lista de
actividades de formacion
e reciclaxe

LC.10 - Acciéns
formativas

LC.11 - Acciéns
formativas

LC.12 - Bases de datos
de xestion de persoal

LC.13 - Consulta de
base de datos de persoal

LC.14 - Normativa de
proteccion de datos
relativa & seguridade e
confidencialidade

PE.5 - Tipos de
formacién

PE.6 - Cuestionario
tedrico e practico sobre
principais fontes de
financiacion e importe
das mesmas

TOTAL 18,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A Normativa laboral, as fontes e a aplicacion. 14

4.2.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. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o concepto e a necesidade do dereito de traballo 1 O Dereito laboral. Fontes do dereito laboral 3,0
1.2 Recofiecer as diversas fontes do dereito do traballo para poder
consultalas en caso de necesidade, distinguindo a norma aplicable a cada
caso concreto
2.1 Identificar os distintos organismos e institucions da Administracion laboral 2 A Administracion laboral, dereitos e deberes dos traballadores 11,0
€ empresarios
2.2 Determinar os dereitos e deberes que se derivan das relacions laborais
TOTAL 14

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 LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na | 4 PE.1 - Cuestionario tedrico sobre ambito de S 100
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos. aplicacion, fontes, principios de aplicaion do
dereito. Custionario teérico sobre principais
organismos que intervefien nas relacions
laborais e dereitos e obrigas de
traballadores e empresarios, asi como da
xornada de traballo
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Xornada de traballo e calendario laboral.

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 0s 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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

O Dereito laboral. Fontes
do dereito laboral -
Definicion do dereito
laboral, fontes do dereito
laboral, e estudo da
aplicacion das normas
laborais

« Explicacion tedrica dos
contidos, propofier
actividades teoricas,
resolver dubidas e
moderar debates

o Resolver as actividades|
propostas polo
profesor, participar nos
debates. Facer
esquema das distintas
fontes do dereito
laboral

« Esquema das distintas
fontes do dereito
laboral, actividades
resoltas

« Apuntes facilitados polo
profesor, Equipo
informatico con
conexion a internet e
proxector.

o PE.1 - Cuestionario
tedrico sobre ambito de
aplicacion, fontes,
principios de aplicaion doj
dereito. Custionario
tedrico sobre principais
0organismos que
intervefien nas relacions
laborais e dereitos e
obrigas de traballadores
€ empresarios, asi como
da xornada de traballo

3,0

A Administracion laboral,
dereitos e deberes dos
traballadores e empresarios|
- Organismos e institucions
da administracién Publica
espafiola con funcions en
materia de dereito do
traballo, principais dereitos
e obrigas dos traballadores
€ empresariois

« Explicacion tedrica dos
contidos, cuestionario
tedrico, resolver
dubidas e moderar
debates

o Resolver o cuestionario
proposto polo profesor,
participar nos debates

o exercicios resoltos

« Apuntes facilitados polo
profesor, Equipo
informatico con
conexion a internet e
proxector.

o PE.1 - Cuestionario
tedrico sobre ambito de
aplicacion, fontes,
principios de aplicaion doj
dereito. Custionario
tedrico sobre principais
0organismos que
intervefien nas relacions
laborais e dereitos e
obrigas de traballadores
€ empresarios, asi como
da xornada de traballo

11,0

TOTAL

14,0




XUNTA DE GALICIA ANEXO XllI
+ &+
+r+

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I I C I B

E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 O sistema da seguridade social, prestacions. 17

4.3.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. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO

normativa.

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os diferentes reximenes da seguridade socail 1 O sistema da seguridade social 4,0
1.2 Identificar o sistema da seguridade social e a sua estructura
2.1 Valorar a importancia das prestacions da seguridade social 2 Prestacions da seguridade social 10,0
2.2 Clasificar as prestaciéns do sistema da seguridade social, identificando
0s seus requisitos e a sta duracion
2.3 Realizar calculos da cuantia das prestacions da seguridade social
3.1 Elaborar os diferentes documentos de afiliacion, alta, baixa e variacion de 3 Obligacions da empresa ca seguridade social, o sistema RED 3,0
datos da empresa e dos traballadores
TOTAL 17

4.3.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 g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. « PE.1 - Proba tedrica e practica sobre S 30

modelos de docuemntos de afiliacion, alta,
baixa e modificacién de empresas e
traballadores na seguridade social

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicidons 0
laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.7.1 Identificaronse as distintas prestacions da seguridade social o PE.2 - Pestacions da seguridade social S 50

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. « PE.3 - Proba tedrica sobre os distintos S 20
réximes da seguridades social e 0 seu
campo de aplicacion

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Afiliacion e alta na Seguridade Social.

Prestacions da seguridade social

-10-
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Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

4.3.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 Resultad dut R d tos d
' - U farofas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O sistema da seguridade | , Explicacion da o Facer sistesis do « Esquema das « Apuntes facilitados polo| e PE.3 - Proba tedrica 40
social - Finalidade e estructura da esposto polo profesor, | entidades que profesor, equipos sobre os distintos
modalidades do sistema da|  seguridade social, a resolver as actividades |  componen o sistema da]  informaticos con réximes da seguridades
segurldade: social. Reximen( g3 finalidade e propostas. seguridade social e conexion a internte e social e 0 seu campo de
xeral e reximenes especiais|  reximenes da funcion, e resolucion proxector. aplicacion
seguridade social. dos exercicios
Propor actividades propostos.
tedrica. Resolver
dubidas.
Prestacions da seguridade | o Explicar as distintas | » Faceresquemadas | e Esquema das « Apuntes facilitados polo| e PE.2 - Pestacions da 10,0
social -.F”rlnmpals ) prestacions da distintas prestacions da]  prestacions da profesor, equipos seguridade social
prestacions da seguridade seguridade social, asf seguridade social. seguridade social. informaticos con
social como o importe das Resolver exercicios Exercicios teoricos e nocexion a internete e
mesmas. Porpor tedricos e practicos practicos resoltos proxector
exercicios tedricos e
practicos de célculo dag
prestacions da
seguridade social.
Resolver dubidas.
Obligacions da empresa ca| o Explicacion dos o Faceresquemacos | e Esquemade « Apuntes facilitados polo| e PE.1 - Proba teérica e 30
seguridade social, o distintos documentos distintos documentos. documentos de profesor, equipos practica sobre modelos
sistema RED; que se utilizan par Resolver as actividades|  afiliacion, alta, baixa e informaticos con de docuemntos de
Documentacion que debe afiliacion, alta, baixa e propostas polo profesor]  variacién de datos na conexion a internet e afiliacion, alta, baixa e
preseptar aempresa na variaciéns de datos na seguridade social. proxector modificacion de
seguridade socialpara seguridade social, asi actividades resoltas empresas e traballadores
inscripcion da mesma e dos|  como prazos. Propor na seguridade social
traballadores actividades tedricas e
practicas. Resolver
dubidas.
TOTAL 17,0
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9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 O contrato de traballo. 7

4.4.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. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os suxeitos e os elementos esenciasis dun contrato de traballo, 1 O contrato de traballo 2,0
e cofiecer 0s aspectos mais importantes en canto a forma e contido
2.1 Distinguir as pricipais modalidades de contratacion, asi como as stias 2 Modalidades de contratacion as ETT 5,0
caracteristicas mais importantes
2.2 ldentificar as vantaxes que para empresas e traballadores ten cada tipo
de contrato
2.3 Identificar os casos nos que se perrmite a contratacion temporal
TOTAL 7

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais| 4 PE.1 - Cuestionario tedrico sobre elementos S 40
mais habituais segundo a normativa laboral. esencias do contrato e tipos de contratos
CA3.3 Formalizéronse os contratos laborais. o LC.1- Confeccion de contratos S 30
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos | o LC.2 - Documentos oficiais de contratos S 10
correspondentes.
CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. « LC.3 - Rexistro de informacion no N 10
expediente de persoal
CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na o LC.4 - Confidencialidade, seguridade e N 10
xestion e na conservacion da informacion. dilixencia na xestién e conservacion da
informacion
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Forma do contrato.
Modalidades de contratacion.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.
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4.4.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 se valora
Duracion
Actividade sesions
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos p::tf;;l‘:an:er::ossede ( )
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O contrato de traballo - « Explicacion tedrica do | e Realizar as actividades | o Actividades resoltas « Apuntes facilitados polo| e PE.1 - Cuestionario 20
Concepto e delimitacion do concepto de contrato, tedricas propostas polo profesor, Equipo tedrico sobre elementos
contrato de traballo, suxeitos do contrato, profesor, informatico con esencias do contrato e
principais dereitos e obrigas|  elementos esenciais do conexion a internet e tipos de contratos
derivado das relacions mesmo asi como proxector.
laborais, suxetos, contido minimo e
elementos esenciais e duracion dos contratos.
forma e contido do contrato|  propor actividades
tedricas. Resolver
dubidas
Modalldaqgs de o Explicacion tedrica das | e Esquema cos tipos de | « Esquema tipos de o Apuntes facilitados polo] e LC.1 - Confeccion de 5,0
contratacion as ETT - distintas modalidades contratos. Realizar as contratos. Actividades profesor, Equipo contratos
Contratos indefinidos, de dos contratos, asi como|  actividades tedricas tedricas resoltas. informatico con
duracion determinada, as caracteristicas propostas polo Contratos conexion a intemete | ¢ LC.2 - Documentos
formativos e a tempo esenciais de cada un profesor. Confeccionar | confeccionados en proxector. oficiais de contratos
parcial deles. Propor 0s contratos de traballo modelos oficiais LC.3 - Rexistro d
actividades tedricas, as|  propostos polo profesor s f' - REXIstro de
como practicas de n orrggm?n dno |
realizacion de contratos| expediente g persoa
en modelos oficiais. o LC.4 - Confidencialidade,|
Resolver dubidas seguridade e dilixencia
na xestion e
conservacion da
informacion
TOTAL 7,0
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9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1C]| B
PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo. 10

4.5.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. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir os supostos en que e posible a modificacion das condicions 1 Modificacion e suspension do contrato de traballo 2,0
pactadas no contrato de traballo
1.2 Identificar as causas que poden dar lugar a suspension do contrato de
traballo
2.1 Identificar e distinguir as distintas causas polas que se poden producir a 2 A extincion do contrato de traballo 8,0
finalizacién do contrato
2.2 Distinguir as distintas modalidades de despido
2.3 Calcular indemnizaciéns para os distintos tipos de extincién de contrato
TOTAL 10

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

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e « PE.1 - Cuestionario tedrico sobre as causas S 100
extincién do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos e os efectos da modificacion, a suspension
basicos da liquidacion. e a extincidn da relacion laboral. Resolucion
de supostos practicos de calculo de
finiquitos
TOTAL 100
4.5.e) Contidos
Contidos
Suspensidn e extincion do contrato de traballo.
Liquidacion.

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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz t‘e’;c;r:aque
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
Modificacion e suspension | o Explicacion tedrica o Resolver as actividades| « Exercicios resoltos « Apuntes facilitados polo| e PE.1 - Cuestionario 20
do contrato de traballo - sobre supostos de tedricas. Participara profesor, Equipo tedrico sobre as causas
Orixe das modificacions e modificacion e nos debates. informatico con e os efectos da
suspensions do contrato de suspension do contrato conexion a internet e modificacion, a
traballo de traballo. Propofier proxector suspension e a extincion
actividades tedricas. da relacion laboral.
Resolver dubidas. Resolucién de supostos
Moderar debates practicos de calculo de
finiquitos
A extincion do contrato de | Explicacion tedrica dos | o Facer esquema cas o Esquema, exercicios | o Apuntes facilitados polo| ¢ PE.1 - Cuestionario 8,0
traballo - Causas da contidos, propofier distintas causas de resoltos profesor, Equipo tedrico sobre as causas
extincion do contrato de actividades tedricas e finalizacion do contrato. informatico con e os efectos da
tfab_allo_g |demn|ze?C|9[1 e practicas. Moderar Resolver as actividades| conexion a internet e modificacion, a
liquidacion por extincion do | debates propostas. participar proxector suspension e a extincion
contrato nos debates da relacion laboral.
Resolucién de supostos
practicos de célculo de
finiquitos
TOTAL 10,0
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9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 O recibo de salarios. Cotizacions a Seguridade Social e retencions para o IRPF. 67

4.6.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. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)

1.1 Delimitar o concepto de salario e as diferentes modalidades de 1 O salario: concepto, clases 0 SMl e o [IPREM 5,0
percepcion
1.2 Diferencias o Salario minimo interprofesional do IPREM, e valorar as
garantias do salario.
2.1 Analizar a estructura basica do salario,diferenciando os devengos 2 O recibo de salarios: a némina, liquidacion e pago 32,0
salariais dos non salariais.
2.2 Cofiecer as distintas partes do recibo de salarios
2.3 Elaborar néminas tanto de retribucién mensual como diaria
3.1 Identificar e cumplimentar os documento que se utilizan para as 3 Tramites de cotizacion e retencion 15,0

liquidaciéns das cotizacions a sguridade social

3.2 Interpretar e organizar correctamente os datos de varios recibos de
salaraios para cumplimentas os boletins de cotizacion a seguridade social

3.3 Cumplimentar os modelos de ingreso en facenda das retenciéns para o
IRPF

3.4 Valorar a importancia da entrega dos documentos de cotizacién en
retencién no prazo reglamentario

4.1 Confeccion de ndminas e calculo das cotas a seguridade social con 4 Calculo de néminas con programa informatico 15,0
programa informatico

TOTAL 67

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." Imos . _Pesg
exixibles cualificacion (%)

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: | 4 LC.1- TAboas de bases e tipos de S 5
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF. cotizacion a seguridade social e retentcion of

IRPF
CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacidn do traballador e « PE.1 - Sobre conceptos de retribucion e S 10
diferenciaronse os tipos de retribucién mais comins. cotizacion , asi como de tipos de retribucion
CAA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcidns salariais, non o PE.2 - Sobre estrutura so salario e tipos de S 20
salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias. percepcions salariais, non salariais e de

vencemento superior 0 mes
CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcién das percepcions salariais e| 4 PE.3 - préctica sobre calculo das bases de S 10
das situacions que mais comunmente as modifican. cotizacion
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. « PE.4 - Practicas sobre confeccion do recibo S 15
de salarios
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade| o C.2 - Prazos de pagamento de cotas a S 5
Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos. seguridade social e retencions
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. | o PE.5 - Practica de recibos de salarios S 15
CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electrénica, tanto para entidades financeiras « PE.6 - Ficheiros de remision electrénica, N 5
como para a Administracion. para entidades financieiras e administracién
CA4.9 Valoréronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion | 4 TO.1 - Consecuencias de non cumprir os S 5
de documentacion e pagamento. prazos previstos na presentacion da
documentacién
CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a o LC.3 - copias se seguridade realizadas S 5
conservacion dos datos na sla integridade.
CAb5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. | 4 LC4 - Copias de seguridade dos datos S 5
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Confeccién do recibo de salarios.

Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion 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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que "
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
O salario: concepto, clases |  Explicacion do « Esquema dos tipos de | » Esquema tipos de « Apuntes facilitados polo| e PE.1 - Sobre conceptos 5,0
0 SMie o IPREM B concepto de salario asi salarios. Resolucion de salarios. Actividades profesor, Equipo de retribucién e
Concepto de salario, clases|  como das clases de actividades propostas resoltas informatico con cotizacion , asi como de
de salario e 0 SMI Salarios. SMI e IPREM. conexion a internet tipos de retribucion
Propor actividades proxector
tedricas.
O recibo de salarios: a o Explicar a estrutura o Esquema da estructura| e Esquema da estrutura | o Apuntes facilitados polo] e PE.2 - Sobre estrutura sg 32,0

némina, liquidacién e pago

basica do salario, asi

de salarios

de salarios. Actividades

profesor, Equipo

salario e tipos de

- Anglizar a estruptura do como a stia Realizar as actividades|  tedricas resoltas. informatico con percepcions salariais,
S?}|af|° e confeccion de composicion. propostas Nominas resoltas conexion a internet e non salariais e de
néminas Propor actividades proxector, modelos de vencemento superior 0
tedricas néminas mes
Propor actividades PE.4 - Practicas sobre
prcticas de confecion confeccion do recibo de

de néminas de
retribucién mensual e
diaria

salarios

PE.5 - Practica de
recibos de salarios
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
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
Tramites de cotizacione |  Explicar os documentos| « Resolucion de « Exercicios resoltos de | o Apuntes facilitados polo| e LC.1 - TAboas de bases 15,0
retencion - Calcglo das que se utilizan para exercicios propostos cotizacions a profesor, Equipo e tipos de cotizacion a
cuotas da segurlda_qes cotizacion a seguridade seguridade social e de informatico con seguridade social e
social e das retencions paral  social e de retencion retencién o IRPF conexion a internet e retentcion o IRPF
IRPF para o IRPF. proxector. LC.2 - Prazos de
Propor exercicios de pagamento de cotas a
calculp de cotlzgmons a seguridade social e
seguridade social e de retencions
retencion para o IRPF .
PE.3 - practica sobre
célculo das bases de
cotizacion
PE.6 - Ficheiros de
remision electronica,
para entidades
financieiras e
administracion
TO.1 - Consecuencias
de non cumprir os prazog
previstos na
presentacion da
documentacion
Calculo de_ némln’ag con o Explicar os pasos a o Resolucion dos « Nominas e cotizacions | « Apuntes facilitados polo| « LC.3 - copias se 15,0
programa informatico - seguir para exercicios propostos a seguridade social profesor, Equipo seguridade realizadas
Calcular as nominas dos confeccionar néminas confeccionadas co informatico con )
traballadores con con programa programa Nominaplus conexion a internet e LC.4 - Copias de
Nominaplus informatica proxector seguridade dos datos
Propor exercicios PE 5 - Préctica de
practicos ; ;
recibos de salarios
TOTAL 67,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Documentos sobre incidencias laborais. 7

4.7.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. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Diferenciar os distintos tipos de absentismo laboral 1 O absentismo laboral, formulario de recollida de datos sobre 3,0
abentismo
2.1 Delimitar os diferentes documentos relacionados cas vacacions anuais. 2 As vacacions, excedencias e viaxes do persoal 40
2.2 ldentificar os diferentes tipos de excedencias € cumplimentar o formulario
establecido para o seu control
2.3 Cumplimentar unha folla de control de gastos, ante posibles
desprazamentos de persoal
TOTAL 7

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias « PE.1 - Relacions laborais no relativo as S 20
comunicacions internas. comunicacions internas
CAA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, o LC.1 - formularios de recollida de datos S 40
incapacidade temporal, permisos, vacaciéns e similares. sobre absentismo dos traballadores
CAA5.3 Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de o LC.2 - estadistica sobre control presenza, S 10
célculo e formatos de graficos. IT, permisos vacacions etc.
CAA5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de o LC.3- Informes sobre control de presenza, S 10
procesamento de texto e presentacions.
CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da o LC.4 - seguimento de control de presenza S 20
empresa.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Control horario.
Absentismo.

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

4.7.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 L 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
O absentismo laboral, o Explicar os distintos | e Resolver actividades | o Actividades resoltas | « Apuntes facilitados polo| e PE.1 - Relacions laborais| 3,0
formulario de recollida de tipos de absentismo propostas profesor, Equipo no relativo as
datos sobre abentismo - laboral. propor informatico con comunicacions internas
Concepto absentismo actividades tedrica conexion a internet e
laboral e tipos, formulario proxector
de recollida de datos para o
 absentismo :
As vacacions, excedencias o Explicacion tedrica dos | e Actividades resoltas o Apuntes facilitados polo| e LC.1 - formularios de 40
€ viaxes do persoal - contidos profesor, Equipo recollida de datos sobre
Valcacélorys ) PFOFiOzta e Propor actividdades informético con absentismo dos
calendario anual, As . ionai
. « Resolver as actividades conexion a internet e traballadores
excedencias de persoal e proxector .
05 viaxes propostas o LC.4 - seguimento de
control de presenza
TOTAL 7,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Prevencion de riscos laborais. 7

4.8.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.

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Comprender o significado e alcance dos modelos de xestion de calidade 1 E;‘lfi‘(;j:(;zemos e principios basicos de un modelo de xestion de 2,0
1.2 Identificar os principios da xestion de calidade
2.1 Distinguir as fases de implantacién de un modelo de calidade 2 Os pilares da xestion de calidade nos recursos humanos 5,0
2.2 Cofiecer o modelo de autoevaluacion EFQM
2.3 Aplicar procedementos de calidade na xestion de recursos humanos
TOTAL 7

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAGB.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade. o PE.1 - Principios basicos dun modelo de S 20
xestion de calidade
CAB.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos o TO.1- Integracion dos procesos de recursos] N 10
administrativos da empresa. humanos con outros procesos
administrativos da empresa
CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. o LC.1-Normas de prevencion de riscos S 40
laborais
CAB.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade. o LC.2 - procesos para reducir o impacto S 20
ambiental
CAB.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R | o C.3 - As técnicas 3R S 10
(reducir, reutilizar e reciclar).
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: satide, 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.
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4.8.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

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Fl‘Jnldamentos e principios | 4 Explicacion tecrica dos | « Resolver actividades | o Actividades resoltas o Apuntes facilitados polo] e PE.1 - Principios basicos 20
basicos de un modelo de contidos. propostas profesor, Equipo dun modelo de xestion
)éestéon de tcahdadg - Propor actividades informatico con de calidade
undamentos € principios conexion a internet e ”

bésicos de un modelo de proxector T0.1 - Intzgracmn dos
xestion de calidade Emgﬁgﬁ cgr:zcul{;f,gs

procesos administrativos

da empresa
Os pilares da xestion de | , Explicacion tedrica dos | « Resolver actividades | « actividades resoltas | « Apuntes facilitados polo] « LC.1 - Normas de 5,0
calidade nos recursos . contidos propostas profesor, Equipo prevencion de riscos
humanos t-A prevgn(go? dd  Propor actividades informatico con laborais
rscos, proteccion de datos conexion a internet e
de caragter persoa.l ea proxector L%Z . prqcesosi para
proteccion do medio reducir 0 Impacto
ambiente ambiental

LC.3 - As técnicas 3R

TOTAL 7,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para alcanzar a avaliacion positiva neste médulo o alumno debe ter unha cualificacién igual ou superior a 5 puntos en tédalas probas tedricas e
practicas das distintas unidades didacticas.

Criterios de Cualificacion:

A avaliacién sera continua, sendo obrigatoria a asistencia a clase por parte do alumno. O alumno sera avaliado trimestralmente e a nota sera
obtida da seguinte forma:

1. Probas tedricas e/ou practicas. O alumno debera ter unha nota minima de 5 puntos en tédalas probas realizadas no trimestre, a nota deste
apartado sera a media de todalas probas realizadas no trimestre e representa 0 80% da nota da avaliacion (8 puntos).

2.Valorarase o traballo diario dos alumnos, para o que se tera en conta a asistencia a clase, a actitude ante o0 médulo, o esforzo e a autonomia na
realizacion das actividades, a nota deste apartado representa 0 20% da nota da avalizacion (2 puntos).

A nota final do mddulo sera a media das notas das avaliacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para intentar que o alumno acade unha puntuacion positiva das unidades didacticas non superadas o profesor propora as seguintes medidas:
-Explicacions personalizadas a cada alumno das partes pendentes de recuperar.

-Repetir as actividades realizadas durante o curso.

-Novas actividades.

Os alumnos realizaran unha proba de recuperacion antes da avaliacion final de cada unha das unidades didacticas non superadas, estas probas
puntuaranse de 1 a 10. Para conseguir recuperar cada unha das unidades didacticas pendentes seré necesario ter un minimo de 5 puntos. Para
calcular a nota final do moédulo a nota das partes recuperadas sera un 5 ainda que a nota da proba fose superior.

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

Nos casos de perda do dereito a avaliacion continua, terase que superar unha proba tedrica e outra practica en relacion cos contidos minimos do
modulo, a fin de poder comprobar a consecucion dos resultados de aprendizaxe do curriculo, a duracién desta proba sera de 4 horas.

-Proba tedrica. Consistira nunha proba escrita integrada por un cuestionario con preguntas sobre 0s contidos tedricos das unidades didacticas.
Representara o 50% da cualificacion final (5 puntos).

-Proba practica. Consistira na resolucion de casos practicos similares ds realizados en clases durante o curso. Representara o 50% da cualificacion
final (5 puntos).
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Os elementos de seguimento da programacion son:

- O grao de adecuacién dos resultados de aprendizaxe do curriculo.

- A validez da distribucién e secuenciacién dos contidos 6 longo do curso.
- Aidoneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.

- A adecuacion dos criterios de avaliacion.

Anotaranse as disconformidades detectadas co programado, para realizar os axustes necesarios.

O procedemento para a avaliacién da propia practica docente sera a seguinte:

- Avaliacion a través de cuestionarios andnimos, por parte do alumnado da practica docente na aula do profesor, do material didactido empregado,
da dindmica do grupo, dos recursos dispofiibles na aula e a sta utilizacién.

- A expresién, por parte do alumno, das propostas de mellora que consideren adecuadas.

No curso seguinte a programacion reflectira as correccions feitas froito da analise das enquisas anteriores.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

- Andlise da informacién, proporcionada pola orientadora do centro e o/a titor/a do grupo, das circunstancias persoais de cada alumno (formacién
previa, intereses, motivacions, recursos dispofiibles, etc.)

- Observacién do traballo do alumno na aula co obxectivo de detectar as posibles dificultades que se lles presenten.

- Preguntas 6 alumno durante as explicaciéns para saber se esta comprendendo o que se di.

- Realizacién de probas escritas.

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

As medidas de reforzo educativo seran sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e coa orientadora. Seran personalizadas para
as necesidades detectadas nun determinado alumno, e incluiran:

- Eliminacion ou reelaboracién das actividades de ensino-aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumno.

- Proposta de repetir, baixo supervision directa do profesor, as actividades que presenten mais dificultade.

- Desefiar exercicios personalizados que lle permitar acadar, ainda que sexa en grao minimo, os obxectivos de cada unidade.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Durante todo o curso, o0 alumnado do mddulo incorpora no seu traballo actitudes e comportamentos de acordo cos siguientes aspectos:

-Comportamento durante o desenvolvemento das clases: respecto os compafieiros, profesor e o material.
-Orde e pulcritude nos traballos realizados.
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-Fomentar o traballo en equipo.

-Asistencia e puntualidade.

-Respecto a igualdade e non discriminacion de sexos

-Educacién medioambiental. Farase fincapé na importancia de aforro de papel e de cumplir coas normas de reciclaxe.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visitas a:

- Dependencias da Seguridade Social.

- Autoridade portuaria de Vigo e Zona Franca.

- Centro de Tratamento Automatizado de Correos de Santiago de Compostela.
- Parlamento de Galicia.

Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa.
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