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1. Identificación da programación

Código
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profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Xestión administrativa Ciclos
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CMADG01Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario
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anuais
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Sesións
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Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0442 Operacións administrativas de recursos humanos 72020/2021 147123

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo ANTÍA PARGA GÓMEZ

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

O concello de Ponteceso caracterízase por ter unha economía moi diversificada, ligada o sector pesqueiro, á agricultura, á gandeiría, o turismo e á

industria. Esta última baseada sobre todo en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especialización, que  demandan

profesionais de grao medio capaces de levar a cabo con autonomía tarefas administrativas no ámbito laboral, contable, comercial, financiero e

fiscal así como de atención ao cliente.

Por todo isto é interesante a oferta do ciclo formativo de grao medio que permite formar auxiliares administrativos competentes no desenrolo de

tarefas administrativas e de xestión.
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3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

U.D. Título Descrición Duración (sesións) Peso (%)

1 SELECCIÓN DE
RECURSOS
HUMANOS

20 20

2 FORMACIÓN E
PROMOCIÓN DOS
RECURSOS
HUMANOS

15 20

3 CONTRATOS
LABORAIS

45 20

4 O SALARIO 47 20

5 CONTROL E
XESTIÓN DE
RECURSOS
HUMANOS

20 20
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4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 SELECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Realiza a tramitación administrativa dos procesos de captación e selección do persoal, e describe a documentación asociada. SI

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación

CA1.1 Describíronse os aspectos principais da organización das relacións laborais.

CA1.2 Relacionáronse as funcións e as tarefas do departamento de recursos humanos, así como as principais políticas de xestión do capital humano das organizacións.

CA1.3 Identificáronse as técnicas habituais de captación e selección.

CA1.4 Caracterizáronse os labores de apoio na execución de probas e entrevistas nun proceso de selección, utilizado as canles convencionais ou telemáticas.

CA1.5 Identificáronse os recursos, os tempos e os prazos necesarios para realizar un proceso de selección de persoal.

CA1.6 Compilouse a información das accións formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informáticos de cada participante, e elaboráronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantívose actualizada na base de datos creada para este fin a información sobre formación, desenvolvemento, compensación e beneficios, así como a de interese xeral para o
persoal.

CA1.8 Compilouse a información necesaria para facilitar a adaptación do persoal ao novo emprego.

CA1.9 Realizáronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboráronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestión do persoal.

CA1.10 Aplicáronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestión eficaz.

4.1.e) Contidos

Contidos

 Fontes da normativa laboral.

 Funcións do departamento de recursos humanos.

 Políticas de xestión de captación do capital humano na empresa.

 Fontes externas e internas de recrutamento.

 Métodos de selección de persoal: probas de selección, entrevista, dinámica de grupos e centros de avaliación.

 Adaptación ao novo emprego.

 Subvencións. Fontes de subvencións.

 Políticas de xestión de persoal.
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 FORMACIÓN E PROMOCIÓN DOS RECURSOS HUMANOS 15

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Realiza a tramitación administrativa dos procesos de formación, desenvolvemento, compensación e beneficios do persoal, e recoñeceuse a documentación
xerada. SI

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación

CA2.1 Describíronse as características dos plans de formación continua, así como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentación necesaria para unha actividade de formación (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 Identificáronse as entidades de formación máis próximas ou importantes, preferentemente por medios telemáticos, para propor ofertas de formación nun caso empresarial dado, e
contactouse con elas.

CA2.4 Clasificáronse as principais fontes de subvención da formación en función da súa contía e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizáronse listaxes de actividades de formación e reciclaxe en función de programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a información das accións formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informáticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a información sobre formación, desenvolvemento, compensación e beneficios, así como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicación internas.

CA2.8 Actualizáronse as bases de datos de xestión de persoal.

CA2.9 Realizáronse consultas básicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboráronse listaxes e informes.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de protección de datos relativa á seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade á información.

4.2.e) Contidos

Contidos

 Políticas e procedementos administrativos relacionados coa motivación e coa formación.

 Principais técnicas de formación empresarial.

 Entidades de formación.

 Control das compensacións, os incentivos e os beneficios do persoal.
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4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 CONTRATOS LABORAIS 45

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Confecciona a documentación relativa ao proceso de contratación, variacións da situación laboral e finalización de contrato, conforme a normativa laboral. SI

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación

CA3.1 Definíronse os aspectos máis salientables das condicións laborais establecidas na Constitución, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 Recoñecéronse as fases do proceso de contratación e os tipos de contratos laborais máis habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 Formalizáronse os contratos laborais.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a páxina web dos organismos públicos correspondentes.

CA3.5 Definíronse os procesos de afiliación e alta na Seguridade Social.

CA3.6 Obtivéronse as táboas, os baremos e as referencias sobre as condicións laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotización á Seguridade Social, e retencións do IRPF.

CA3.7 Aplicáronse as normas de cotización á Seguridade Social referentes a condicións laborais, prazos de pagamento e fórmulas de aprazamento.

CA3.8 Identificáronse as causas e os procedementos de modificación, suspensión e extinción do contrato de traballo conforme a normativa, e identificáronse os elementos básicos da
liquidación.

CA3.9 Rexistrouse a información xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA3.10 Seguíronse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestión e na conservación da información.

4.3.e) Contidos

Contidos

 Forma do contrato.

 Modalidades de contratación.

 Xornada de traballo e calendario laboral.

 Proceso e procedemento de contratación laboral. Rexistro.

 Afiliación e alta na Seguridade Social.

 Documentación e formalización do contrato de traballo.

 Suspensión e extinción do contrato de traballo.

 Liquidación.
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4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 O SALARIO 47

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA4 - Elabora a documentación correspondente ao pagamento de retribucións do persoal, de cotización á Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a
normativa. SI

4.4.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación

CA4.1 Identificáronse os conceptos de retribución e cotización do traballador e diferenciáronse os tipos de retribución máis comúns.

CA4.2 Distinguíronse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3 Identificouse a estrutura básica do salario e os tipos de percepcións salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotización en función das percepcións salariais e das situacións que máis comunmente as modifican.

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubríronse os documentos de cotización.

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas á Seguridade Social e para retencións, así como as fórmulas de aprazamento, segundo os casos.

CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotización e listaxes de control.

CA4.8 Creáronse os ficheiros de remisión electrónica, tanto para entidades financeiras como para a Administración.

CA4.9 Valoráronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentación de documentación e pagamento.

CA4.10 Realizáronse periodicamente copias de seguridade informáticas para garantir a conservación dos datos na súa integridade.

4.4.e) Contidos

Contidos

 Réximes do sistema da Seguridade Social.

 Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

 Confección do recibo de salarios.

 Cotizacións á Seguridade Social.

 Tipos e bases de cotización.
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4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 CONTROL E XESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA5 - Elabora a documentación relativa ás incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. SI

RA6 - Aplica procedementos de calidade, prevención de riscos laborais e protección ambiental nas operacións administrativas de recursos humanos, e recoñece a
súa incidencia nun sistema integrado de xestión administrativa. SI

4.5.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación

CA5.1 Determináronse os aspectos básicos das relacións laborais no relativo ás súas comunicacións internas.

CA5.2 Elaboráronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacións e similares.

CA5.3 Realizáronse cálculos e estatísticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de cálculo e formatos de gráficos.

CA5.4 Elaboráronse informes básicos do control de presenza, utilizando aplicacións de procesamento de texto e presentacións.

CA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CA5.6 Realizáronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CA6.1 Diferenciáronse os principios básicos dun modelo de xestión de calidade.

CA6.2 Valorouse a integración dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

CA6.3 Aplicáronse as normas de prevención de riscos laborais no sector.

CA6.4 Aplicáronse os procesos para reducir o impacto ambiental da súa actividade.

CA6.5 Aplicáronse na elaboración e na conservación da documentación as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.5.e) Contidos

Contidos

 Control horario.

 Absentismo.

 Xestión de situacións especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

 Prevención de riscos laborais: saúde, dano e risco.

 Fundamentos e principios básicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

 Normativa de protección de datos de carácter persoal e confidencialidade.
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MÍNIMOS EXIXIBLES:

Os indicados no subapartado 4.c) Axustar avaliación do apartado 4. Deseño de unidades didácticas.

CRITERIOS DE CUALIFICACIÓN:

Ao longo de todo o módulo levarase a cabo un proceso de avaliación continua e integral do alumnado que proporcionará información sobre a

marcha da aprendizaxe, este seguimento farase diariamente tanto de xeito individualizado como nas relacións interpersoais e traballo en grupo

segundo os criterios de avaliación contidos nas distintas unidades didácticas, tendo en conta os seguintes criterios:

- As cualificacións do alumnado levaranse a cabo unha vez cada trimestre e nas datas que estableza xefatura de estudos.

- A cualificación da avaliación será un valor numérico sen decimáis entre 1 e 10,

- Para aprobar, o alumnado ten que obter unha cualificación igual ou superior a 5 en cada una das avaliacións.

- A nota do alumno en cada unha das avaliacións que legalmente están establecidas obterase da seguinte maneira:

A) 20% corresponde a tarefas realizadas na clase, tales coma exercicios, supostos prácticos, busca de información e demáis actividades que se

poidan plantexar na aula.  As actividades  propostas serán obrigatorias. Para acadar a avaliación positiva neste apartado, será imprescindible

presentar as actividades e traballos escritos no plazo e na forma solicitada pola profesora.

B) 80% corresponde á proba escrita ou exame de avaliación, que poderá consistir nunha ou varias probas teóricas e/ou prácticas sobre os contidos

impartidos na correspondente avaliación. No caso de exame tipo test, por cada dúas respostas incorrectas restarase unha das correctas.  No caso

de realizarse varias probas nunha mesma avaliación, será a media aritmética das notas obtidas a que nos dará a cualificación final neste apartado,

facendose media a partir de 4. No caso de ter unha cualificación final inferior a 5 nas probas realizadas, isto suporá o suspenso na avaliación.

Nestes dous apartados A e B, será necesario acadar como mínimo o 50% da valoración máxima de cada un para superar a avaliación.

- A suma de A + B será a nota de avaliación. Como non pode haber decimáis, o redondeo, en caso de habelos, será da seguinte forma: Decimal

inferior a 5, desprezarase. Se o decimal é igual ou superior a 5, incrementarase ata o enteiro superior máis próximo. En ningún caso unha nota de

avaliación (xade) inferior a 5 se redondeará ao aprobado (operará o truncamento).

-AVALIACIÓN FINAL DE MÓDULO:A cualificación acadada na avaliación final calcurarase mediante a media aritmética das cualificacións obtidas

na primeira, na segunda e na terceira avaliación. Será requisito indispensable para acadar a avaliación positiva final de módulo, ter unha

calificación igual ou superior ao 5 en cada unha das avaliacións parciais.

Cando algún alumno suspenda alguna avaliación, terá que recuperar os contidos da mesma nunha proba de recuperación segundo se establece

no apartado 6 desta programación.

En ningún caso o feito de aprobar calquera das avaliacións parciais suporá o aprobado das demáis, dado que estas teñen carácter eliminatorio.

Cando se teña coñecemento de que o alumno copiou nun exame, ou ben se dubide da orixinalidade dos traballos deste, ou ben un alumno non

5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación
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poida xustificar ou demostrar que é quen fixo un traballo, suspenderá dita proba e terá que presentarse ó exame final de recuperación.

O/a alumno/a acadará a puntuación mínima esixida para superar o módulo profesional se obtén unha puntuación mínima de cinco en todas e cada

unha das avaliacións.

No suposto de que o/a alumno/a non superara algunha das unidades anteriores a cualificación na terceira avaliación ou na final non poderá ser

superior a catro.

CRITERIOS DE CUALIFICACIÓN EN CASO DE CONFINAMENTO:

- En caso de confinamentos parciais, é dicir, se parte do alumnado (un ou varios alumnos/as) está confinado ou a docente está confinada pero non

de baixa, manteranse os criterios de cualificación arriba indicados.

- En caso de confinamento total (de todo o grupo), manteranse os criterios de cualificación arriba indicados coa variación nas porcentaxes  que se

indica a continuación:

A) 50% corresponde a tarefas realizadas na aula virtual, tales coma exercicios, supostos prácticos, busca de información e demáis actividades que

se poidan plantexar.  As actividades  propostas serán obrigatorias. Para acadar a avaliación positiva neste apartado, será imprescindible presentar

as actividades e traballos escritos no plazo e na forma solicitada pola profesora.

B) 50% corresponde á proba escrita ou exame de avaliación, que poderá consistir nunha ou varias probas teóricas e/ou prácticas sobre os contidos

impartidos na correspondente avaliación e que se desenvolverán a través da aula virtual. No caso de exame tipo test, por cada dúas respostas

incorrectas restarase unha das correctas.  No caso de realizarse varias probas nunha mesma avaliación, será a media aritmética das notas obtidas

a que nos dará a cualificación final neste apartado, facendose media a partir de 4. No caso de ter unha cualificación final inferior a 5 nas probas

realizadas, isto suporá o suspenso na avaliación.

Nestes dous apartados A e B, será necesario acadar como mínimo o 50% da valoración máxima de cada un para superar a avaliación.

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

Os alumnos con algún trimestre suspenso deberán presentarse ao exame final ordinario, no que se avaliarán todos os conceptos estudados

durante cada un dos trimestres pendentes. Para a superación do módulo, a nota neste exame deberá ser de polo menos un 5 sobre 10 (sempre e

cando a suma das notas da proba obxectiva de coñecemento, participación e intervención na clase e así como interese manifesto pola materia e a

actitude e comportamento adecuado  sexa de polo menos un 5 sobre 10).

Para a recuperación das partes non superadas, o docente establecerá medidas individualizadas e marcará un prazo extraordinario para que os

alumnos poidan entregar as actividades antes da avaliación. Utilizarase actividades como lectura de textos que lle axuden o alumno a entender

mellor os conceptos básicos, cuestionarios con preguntas así como exercicios sobre aqueles aspectos nos que presentan dificultades.

Considérase convocatoria ordinaria a proba realizada no mes de marzo-abril para a recuperación daqueles contidos non superados, e

extraordinaria, en xuño, para o total de contidos do módulo. O alumnado, que non superase contidos en convocatoria ordinaria, acudirá con todos

os contidos do curso á convocatoria extraordinaria de xuño.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliación extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliación continua

Procedemento de avaliación do alumnado con perda do dereito á avaliación continua.

Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua nun

determinado módulo será do 10 % respecto da súa duración total. Os alumnos con perda do dereito á avaliación contínua deberán superar un

exame global da materia no mes de xuño cunha calificación mínima dun 5 sobre 10. Este exame final constará dunha serie de preguntas tipo test,

exercicios prácticos e preguntas de desenrolo relacionadas cas unidades didácticas que forman parte do módulo. A nota de dita proba redondeada

ao enteiro máis próximo será a nota final do módulo.

7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia
práctica docente

Ao final de cada trimestre os alumnos farán unha enquisa anónima na que poderán emitir valoracións numéricas entre 1 e 10. Os datos obtidos

serán tidos en conta na seguinte programación, axudando a axustar actividades, duración das unidades e procedementos co fin de poder ir

modificando aqueles aspectos da práctica docente que hai que adaptar tendo en conta as características do alumnado así como do contexto

escolar e cultural do centro.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

A avaliación inicial realizarase na primeira semana do curso. Nela plantexaranse aos alumnos unha serie de preguntas para contestar de forma

oral na clase así como levar a cabo casos prácticos (por exemplo facer unha entrevista de traballo, como buscar en internet anuncios de ofertas de

emprego, etc) sobre conceptos moi básicos relativos a cada unidade do currículo. Unha vez rematada a avaliación inicial, o profesor verificará os

resultados para comprobar de primeira man o nivel de coñecementos do alumnado.

Ademais levarase a cabo unha sesión específica de valoración dos alumnos o final do primeiro mes de clases onde poder confrontar as

observacións realizadas coas realizadas por outros profesores e coa información do titor.

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

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido á falta de base, dificultades de comprensión, etc., propóñense

as seguintes medidas de reforzo :

. Atención personalizada na aula.

. Reforzarase a explicación dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten co seguimento por parte do profesor.

. Realización de actividades de ampliación para aqueles alumnos que superan con facilidade as actividades de ensino-aprendizaxe programadas.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

A educación en valores cívicos e profesionais esta presente en todas as unidades didácticas que forman o módulo coa finalidade de formar

cidadáns e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democrática.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En coordinación co resto dos profesores do departamento realizaranse visitas a empresas e organismos.

Este curso académico está programado a visita a Estrella Galicia, o Parlamento de Galicia e a Coca-Cola.

10.Outros apartados

10.1) ADAPTACIÓN DA PROGRAMACIÓN DIDÁCTICA Á DOCENCIA NON PRESENCIA L POR SITUACIÓN COVID

Seguindo a normativa establecida ao efecto pola Consellería de Educación e recomendacións posteriores, procédese a fixar as pautas de

desenvolvemento das clases en caso de confinamento total ou parcial derivado da situación COVID que estamos a vivir.

MARCO NORMATIVO:

- Instruccións do 30 de xullo 2020, da Dirección Xeral de Educación, Formación Profesional e Innovación Educativa, en relación ás medidas

educativas que se deben adoptar no curso académico 2020/2021, nos centros docentes da Comunidad Autónoma de Galicia nos que se imparten

as ensinanzas da educación infantil, da educación primaria, da educación secundaria obrigatoria e do bacharalato.

-  Instruccións do 31 de agosto 2020: Resolución conxunta das Consellerías de Educación, Universidade e Formación Formación Profesional e de

Sanidade que aproban as instruccións polas que se incorporan a declaración de acutacións coordinadas en materia de saúde pública aprobadas

polo Consello Interterritorial do Sistema Nacional de Salud Pública (D.O.G Nº 174 BIS DO 28-08-2020) e a actualización das recomendacións

sanitarias do Comité Clínico ao Protocolo do 22 de Xullo de Adaptación ao contexto da Covid 19 nos centros de ensino non univeristario de Galicia

para o curso 2020-2021.

- Sucesivas recomendacións e protocolos posteriores.

SITUACIÓNS A CONTEMPLAR E PAUTA DE ACTUACIÓN:

-  CONFINAMENTO PARCIAL (DUN OU VARIOS ALUMNOS OU ALUMNAS DO GRUPO OU DA DOCENTE):

As clases continuarán a través da aula virtual habilitada, programándose as sesións de videoconferencia que se estimen necesarias.

- CONFINAMENTO TOTAL (DE TODO O GRUPO):

A comunicación, temario e tarefas seguirá desenvolvéndose a través da aula virtual, debendo respectarse a carga horaria correspondente ao

módulo. Así mesmo, programarse co alumnado un horario de videoconferencias dentro do horario lectivo de duración non superior a 30 minutos

por sesión.

En ámbolos dous supostos empreganse os seguintes recursos:

- A plataforma de videoconferencia institucional (Webex), que permite a interacción en tempo real e compartir contidos, para a explicación dos
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contidos teórico-prácticos da materia.

- A aula virtual do centro (Plataforma Moodle) para compartir materiais e determinar as tarefas e probas a realizar polo alumnado, garantindo a

adquisición dos contidos mínimos e a avaliación continua.

O feito de non comparecer supón unha ausencia, que quedará reflexada correctamente na plataforma habilitada para o control de presencialidade.

Os criterios de cualificación a aplicar serán os establecidos no apartado 5 da Programación.
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