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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27012036 | Gregorio Fernandez Sarria 2023/2024
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 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 ANGEL LOPEZ MELLE

Outro profesorado

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

O entorno productivo de Sarria e a siia comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente no sector servizos e agrario; e con pouca
especializacion, realizandose todas as funciéns da empresa. demandanse profesionais de grao medio capaces de realizar actividades con
autonomia e de apoio o adminstrativo nos dmbitos propios da tarefa administrativa, asi como a atencién o cliente. Destacan as asesorias e
empresas de mobles

A presente programacion didactica realizase tomando como referencia o contido o Decreto 191/2010 de 28 de outubro, (que desenrola o Real
Decreto 1631/2009), que establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente o titulo de técnico en xestion administrativa.
Polo que respecta ao CONTORNO PROFESIONAL do alumnado do Ciclo medio de xestion administrativa
1-Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administraciéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e
institucions, e prestandolle atencién a clientela e & cidadania.
2-As ocupacions e postos de traballo mais salientables son os seguintes:

-Auxiliar administrativo/a.

-Axudante de oficina.

-Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

-Administrativo/a comercial.

-Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.

-Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

-Recepcionista.

-Empregado/a de atencion a clientela.

-Empregado/a de tesouraria.

-Empregado/a de medios de pagamento

A COMPETENCIA XERAL deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e
fiscal, asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos

de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Os alumnos deberan acadar as seguintes COMPETENCIAS PROFESIONAIS, PERSOAIS, E SOCIAIS:

-Tramitar documentos e comunicaciéns internas ou externas nos circuitos de informacion da empresa.

-Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

-Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.
-Cumprir os obxectivos da producion, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relacions profesionais axeitadas
cos membros do equipo de traballo

-Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producién e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

-Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

Este mddulo impartese no segundo curso
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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

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

1 A area de recursos O departamento de RRHH e as suas funciéns, importancia da comunicacién e motivacion no traballo. Control 14 6
humanos do absentismo laboral. Elaboracion da documentacion interna

2 Reclutamento e Fontes de reclutamento, fases do proceso de seleccion, formacion dos traballadores. Dereito a proteccion de 6 4
seleccion do persoal | datos.

3 Formacién dos Plans de formacion. Formacion de oferta e de demanda. Modalidades de formacion 6 5
traballadores

4 O dereito do traballo | Normativa do dereito laboral. 11 7

5 O contrato de traballo | Aspectos esenciais da normativa do Dereito Laboral relacionada coa contratacién. Desenrolo de contidos 14 8
e as slias tedricos e practicos
modalidades

6 A xornada laboral Normativa legal e a sta utilizacion en relacién a xornada de traballo, periodos de descanso, vacacions. 10 10

Elaborar documentacion relacionada coa unidade

7 O sistema da Modalidades, reximenes especiais, cotizaciéns e prestacions da Seguridade Social en diferentes situacions. 25 15
Seguridade Social. Desemprego. Tramites laborais obrigatorios do empresario e cumprimentacion dos documentos necesarios.
Obrigacions do Andliss do libro de visitas. Obrigacidn de conservar os documentos
empresario na
confratacién

8 O salario, o recibo de | Salario Minimo Interprofesional. IPREM. O salario e as diferentes formas de retibucion. O recibo de salarios e a 33 18
salarios e a stia sua estructura. Procedementos para calcular as bases de cotizacion a S.S. e para calcular a porcentaxe de
cumprimentacion. retencion a conta do IRPF. Elementos que forman o recibo de salarios e cumprimentacion de recibos en
Bases de cotizacion e | diferentes supostos
|RPF

9 Liquidacion e ingreso | Cofiecementos tedricos e practicos dos documentos de cotizacion a Seguridad Social.Sistema RED. 18 15
das cotizacions a Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Rentas sometidas a retenciés. Declaraciones trimestrales e
Seguridade Social e | anuales. Certificados de retenciéns.
das retencions a conta
do IRPF

10 Modificacion, Causas de modificacion, suspension e extincidn do contrato de traballo. Calculo de indemnizacions e 6 10
suspension e extincion| liquidacion na extincién do contrato de traballo
do contrato de traballo

1 Prevencién de riscos | Conceptos basicos de prevencion de riscos, normativa aplicable e principales riscos laborais na oficina 4 2

laborais
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A area de recursos humanos 14

4.1.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 documentacion asociada. NO
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacién das relaciéns laborais.

CA1.1.1 Valorouse a motivacién no traballo

CA1.2 Relacionaronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizaciéns.

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

CAA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias comunicacions internas.

4.1.e) Contidos

Contidos

Politicas de xestién de persoal.
O control de persoal e 0 expediente de persoal

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Orixen da formacion profesional, o seu papel dentro do sistema educativo, a realidade das cualificaciones profesionais, os distintos itinerarios profesionais-formativos, todo elo dende a
perspectiva laboral.
Control horario.

Absentismo.

Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Reclutamento e seleccién do persoal 6
4.2.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. NO
RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 Identificaronse os recursos, os tempos € 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.9 Realizéronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestién do persoal.

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

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Politicas de xestion de persoal.

Politicas de xestién de captacidn do capital humano na empresa.

perspectiva laboral.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.

Normativa de proteccion de datos de caracter persoal e confidencialidade.

Orixen da formacion profesional, o seu papel dentro do sistema educativo, a realidade das cualificaciones profesionais, os distintos itinerarios profesionais-formativos, todo elo dende a
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Formacién dos traballadores 6

4.3.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. NO
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|

xerada.

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

Criterios de avaliacion

CA1.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos 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 formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o
persoal.

CA1.8 Compilouse a informacién necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego.

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

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

CA2.3 Identificaronse as entidades de formacién mais préximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacién nun caso empresarial dado, e
contactouse con elas.

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

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

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

CA2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9 Realizéronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes.

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

4.3.e) Contidos

Contidos

0Subvencions. Fontes de subvencions.

Adaptacion ao novo emprego.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Politicas de procedemento administrativo relacionado coa motivacion

Politicas de procedenmentos administrativos relacionados coa formacion
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Contidos

Principais técnicas de formacion empresarial.
Entidades de formacidn.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 O dereito do traballo 1
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.

4.4.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Evalucién do dereito de traballo

A xurisdiccion laboral
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 O contrato de traballo e as stas modalidades 14
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
RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.2 Recofecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

4.5.¢) 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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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 A xornada laboral 10
4.6.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

— -
CAb.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CAb.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

4.6.e) Contidos

Contidos

Xornada de traballo e calendario laboral.
Control horario.
Absentismo.

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

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 O sistema da Seguridade Social. Obrigaciéns do empresario na contratacion 25
4.7.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.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

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

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da informacion.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

4.7.e) Contidos

Contidos

[Afiliacion e alta na Seguridade Social.
Réximes do sistema da Seguridade Social.
Proteccion da seguridade Social

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

8 O salario, o recibo de salarios e a stia cumprimentacion. Bases de cotizacién e IRPF. 33
4.8.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.
RAS - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

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

CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

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

CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electrdnica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoréronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sta integridade.

CAA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAb5.3 Realizéronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de gréaficos.

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

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

CAb.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

4.8.e) Contidos

Contidos

Liquidacion.
O salario

Garantias do salario

-12 -
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Contidos

Confeccién do recibo de salarios.
Tipos e bases de cotizacion.

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

-13-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Liquidacion e ingreso das cotizacidns a Seguridade Social e das retencions a conta do IRPF 18
4.9.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 NO
normativa.
RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retenciéns, asi como as formulas de aprazamento, segundo os casos.

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

CA4.8 Creéronse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sta integridade.

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

4.9.¢e) Contidos

Contidos

ﬁpos de retencions
Resumen anual e certificados de retencidns
Cotizacions & Seguridade Social.

Rentas sometidas a retencion e ingresos a conta
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Modificacion, suspensién e extincion do contrato de traballo 6
4.10.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

liquidacién.

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da

4.10.e) Contidos

Contidos

Suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
11 Prevencion de riscos laborais 4
4.11.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.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

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

CA6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAG6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.11.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos esixibles necesarios para superar 0 mddulo son:

CA1.1 - Describironse os aspectos principais da organizacién das relacions laborais.

CA1.1.1 - Valorouse a motivacion no traballo

CA1.2 - Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital
humano das organizacion

CA3.9 - Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA5.1 - Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias comunicacions internas.

CA1.3 - Identificaronse as técnicas habituais de captacién e seleccion.

CA1.4 - Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais
ou telematicas.

CA1.5 - Identificaronse os recursos, 0s tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.9 - Realizéronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestidn do
persoal

CA1.10 - Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.
CAb5.6 - Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.
CA3.1 - Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos
convenios colectivos e nos contratos.

CA3.6 - Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion a
Seguridade Social, e retencions do IRPF.

CA3.2 - Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.
CA3.3 - Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.4 - Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CADb.6 - Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CA5.2 - Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.
CAb.3 - Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos

CAb5.4 - Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de procesamento de texto e presentacions.

CAb.6 - Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CA3.9 - Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA4.1 - Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacién do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CAA4.3 - Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e
extraordinarias.

CA4.4 - Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcion das percepcidns salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.
CA4.5 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.
CAA4.7 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.8 - Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 - Valoraronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion de documentacién e pagamento.
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CA4.10 - Realizéronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sua integridade.
CA5.2 - Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.
CAA5.3 - Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de gréficos.
CA5.4 - Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacidons de procesamento de texto e presentacions.
CAA5.5 - Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.
CA5.6 - Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.
CA4.5 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.
CA4.6 - Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de
aprazamento, segundo 0s casos.
CA4.7 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.
CA4.8 - Credronse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.
CA4.9 - Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.
CA4.10 - Realizéronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sua integridade.
CAb.6 - Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.
CA6.1 - Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.
CAB.2 - Valorouse a integracidn dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa
CAB.3 - Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector
CAG6.4 - Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.
CAB.5 - Aplicaronse na elaboracién e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

CRITERIOS DE CUALIFICACION.

Probas parciais e exame final:

- Probas parciais: A liberacion de materia s6 se producira no caso de que a cualificacion do exame sexa igual ou maior a 5 puntos (sobre10)

- O alumnado que supere todas as probas parciais tera 0 mddulo formativo superado e, por tanto, non tera que presentarse ao exame final.

- Exame final: ao alumnado que supere algunha proba parcial, gardaraselle a nota e non tera que repetir esa parte no exame final. No antedito
exame final 0 alumnado tera que facer soamente as partes non superadas ao longo do curso e para superar 0 médulo formativo debera obter unha

cualificacién igual ou maior a 5 puntos (sobre10)

-Todas as probas do curso seran de preguntas curtas, longas e/ou tipo test. Nos exames tipo test, as preguntas erroneas restaran, mentres que
nas preguntas a desenrolar as faltas de sintaxe e ortografia baixaran a nota.

-0 alumnado que non se presente a unha proba parcial tera que recuperala no exame final, salvo casos xustificados de ingreso hospitalario, ou
falecemento de familiares ata o segundo grao.

-No caso de que se pidan traballos obrigatorios, éstes puntuaran o 20% da nota total, valorandose os exames sobre un 80%. Neste caso, para
aprobar o modulo seré necesario ter os traballos presentados cunha nota igual ou superior a 5 sobre 10.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para poder acadar unha cualificacion positiva no médulo sera necesario superar todas as unidades didacticas que o compofien, non obstante
poderase compensar nota sempre e cando a cualificacién sexa maior ou igual a 4 puntos sobre 10.

Aqueles alumnos cualificados negativamente en algunha unidade ou bloque de unidades didacticas poderan optar por unha das seguintes
propostas:

a)Compensar coa nota doutra ou doutras unidades didacticas (tendo en conta que as cualificacions inferiores a 4 non son compensables)
b)Recuperar as unidades didacticas realizando unha proba obxectiva no final de curso, proba na que o alumno debera obter unha calificacién
maior ou igual a 5 puntos sobre 10.

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

0 alumnado que perda o dereito & avaliacion continua por superar mais do 10% de faltas de asistencia ao médulo informaraselle por escrito de
devandita perda asi como dos criterios e procedementos que se lle realizaran para que poida recuperar o0 mddulo e que son 0s que a continuacion
se detallan:

- Realizarase un exame unico de todo o médulo no periodo de recuperacién de exames no mes de marzo
- Este exame supora o 100% da nota, para a sua superacion debera acadar unha nota igual ou superior a 5

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

Valorarase mensualmente dacordo cos procedementos establecidos polo IES

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Teranse en conta os datos expostos polo titor/a, na reunion do equipo docente de avaliacién inicial.

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

Para aqueles alumnos nos que se detecten problemas de aprendizaxe e/ou adaptacion ao método xeral de ensino/aprendizaxe prevista, prevese
realizar actividades especiais adaptadas &s sUas caracteristicas particulares, como as seguintes:

Actividades de distinto grao de dificultade.

Actividades de reforzo.

Traballos personais.

Actividades propostas en colaboracion con outros departamentos didacticos e de orientacion.

Actividades de ampliacién para alumnos que alcancen os obxectivos marcados na unidade de traballo e desexen profundar no tema.

-19-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A razén da presenza dos temas transversales no curriculo ten unha xustificacién importante tanto para o desenvolvemento persoal e integral dos
alumnos, canto para un proxecto de sociedade mais libre e respetuosa cara as persoas e cara a contorno da sociedade humana.

A presenza das actitudes e valores, foi estructurada nos seguintes temas transversales:

Educacién do consumidor.

Educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos.
Educacion para a paz.

Educacién ambiental.

Educacién para a saude.

Educacién sexual.

Educacién moral e civica.

Educacién do consumidor
A educacién do consumidor debe contribuir ao desenvolvemento integral dos alumnos/as, capacitandolles para que saiban discernir, poidan facer
eleccions ben fundadas de bens e servizos e tefian conciencia dos seus dereitos e obrigacions.

Educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos.

Desde o ambito dos ciclos formativos, hase de romper cos estereotipos que vifieron configurando os roles nos traballos administrativos, procurando
non utilizar unha linguaxe sexista, favorecendo e estimulando a participacion equitativa do alumnado nas actividades escolares e extraescolares, e
non facendo discriminacidn sexista en ningun xeito.

Educacién moral e civica

A educacién moral e civica debe axudar a desenvolver unhas formas de pensamento no marco dos dereitos fundamentais de todas as persoas,
para poder analizar criticamente a realidade cotia, e unhas normas socio-morais vigentes, de modo que axuden a idear normas mais xustas e
adecuadas de convivencia, formar habitos que reforcen valores como a xustiza, solidariedade, a cooperacién e o respecto pola convivencia.

O primeiro paso a seguir seria utilizar nas clases unha metodoloxia que posibilite que os alumnos tomen as stas propias decisions e faganse
responsables delas. Para este fin, debemos dotar ao alumno do bagaje de cofiecementos e procedementos que fagan posible a construcién de
criterios morais propios, promovendo actitudes como respecto as leis e as diferentes opinidn, solidaridade e sensibilidade ante os problemas
sociais, respecto das opiniéns, ideas e valores doutras persoas nos ambitos educativo e laboral, e comportamento coherente co respecto
manifestado.

Educacién vial

A educacion vial é unha parcela da educacion dos cidadans que esixe unha formacién educativa para fomentar un comportamento vial adecuado e
un correcto uso das vias publicas.

A educacién vial enmarcada no ciclo formativo, e en particular no médulo que nos ocupa, deberia posibilitar que os alumnos alcanzasen as
capacidades de:

Comprender a importancia que tefien na sociedade actual unhas boas

infraestructuras(estradas e medios de transporte).

Analizar as intervencions das Administraciéns publicas nas regulaciones do trafico (nas cidades e féra delas)/delas:, valorando as stas
consecuencias econdmicas, sociais, politicas e medioambientales.
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Cofiecer e respectar as normas que regulan o trafico.

Educacién para a paz

Educar para a paz sup6n impulsar determinados valores, talles como a xustiza, a cooperacion, a solidariedade, o desenvolvemento da autonomia
persoal, a0 mesmo tempo que se cuestionan aqueles que son anti-éticos a cultura da paz, como son as discriminacions, a intolerancia, a
obediencia cega, a indiferenza e insolidaridad, o conformismo, etcétera.

Educacién ambiental
O sistema educativo pode contribuir a mellorar o contorno humano, reflexionando sobre o importante papel que xoga o medio ambiente na vida
das persoas e no desenvolvemento da sociedade para mellorar un contorno humano cada vez mais degradado.

Educacién para a saude

A saulde non s6 se considera como a ausencia de enfermidade, senon que se entende que unha persoa esta sa cando goza dun estado de
benestar xeral fisico, psiquico e social.

Desde o sistema educativo débense tratar de potenciar estilos de vida saudables para que no futuro diminua a incidencia de enfermidades ligadas
a condutas individuais.

Unha boa educacién para a satde debe pretender que o alumnado desenvolva habitos e costumes sans, que valore cada un dos aspectos basicos
da calidade de vida e rexeite as pautas de comportamento que non conducen & adquisicidén dun benestar fisico e mental.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Participarase nas actividades complementarias e extraescolares que elabore o departamento de Administracion

10.0utros apartados

10.1) Covid

METODOLOXIA E RECURSOS

A aula virtual do Centro utilizaranse para o0 alumnado que parcialmente estea en situacion de corentena cando non exista suspension da
actividade presencial no conxunto da aula. Tamén utilizarase no caso de que o confinamento da aula sexa total.

. O alumnado estara matriculado no curso aberto neste médulo nesa aula virtual, por medio da que recibirén toda a informacion precisa para poder
seguir o curso con normalidade.

No caso de vernos obrigados as clases semipresenciais ou non presenciais realizaremos clases virtuais por medio da plataforma para
videoconferencia Cisco Webex no horario habitual presencial ou naquel que, de darse o caso, estableza o noso Instituto. Para poder realizar
axeitadamente as clases por video conferencia, asi como as probas, exames, traballos,... que se realicen por medio deste sistema, é
imprescindible que o alumnado se atope conectado por audio e video en todo momento para garantir a seguridade, a confidencialidade, a atencién
€, en suma, a utilidade practica das clases en directo por medio de video conferencias.

CRITERIOS DE AVALIACION E CUALIFICACION

Os criterios de avaliacion e de cualificacidn non van variar ainda que pasemos a clases semipresenciais (nas que se trataria de facer todas as
probas de xeito presencial) ou a clases non presenciais. Neste Ultimo caso, s6 se modificarian alguns aspectos na realizacion das probas:

- Cuestionario de actividades a resolver na aula virtual.

- Resolucidn de exercicios practicos sobre o recollido no temario con entregas na aula virtual.

-Realizacion de probas escritas on line ou presencial , cada unha delas cun tempo maximo de 90 minutos.
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