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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
27012036 Gregorio Ferndndez Sarria 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0652 Xestion de recursos humanos 2023/2024 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

JOSE RAMON FREIRE CAMPO

Outro profesorado

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

A contorna produtiva da comarca de Sarria esta baseada en pequenas e medianas firmas, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacion, que realizan todas as funcidns propias dunha empresa,
polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os seus ambitos funcionais. E neste senso no que esta programacion adectiase a estas necesidades da contorna
produtiva e permite formar administrativos con amplos cofiecementos no desenvolvemento da funcién de xestion de recursos humanos. Funcién que abrangue aspectos como:

¢, Control da normativa legal que regula os procesos de contratacion e retribucion do persoal e modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

¢, Xestion dos procesos de contratacion e retribucién do persoal.

¢, Coordinacion dos fluxos de informacion que se xeran na empresa en materia de xestion de persoal e das relacions laborais.

¢, Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién dos procesos de contratacion e retribucion do persoal e modificacién, suspensién e extincidn do contrato de traballo dunha organizacién de
calquera sector produtivo, necesarios para unha adecuada xestion dos recursos humanos.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os seguintes OBXECTIVOS XERAIS do ciclo formativo:

k) Preparar a documentacion e as actuacions que se deben desenvolver, interpretando a politica da empresa, para aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccién, na contratacion, na formacién e no
desenvolvemento dos recursos humanos.

o) Analizar e utilizar as oportunidades e os recursos de aprendizaxe relacionados coa evolucién cientifica, tecnoldxica e organizativa do sector, e as tecnoloxias da informacién e da comunicacién, para manter o
espirito de actualizacién e adaptarse a novas situacions laborais e persoais.

r) Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacion en contextos de traballo en grupo, para facilitar a organizacién e a coordinacion de equipos de traballo.

u) Identificar e propor as accions profesionais necesarias, para dar resposta & accesibilidade e o desefio universais.

Por outra banda, este médulo tamén contribue a alcanzar as seguintes COMPETENCIAS asociadas ao titulo de técnico superior en Administracién e Finanzas:

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccion, na contratacion, na formacion e no desenvolvemento dos recursos humanos, axustdndose & normativa e a politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestién administrativa de persoal da empresa, axustandose a normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.

o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu desenvolvemento, mantendo relaciéns fluidas, asumindo o liderado e achegando soluciéns aos conflitos grupais que se
presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a sta responsabilidade utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitindo a informacion ou cofiecementos adecuados e respectando a
autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do seu traballo.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e desefio universais nas actividades profesionais incluidas nos procesos de producidn ou prestacién de servizos.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo versaran sobre:
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¢, Interpretacion da normativa laboral.
¢, Xestion e formalizacién da documentacién que se xera no proceso de contratacion.

¢, Confeccién da documentacion necesaria para a modificacion, a suspensién e a extincion do contrato de traballo.
¢, Confeccién das néminas calculando os conceptos retributivos.

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 contratacién laboral A relacion laboral, dereitos e obligacidns de traballador e empresario, o contrato de traballo e documentacion relacionada. 10 8
. » Contratos indefinidos, temporais e a tempo parcial. Integracion dos traballadores con discapacidade. O traballo a distancia. A
2 Modalidades de contratacion laboral politica laboral do Goberno. 15 12
L ” Modificacion das condiciéns inicialmente pactadas no contrato, limites establecidos ao efecto no Estatuto dos Traballadores.
3 l(\’/lé)?rgf:ﬁéon @ suspension do contrato Supostos de movilidade funcional, xeogafica e de modificicacion sustancial das condicidns de traballo. Causas que poden dar 13 10
lugar & suspension do contrato de traballo.
o Causas polas que se pode producir a extincidn da relacién laboral, os seus efectos xuridicos, célculos e documentacién
4 Extincion do contrato de traballo asociados a mesma. 15 12
. . A Seguridade Social e a sta estrutura. Célculo das principais prestacions. Reximenes. Documentos de afiliacion, alta, baixa e
5 A Seguridade Social variacion de datos dos traballadores. 10 8
6 O salario e a némina O salario e as suas modalidades de percepcion. A funcién do SMI e do IPREM. Garantias. O recibo de salarios. A ndémina. 15 12
- - Noéminas de diferente tipoloxia e casuistica. Nominas mensuais e diarias, Bases e topes de cotizacion nos contratos a tempo
! Casos practicos de nominas parcial. Os conceptos retributivos no correspondente convenio colectivo e a sua inclusion no recibo de salarios. 20 16
8 Tramites de retencion e cotizacion Os tipos de retencion do IRPF sobre os rendementos do traballo e documentos. Cotizacién da empresa a Seguridade Social. 13 10
S . Acceso a NOMINASOL e utilidades da aplicacion (creacion dunha empresa, do convenio e categorias profesionais, calculo de
9 Aplicacion informética: NOMINASOL néminas e trdmite dops boletins de cotizacion)., 15 12
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A contratacion laboral 10
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacién.

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

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

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

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

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccién, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacién.

CA2.6 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

4.1.e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacidn do proceso de contratacién.

Dereito do traballo: estatuto dos traballadores, convenios colectivos e contrato de traballo
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Contidos
Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.
Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Modalidades de contratacion laboral 15
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Tipos de contratos de traballo
Documentos relativos &s modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvencions e axudas & contratacion.
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N.° Titulo da UD Duracién
3 Modificacion e suspension do contrato de traballo 13
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA2.1.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion e a suspension do contrato de traballo

CA2.2 Efectudronse os célculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacidn, suspension e extincién do contrato de traballo.

CA2.2.1 Efectuaronse os célculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion e suspension do contrato de traballo

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

CA2.3.1 Identificouse e cubriuse a documentacidn que se xera nos procesos modificacion e suspensién do contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CA2.4.1 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion e suspension do contrato de traballo.

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

CA2.5.1 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacién e a suspension do contrato laboral.
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4.3.e) Contidos
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Contidos

Modificacion das condicidns do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Xestion da documentacion nos organismos publicos.
Xestion da documentacion nos organismos publicos en caso de modificacion ou suspension do contrato de traballo.
Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

Rexistro e arquivo da informacion e da documentacion relativa & modificacion e suspension

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

4 Extincion do contrato de traballo

15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacion aparellada.

NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspensién e a extincién do contrato de traballo.

CA2.1.2 Seleccionouse a normativa que regula a extincion do contrato de traballo.

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

CA2.2.2 Efectudronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados da situacidn da extincion do contrato de traballo.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

thCIB

Criterios de avaliacion

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

CA2.3.2 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos procesos de extincion do contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacién, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CA2.4.2 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de extincion de contrato de traballo.

CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacién, a suspension ou a extincién do contrato laboral.

CA2.5.2 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola extincion do contrato laboral.

4.4.¢e) Contidos

RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

Contidos
Extincion do contrato de traballo.
Xestién da documentacion nos organismos publicos.
Xestion da documentacion nos organismos publicos en caso de extincion do contrato de traballo.
Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.
Rexistro e arquivo da informacion e da documentacion relativa & extincion do contrato de traballo.
4.5.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 A Seguridade Social 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO
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4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

CA3.7 Recofecéronse sistemas complementarios de prevision social.

4.5.e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espafa e outros organismos de previsién social: finalidade e campo de aplicacion.
Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Arquivo da informacién e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.
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N.° Titulo da UD Duracién
6 O salario e a némina 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA4 4 Identificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion.

CA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos refributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.5.1 Elaboraronse ndminas sinxelas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

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

4.6.e) Contidos

Contidos

Regulacion legal da retribucion.
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Contidos

Salario: clases.
Célculo e confeccion de néminas.
Célculo e confeccion de ndminas sinxelas

Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.

Arquivo da informacion e a documentacion.

Comunicacidn cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.

4.7.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

7 Casos practicos de néminas

20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

NO

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

Criterios de avaliacion

CA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.5.2 Elaboraronse néminas en casos especiais calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.
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RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa.

Contidos
Célculo e confeccién de néminas.
Calculo e confeccion de néminas casos especiais
Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.
Comunicacion cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.
Arquivo da informacién e a documentacion.
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Tramites de retencion e cotizacion 13
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
NO

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

Criterios de avaliacion

CA3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable xerada na tramitacion documental coa Seguridade Social.

CA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

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

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

-12-
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Criterios de avaliacion

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

4.8.e) Contidos

Contidos
OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
Documentos de cotizacion & Seguridade Social.
Declaracidn-liquidacion de retencions a conta do IRPF.
Arquivo da informacién e a documentacion.
Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
9 Aplicacion informatica: NOMINASOL 15
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO
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4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.8 Empregaronse programas informéticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa Seguridade Social.

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

4.9.e) Contidos

Contidos

QOUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién permite valorar en qué medida se acadaron os resultados da aprendizaxe propostos, €, en consecuencia, medir en qué grao se adquiriron as competencias.

A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo. Por este motivo, cumprira a asistencia do alumnado &s actividades programadas.

O numero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacién continua sera do 10 % respecto da sta duracion total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito & avaliacién continua, o profesorado
valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

O alumno/a debe acadar uns minimos para ter un rendemento normal, indicador que adaptarase as circunstancias persoais e sociais de cada un
dos alumnos. Os minimos esixibles correspondentes a cada unidade son os seguintes:

Ud. 1: todos agas CA1.7, CA1.10 e CA2.6.

Ud. 2: todos.

Ud. 3 todos agas CA2.3.1 e CA2.4.1.

Ud. 4: todos agas CA2.3.2.

Ud. 5: todos agas CA3.7.
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Ud. 6: todos agas CA4.10.
Ud. 7: todos.
Ud. 8: todos agas CA4.10.
Ud. 9: todos.

En todo caso, a cualificacién de cada resultado de aprendizaxe vird dada polas puntuacions obtidas utilizando para elo os instrumentos de avaliacién correspondentes que se sinalan en cada criterio de avaliacion.
Considerarase que o alumno superou 0 resultado se obtén unha puntuacién minima total de 5 sobre 10 puntos. O profesor pode decidir agrupar varios resultados de aprendizaxe para avalialos.

O alumno superara 0 mddulo sempre e cando alcance o minimo esixible en todos e cada un dos resultados de aprendizaxe.
A cualificacion obtida serd a resultante de aplicar o baremo anterior a cada nota parcial do alumno.

A cualificacion sera numérica, entre un e dez, sen decimais. En todos os casos, nas actas de avaliacion parciais ou na final, a puntuacion redondearase por exceso ou defecto. Consideraranse positivas as
puntuaciéns iguais ou superiores a cinco puntos. Os alumnos que non acaden unha nota media de cinco puntos tras a segunda avaliacidn estaran obrigados a realizar unha proba final das partes non superadas.

A cualificacion final do médulo calcularase dandolle un peso similar &s duas avaliacions do curso. En calquera caso, a cualificacion final quedara configurada como segue:
- Probas: 60% do total.

- Tarefas e traballos presentados coa debida puntualidade: 30% do total.

- Aproveitamento das clases: 10% do total.

0S CRITERIOS DE AVALIACION SERAN 0S MESMOS TANTO NO ENSINO PRESENCIAL COMO NO ENSINO NON PRESENCIAL OU SEMIPRESENCIAL.

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

Para superar o modulo poderanse recuperar as probas obxectivas:

a) ben de xeito parcial, nas probas de recuperacion de cada unha das mesmas a celebrar logo da 12 avalicion e asi mesmo antes da 22 avaliacion previa a FCT

b) ben de xeito global, logo da 22 avaliacién previa a FCT, e durante o periodo de recuperacion antes da avaliacion final de médulos, na proba obxectiva final para o alumnado que non poida acceder a FCT por ter o
modulo non superado.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

A avaliacién continua do alumnado require a asistencia regular as clases. Un total de faltas de asistencia non xustificadas superior ao 10% do total do horario do médulo (13 sesiéns de 50 minutos cada unha; 126
sesions en total) podera supor a perda do dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica, perdendo asimesmo as cualificaciéns parciais das unidades didacticas as que o/a alumno/a
se houbese presentado.

Este alumnado sera avaliado mediante unha proba extraordinaria (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacién do modulo que tera lugar antes da avaliacion final de ciclos, o que supora non poder facer o
modulo da FCT no periodo ordinario.

Para estes alumnos/as a nota final formarase Unicamente coa nota desta proba final obxectiva sendo superada coa obtencidn de 5 puntos ou mais en cada un dos resultados de aprendizaxe do médulo, quedando de
este xeito superado o modulo profesional.

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

Comprende a avaliacion da propia programacion, que é susceptible de adaptacidns sempre que as circunstancias o requiran. Implica por parte do profesor un proceso de reflexion para valorar, en funcion dos logros
acadados, a idoneidade da sta programacion e o seu sistema de ensinanza, co fin de introducir medidas de mellora no proceso.

Cando finalice cada unidade didactica o profesor, se procede, recollera nun arquivo as modificacidns ou observaciéns da adecuacion entre o planificado e o realmente levado a cabo.
Trimestralmente analizarase o desenvolvemento da programacion en relacion aos resultados obtidos polos alumnos.

Ao finalizar o mes de xufio farase unha memoria final do desenvolvemento da programacion, na que consten as posibles modificacidns para o seguinte curso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Nas primeiras semanas do curso farase un seguimento dos alumnos, tomando as anotacions correspondentes sobre 0 seu nivel académico previo.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

No caso de que algun alumno/a presente dificultades de aprendizaxe ou fosen precisas medidas especificas para lograr a superacién do médulo, estas se tomarén tan pronto sexan detectadas en colaboracion co
departamento de orientacién e contemplando a medida de flexibilizacion prevista na Orde de 12 de xullo de 2011 pola que se establece o desenvolvemeto, a avaliacion e a acreditacién académica das ensinanzas da
formacién profesional inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade
democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Neste curso académico levaranse a cabo as actividades decididas polo Departamento de Administracion e as correspondentes & Aula de Emprendemento do Centro.

10.0utros apartados

10.1) Bibliografia

Tomarase como base o libro de texto "Gestion de Recursos Humanos" (Macmillan, 2022 , 978-84-19062-08-6) e, complementariamente, os dous seguintes:
- "Cémo confeccionar néminas y seguros sociales 2023" (Miguel Angel Ferrer Lopez, DEUSTO - 9788423435517).
- Estatuto dos Traballadores.

10.2) Recursos didacticos

- PC (un por cada alumno).
- Procesador de texto.

- Folla de célculo.

- Aula virtual.
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- Candn.
- Plataforma Cisco Webex (para videconferencias, en caso de clases a distancia).

10.3) Metodoloxia de traballo para o ensino a distancia

A metodoloxia de traballo que se seguird no caso de ter que pasar do ensino presencial ao ensino non presencial ou semipresencial seré a seguinte:

1) Os alumnos deberan cumplir o mesmo horario do ensino presencial ou aquel que, de darse o caso, estableza o centro. Para iso deberan estar conectados & aula virtual, por medio da que recibiran toda a
informacion precisa para poder seguir o curso con normalidade.

2) Tanto por videoconferencia como co emprego de mensaxes escritas na aula virtual, o profesor seguira co desenvolvemento normal do mddulo.

3) O profesor podera convocar videoconferencias con 24 horas de antelacién, que teran lugar dentro do horario do mddulo.

4) As actividades seguiranse entregando a través da aula virtual nos apartados habilitados para iso polo titor. Como alternativa, en caso de non poder facelo a través da aula virtual, enviaranse por correo electrénico.
5) O profesor resérvase a opcion de celebrar probas por medio da aula virtual. Nese caso, se procede, modificaranse os aspectos estritamente necesarios para a sua realizacion.

6) En caso de clases semipresenciais trataranse de facer todas as probas de xeito presencial.

—_ = = =
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