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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
27015773 Muralla Romana Lugo 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
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 0 105 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

EUSEBIO ANTONIO FRAGA CASTRO,MARIA SOLLA GULLON,PABLO SOMOZA GARCIA,SONIA BARRERO BOUZA (Subst.)

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona a documentacién que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa.

RAZ2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes @ modificacién, a suspensién e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada.

RAS3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

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

2.1.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

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

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 as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

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

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

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAZ2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

CAZ2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacién, suspensién ou extincion de contrato de traballo.

CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspensién ou a extinciéon do contrato laboral.

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 cotizacién e a determinacion de achegas a 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 variacion de datos.

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

CAZ3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

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

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

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

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

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

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.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona a documentacién que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa.
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes @ modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacion aparellada.

RAS3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

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

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

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 as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

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

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

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

CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

CAZ2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

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

CAZ2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econdmicas da Seguridade Social.

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

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

-4-
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 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 declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

CA4.9 Confeccionouse a declaracién-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

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

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

1. MiNIMOS ESIXIBLES

Os minimos esixibles para acadar unha avaliacién positiva son os seguintes::

- Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

- |dentificaronse as fases do proceso de contratacion.

- Interpretaronse as funcidns dos organismos publicos que intervefien no pro-ceso de contratacion.

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

- PropUxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.
- Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacién coa contratacion laboral.

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

- Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coaspersoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

- Comprobouse a inexistencia de erros

- Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincidn do contrato de traballo.
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- Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o re-xistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

- Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincidn do contrato de traballo.

- Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

- [dentificouse e cubriuse a documentacién que se xera nos proceso de modifi-cacion, suspension e extincion do contrato de traballo

- Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.
- Comunicéronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios produci-dos pola modificacion, a suspension ou a extincién do contrato laboral.

- Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccidn, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable no proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de
traballo.

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

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

- Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

- Elaborouse a documentacién para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

- Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coaspersoas e 0s organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e va-riacion de datos.

- Previronse as actuacions e os procedementos dos drganos inspectores e fisca-lizadores en materia de seguridade social.

- Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable

xerada na tramitacion documental coa Seguridade Social.

- Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

- Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outrosindices, e a sta funcion na regulacién salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

- |dentificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en fun-cién do posto.

- |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion.

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

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

- Identificaronse os modelos de formularios € os prazos establecidos de declaracién-liquidacién das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

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

- Recofiecéronse as vias de comunicacidn convencionais e telematicas, coaspersoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingresode declaracion-liquidacion.
- Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccidn, o re-xistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada no procesode retribucion.

2. CRITERIOS DE CUALIFICACION

Para superar a proba, os aspirantes teran que superar unha proba dividida en duas partes:
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a) Primeira parte da proba:
- Tera caréacter eliminatorio.
- Avaliarase numericamente de cero a dez puntos.
-Para que a persoa candidata supere esta primeira proba debera obter unha puntuacion igual o superior a cinco puntos.

b) Segunda parte da proba:
- A persoa aspirante que supere a primeira parte da proba realizara a segunda parte.
- Avaliaranse numericamente de cero a dez puntos.
-Para a sta superacion a persoa candidata debera obter unha puntuacion igual o superior a cinco puntos.

A nota final calcularase facendo a media dos dous exames anteriores superados, e collerase a parte enteira. As persoas que non aproben a primeira parte seran cualificadas cun cero na segunda parte.

No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de catro puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

PROBA TEORICA

A proba tedrica basearase nunha serie de preguntas relacionadas cos contidos da programacién. As preguntas poderan ser de tipo test con resposta tnica ou ben de desenvolvemento de conceptos, onde o
aspirante demostre que acadou os contidos minimos exixibles.

Cada pregunta puntuara segundo o indicado na proba. No caso de cuestidns tipo test, as preguntas non contestadas non puntuaran, e as erréneas descontaran na proporcién dunha ben por cada duas mal. No caso
de preguntas de desenvolvemento de conceptos, poderase puntuar en proporcion a exactitude da resposta dada.

O aspirante debera presentarse con boligrafo azul ou negro.
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4.b) Segunda parte da proba

PROBA PRACTICA

A proba préactica basearase na resolucién dunha serie de supostos practicos onde o aspirante demostre que acadou os minimos esixibles. Consistiran na resolucion de supostos, e cumprimentacién de impresos e
documentos se é o caso, realizando os calculos precisos.

Como parte da proba poderia esixirse 0 uso do programa NominaSOL para a elaboracion de néminas e obtencion dos documentos de cotizacién & Seguridade Social.

Instrumentos necesarios:
O aspirante debera presentarse con boligrafo azul ou negro e calculadora non programable.




