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

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019256 | de Vilalonga Sanxenxo 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

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 | MANUEL GUSTAVO FERNANDEZ PARADA

Outro profesorado

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

O entorno productivo de Sanxenxo e comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca

especializacion, que realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que
contemple todos os dambitos funcionais da empresa.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos
que poden exercer a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequefias, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administraciéns publicas, desempefiando tarefas administrativas na xestion e asesoramento nas areas laboral, comercial,
contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencién a clientela e & cidadania, realizando trdmites administrativos
coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como
nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)
1 A contratacion laboral | As relacions laborais e o contrato de traballo. As distintas modalidades de contratos. O procedimento de 33 26
na empresa. contratacién na empresa.
Modalidades
2 Xestion da A modificacién, suspension, extincion dos contratos de traballo. 30 24
modificacion,
suspension, extincion
do contrato de traballo
3 A Seguridade Social | O Sistema da Seguridade Social. Tramites coa Seguridade Social. Prestacions. 30 24
4 0O salario e o recibo de] O Salario. O recibo de salarios. Cotizacions & Seguridade Socia. Retenciéns a conta do IRPF 33 26
salarios
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A contratacién laboral na empresa. Modalidades 33

4.1.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. Sl

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 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 &s necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion 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 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro € o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacion do proceso de contratacion.

Documentos relativos &s modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvenciéns e axudas & contratacion.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Xestion da modificacion, suspension, extincion do contrato de traballo 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a S|
documentacion aparellada.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de

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

ou extincién de contrato de traballo.

CA2.6 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension

4.2.e) Contidos

Contidos

Modificacion das condicions do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Extincién do contrato de traballo.

Xestién da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 A Seguridade Social 30
4.3.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. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion 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 prestacions econémicas da Seguridade Social.

CA3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, 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 variacion de datos.

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

CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

Seguridade Social.

CA3.8 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa

4.3.e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espaﬁa € outros organismos de prevision social: finalidade e campo de aplicacion.
OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

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.

Arquivo da informacién e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 O salario € o recibo de salarios 33

4.4.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. Sl

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

Criterios de avaliacion

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 stia funcién 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 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de refribucion.

CAA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & 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 & 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.

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-
liquidacién.

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

4.4.e) Contidos

Contidos

Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Regulacion legal da retribucion.

Salario: clases.

Célculo e confeccion de néminas.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Declaracién-liquidacion de retencions & conta do IRPF.

Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.

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

Arquivo da informacion e a documentacion.
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Contidos

—
Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os Minimos exixibles son os especificados no punto 4

CRITERIOS DE CUALIFICACION
A avaliacidon do médulo realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumno, e dicir, ten caracter continuo. Realizarase tendo en conta os
seguintes aspectos:

- Para acadar a avaliacién positiva do modulo sera preciso ter aprobadas as avaliacidns parciais, sendo a nota final a media das avaliaciéns
parciais.

- A cuallificacién de cada avaliacion parcial farase valorando as probas teoricas e practicas realizadas nesa avaliacién. Para ter aprobada unha
avaliacién parcial sera preciso ter valoradas positivamente as probas de esa avaliacion.

- Para que unha proba sexa valorada positivamente debera acadar unha nota minima de 5 sobre 10. As probas que non acaden unha valoracién
positiva poderanse compensar coas demais probas realizadas na mesma avaliacidn parcial, sempre que as primeiras tefian unha nota minima de 4
sobre 10, e a nota media das probas da avaliacién parcial sexa de 5 como minimo.

No caso de que algun alumno intente aprobar unha proba por métodos fraudulentos, este alumno suspendera directamente a avaliacién a que
pertenza a proba, e tera que aprobar a devandita avaliacion no periodo previo a avaliacion final. No caso que intente aprobar por métodos
fraudulentos nas probas de recuperacion do periodo previo a avaliacion final ou a proba extraordinaria establecida para os alumnos que perdan o
dereito a avaliacién continua, 0 alumno suspendera directamente o médulo, valorando a devandita proba con un 1 (a efectos do célculo da nota do
suspenso na avaliacion final).

Non se permitira nas probas o uso ou exhibicion de teléfonos méviles, tablets, reloxos intelixentes, e outros dispositivos electrénicos similares.
Unicamente estaran permitidas (cando sexa preciso) o uso de calculadoras sempre que sexan non programables.

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

Os alumnos que tefian partes non superadas realizaran probas de recuperacion destas partes durante o curso (ata a avaliacion previa a FCT)
Os alumnos que non acaden unha avaliacién positiva do médulo na avaliacion previa a FCT, teran que recuperalo durante o periodo ordinario de
realizacion da FCT. Neste caso indentificaranse os contidos nos que o alumno non acadou unha avaliacién positiva e incidiranse sobre eles na
planificacion das actividades de recuperacion.

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

A avaliacién ten caracter continuo nas modalidades de ensino presencial, polo que cumprira a asistencia do alumnado as actividades programadas
para este modulo.

Para 0 alumnado que por razons de inasistencia reiterada, perda o dereito & avaliacion continua, establecerase unha proba extraordinaria de
avaliacion previa a avaliacién final do médulo.

Esta proba realizarase tendo en conta os minimos exixibles, e 0s alumnos deberan obter como minimo un 5 para acadar unha avaliacion positiva
do modulo profesional.

A cualificacion obtida na proba final extraordinaria para o alumnado de segundo curso que pérdese o dereito a avaliacidn continua nun
determinado médulo, dependendo do momento de realizacion desta proba, podera consignarse na sesién de avaliacion parcial previa a realizacion
da Formacién en centros de traballo (FCT) ou na avaliacion final de médulos.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Realizarase cunha frecuencia minima mensual, o seguimento da programacion do médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto
a programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Farase unha posta en comun por parte do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo, e as circunstancias particulares de
determinados alumnos que podan ter incidencia educativa.

Tratase de cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e stia formacidn previa, coa finalidade de tomar as medidas de reforzo que se
estimen oportunas.

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

No caso de que o profesor observe que algin alumno non alcanza os obxectivos da programacion, debera ter unha atencién personalizada na
aula, co fin de conseguir unha mellora no seu traballo e nos seus cofiecementos do mddulo. Dentro da atencién personalizada tomaranse medidas
como: establecemento de tarefas de reforzo adaptadas a estes alumnos; realizacién de actividades en grupo; medidas de adaptacién curricular,
etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional. Cabe salientar: solidaridade e tolerancia nas relacions de grupo, rexeitamento da discriminacion, actitudes
de conservacién e mellora do medio fisico e do patrimonio, capacidade de valorar as diferentes informacions, etc.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares organizadas polo departamento e as organizadas polo centro relacionadas co ciclo.
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