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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15001148 | As Marifias Betanzos 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 de
formativos de | proba libre
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 0 123 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSEFA BLANCO MENDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision departamento
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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 - Realiza a tramitaciéon administrativa dos procesos de captacion e seleccidn do persoal, e describe a documentacion asociada.

RAZ2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a
documentacién xerada.

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variaciéns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa
laboral.

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidons do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes,
consonte a normativa.

RAS5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa.

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e
recofiece a sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacién das acciéns formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse
os informes apropiados.

CA1.8 Compilouse a informaciéon 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.

CAZ2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CAZ2.3 Identificaronse as entidades de formacion mais préximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion
nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

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

CAZ2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacién e reciclaxe en funcion de programas subvencionados.

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

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

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

CAZ3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizaciéon & Seguridade
Social, e retenciéns do IRPF.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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 liquidacion.

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

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestiéon e na conservacién da informacion.

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

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

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 cotizacion en funcion das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

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

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as féormulas de
aprazamento, segundo 0s casos.

CAA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacién e listaxes de control.

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

CA4.9 Valoraronse 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 sua integridade.

CA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo s stiias comunicacions internas.

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

CAb5.3 Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CA5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacidons de procesamento de texto e presentacions.

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

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

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

CAB6.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

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

CAG.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.

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

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
-3-
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Realiza a tramitaciéon administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada.

RAZ2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a
documentacion xerada.

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variaciéns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa
laboral.

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidons do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes,
consonte a normativa.

RAS5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa.

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e
recofiece a sUa incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.6 Compilouse a informacién das acciéns 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 informacién sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi
como a de interese xeral para o persoal.

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

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

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

CAZ2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CAZ2.3 Identificaronse as entidades de formacién mais préximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion
nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

CAZ2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funciéon da sta contia e dos seus requisitos.

CAZ2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacién e reciclaxe en funcién de programas subvencionados.

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

CA2.7 Actualizouse a informacién 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 Realizaronse 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 & seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a
accesibilidade & informacion.

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

CAZ3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CAZ3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

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

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizaciéon a Seguridade Social referentes a condiciéns laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

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 cotizacion en funcion das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

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

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as formulas de
aprazamento, segundo 0s casos.

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

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

CA4.10 Realizaronse 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.

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

CA5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacidons de procesamento de texto e presentacions.

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

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

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

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS ESIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA

- Aimportancia do persoal ao servizo da empresa.

- A evolucién do concepto de RRHH.

- Funciéns da area de RRHH.

- Fontes de recrutamento.

- Proceso de seleccion de persoal.

- Fontes do Dereito Laboral e principios para a sua aplicacion.

- Contratos de traballos: caracteristicas da relacion laboral, capacidade para contratar e ser contratado, elementos esenciais e accesorios do
contrato de traballo, informacién mimima que debe conter un contrato, periodo de proba, nulidade dos contratos, modalidades de contratacién (en
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particular, contratos formativos, contratos por obra ou servizo, contratos eventuais, de interinidade e indefinidos), obrigas ca Administracion
derivadas da contratacion. Cumprimentacion de contratos.

- Salario: definicion, composicion, clases de salario, pagas extraordinarias, Salario Minimo Interprofesional, garantias do salario.

- Néminas: estrutura e elaboracion dos recibos de salarios, diferenciacion de conceptos salariais e non salariais, calculo das bases de cotizacion e
cotizacion a cargo da empresa e do traballador.

- Cotizacion: continxencias protexidas.

- Tempo de traballo: xornada laboral, descanso, horas extraordinarias e complementarias, permisos e reducciéns de xornada, festas laborais.

- Obrigas do empresario ca Seguridade Social: afiliacidn, altas, baixas, inscricién de empresas, variacion de datos.

- Sistema publico da Seguridade Social: evolucion, afiliacion, altas e baixas, financiacion da Seguridade Social, accién protectora e prestacions
econdmicas (en particular, incapacidade temporal, incapacidade permanente, maternidade, paternidade, risco durante o embarazo ou a lactancia,
desemprego e xubilacion)

- Documentos de cotizacion: confeccion e interpretacion.

- Imposto sobre a renda das persoas fisicas: obxecto, estrutura, clases de renda, rendas suxeitas a retencion.

- Modificacion do contrato de traballo.

- Suspension do contrato de traballo.

- Extincion do contrato de traballo.

- Célculo de finiquitos e indemnizacions por despido.

CRITERIOS DE CUALIFICACION
Habera una proba tedrica que tera caracter eliminatorio.
Habera tamén una proba préactica que consistira na resolucién de diferentes supostos practicos.

Para acadar unha cualificacion positiva nas probas sera preciso acadar un 5 sobre 10 en cada unha delas.

Se 0 alumnado supera as duas probas, a cualificacién do modulo vira dada pola media aritmética das mesmas. Esta calificacidn sera un nimero
enteiro de tal xeito que as cualificacions obtidas con decimais se aproximaran por exceso ou defecto ao enteiro mais proximo.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

CARACTERISTICAS DA PROBA

A proba tedrica componse de 2 exercicios:

- Primeiro exercicio: 30 ou 40 preguntas tipo test (4 posibles opciéns e s unha correcta).

- Segundo exercicio: 20 ou 30 cuestions nas que sera preciso sinalar se son verdadeiras ou son falsas.

0 alumnado dispdn de 60 minutos para a realizacion da totalidade da proba.

O primeiro exercicio valera 6 puntos e penalizaranse as respostas incorrectas (unha resposta incorrecta desconta 1/3 dunha resposta correcta).

O segundo exercicio valera 4 puntos e penalizaranse as respostas incorrectas (unha resposta incorrecta anula unha correcta).

A valoracion das preguntas non contestadas sera de cero.

A proba valorarase sobre 10 puntos e a cualificacién sera un nimero enteiro de tal xeito que as cualificacions obtidas con decimais se aproximaran
por exceso ou defecto ao enteiro mais préximo.

INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA O SEU DESENVOLVEMENTO
O alumnado debera vir provisto dun boligrafo azul. Non se correxiran anotacions a lapis.
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Sera necesario que o alumnado acuda provisto do seu DNI ou pasaporte.
Non se permitira 0 acceso a proba con teléfonos ou aparellos similares. En caso de facelo sera obrigatorio que permanezan apagados durante a
realizacion da proba.

No caso de emprego de medios fraudulentos para a superacion da proba o alumnado sera calificado coa nota de cero.

4.b) Segunda parte da proba

CARACTERISTICAS DA PROBA

A proba préctica consistira nun ou varios exercicios (maximo 4) sobre os contidos do temario. Esta proba tera unha duracién de 90 minutos.
Cando un exercicio tefia varios apartados, estes cualificaranse por separado estando formada a nota do exercicio pola suma da cualificacion
obtida en cada un dos apartados.

A proba préctica calificarase sobre 10, sendo o resultado da suma da cualificacién de cada un dos exercicios.

A cualificacion sera un nimero enteiro de tal xeito que as cualificacions obtidas con decimais se aproximaran por exceso ou defecto ao enteiro
mais préximo.

INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA O SEU DESENVOLVEMENTO
O alumnado debera vir provisto dun boligrafo azul e calculadora non programable. Non se correxiran anotacions a lapis.
Sera necesario que o alumnado acuda provisto do seu DNI ou pasaporte.

Non se permitira 0 acceso a proba con teléfonos ou aparellos similares. En caso de facelo sera obrigatorio que permanezan apagados durante a
realizacion da proba.

No caso de emprego de medios fraudulentos para a superacion da proba o alumnado sera calificado coa nota de cero.




