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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019463 Johan Carballeira Bueu 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
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

MARIA JOSE PAZO GONZALEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

thCIB

A formacién impartida neste médulo profesional vai orientada a adecuar 6s futuros porfesionais cara a:
- exercer as sUas competencias tanto en empresas tanto publicas como privadas, pofiendo o foco na mediana e pequena empresa que é a predominante na zona,
- realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, financeiro e fiscal, asi como de atencién a clientela ou as persoas usuarias,
- aplicar a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure as satisfaccion da clientela

- actuar segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental.

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 O departamento de recursos humanos dOe(;(;ﬂz;rr‘;a;?glto de Recursos humanos dentro da empresa: areas, funcions, o expediente de persoal e o control do 15 5
2 mﬁsn & formaci6n dos recursos A xestién dos recursos humanos. A provision e a formacion do persoal, motivacion e avaliacién laborais. 10 5
3 O dereito laboral Definicion, fontes, principios, dereitos e deberes laborais e xurisdicion 1 1
4 O contrato de traballo.Modalidades O contrato de traballo: suxetos, elementos, duracién, periodo de proba,. Tipos de contratos 14 7
5 Xestion e control do tempo de traballo | Xornada de traballo, periodos de descanso, permisos, vacaciéns festas laborais,horas extraordinarias 7 5
6 A retribucion dos recursos humanos Salario e clases. SMI.A proteccidn do salario. O recibo de salarios 9 10
7 Casos practicos do recibos de salario | Calculo e confeccién de néminas.Céculo de cotizacions e retenciéns 40 25
8 (Iigqsuir(iztagri]()c?é(ri;sacg(t)iﬁtaaci(?gls;s;iaIes € | Recaudacion e ingreso da cotizacion a Seguridade Social e liquidacion e ingreso das retenciéns a conta do IRPF 9 8
9 A Seguridade Social. gggi:elz.r.)t(c:) éelcﬁgl:i?:)rri gtg csiggg;i.dade social. Reximenes da Seguridade Social. Obligaciéns do empresario coa Seguridade 10 8
10 mggﬁggﬁznﬁasfsl;gs;éﬁ?oral' Modificacion, suspension . 15 15
11 Extincion do contrato Causas. O despido: procedemento, finiquito,... 15 10
12 égﬁlﬁ:ﬁﬁunlg adneor;artamento de Xestion de calidade e prevencion de riscos laborais. 2 1
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O departamento de recursos humanos 15

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. Sl
RA2 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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.

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

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 adaptacién do persoal ao novo emprego.

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

-3-
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Criterios de avaliacion

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

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 € informes.

4.1.e) Contidos

Contidos
Funcions do departamento de recursos humanos.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Motivacion e formacion dos recursos humanos 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada. Sl

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

Criterios de avaliacion

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 formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencién da formacién en funcion da sta contia e dos seus requisitos.
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Criterios de avaliacion

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.

CAZ2.9 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.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvencidns. Fontes de subvencions.

Politicas de xestién de persoal.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacién.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
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N.° Titulo da UD Duracién
3 O dereito laboral 1
4.3.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
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon 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.
4.3.e) Contidos
Contidos
Fontes da normativa laboral.
4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
4 O contrato de traballo.Modalidades 14
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

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

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

CA3.3 Formalizéronse os contratos laborais.

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

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

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

4.4.e) Contidos

Contidos
Forma do contrato.
Modalidades de contratacion.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Documentacién e formalizacion do contrato de traballo.
4.5.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Xestion e control do tempo de traballo 7
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. 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

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

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

CAA5.4 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.

4.5.e) Contidos

Contidos
Xornada de traballo e calendario laboral.
Control horario.
Absentismo.
Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
4.6.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 A retribucion dos recursos humanos 9
4.6.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 normativa. NO
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Criterios de avaliacion

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.

4.6.e) Contidos

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

Contidos
Confeccién do recibo de salarios.
Cotizacions & Seguridade Social.
Tipos e bases de cotizacion.
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Casos practicos do recibos de salario 40
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

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

Criterios de avaliacion

CA4.4 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.
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Criterios de avaliacion

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

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

4.7.e) Contidos

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

Contidos

Liquidacion.
Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccion do recibo de salarios.
Cotizaciéns & Seguridade Social.
Tipos e bases de cotizacion.
4.8.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

8 Liquidacién das cotizacions sociales e das retencions a conta do IRPF 9
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

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

Criterios de avaliacion

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo o0s casos.

-10-
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Criterios de avaliacion

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

CA4.8 Creéronse os ficheiros de remisién 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.

4.8.e) Contidos

Contidos
Cotizacions & Seguridade Social.
Tipos e bases de cotizacion.
4.9.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 A Seguridade Social. 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA3.5 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 & Seguridade Social, e retencions do IRPF.

-11-
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Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

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

4.9.¢e) Contidos

Contidos
Afiliacién e alta na Seguridade Social.
Liquidacion.
Réximes do sistema da Seguridade Social.
Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Cotizaciéns & Seguridade Social.
Tipos e bases de cotizacion.
4.10.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
10 Incidencias na relacion laboral. Modificacion. Suspension. 15
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
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO
RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

-12 -
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4.10.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

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 sta integridade.

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

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

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

CAA5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

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

4.10.e) Contidos

Contidos

Suspensién e extincion do contrato de traballo.
Liquidacion.

Tipos e bases de cotizacion.

Control horario.

Absentismo.

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

N.° Titulo da UD Duracién

1" Extincion do contrato 15

4.11.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 documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacién, 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 xestién e na conservacion da informacion.

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.

CA4.9 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.

4.11.e) Contidos

Contidos

Suspensidn e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.

-14 -
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Contidos
Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccién do recibo de salarios.
Cotizacions & Seguridade Social.
Tipos e bases de cotizacion.
4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
12 A calidade no departamento de recursos humanos 2
4.12.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
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. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

CAB6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).
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4.12.e) Contidos

Contidos

Prevencién de riscos laborais: salde, dano e risco.
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.

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

Os Minimos exixibles son os especificados no apartado 4.c,

CRITERIOS DE CUALIFICACION
A cualificacion final de cada avaliacion resultara da suma da ponderacién seguinte:

1.-- Superacion das probas escritas realizadas. (80% sobre 10 puntos)

En cada avaliacion farase unha proba escrita como minimo, ben por unidade didactica ou ben por bloque de contidos. Cando se realice unha sola proba é necesario obter como minimo un 5 para aprobar. Cando se
realice mais dunha proba, a cualificacién final sera a media ponderada de cada unha delas en funcion da ponderacién establecida para cada unidade didactica nesta programacion.

As probas escritas tedricas poderan constar de preguntas curtas, preguntas de verdadeiro ou falso, ou preguntas tipo test. A parte practica consistira na resolucién de tarefas practicas na aplicacion correspondente,
tal como se realizan nas tarefas habituais das clases.

2.- Realizacion de tarefas, cuestionarios e casos practicos (20% sobre 10 puntos). A profesora establecera actividades de traballo diario , valorando a cantidade e calidade ( limpeza, redaccion correcta, sen faltas
de ortografia, claridade e secuencias de operacions na resolucion de exercicios, etc.) das mesmas e o cumprimento dos prazos de entrega.

O alumnado debera entregar estas actividades (tanto os realizados na aula coma as enviadas para casa) a través de aula virtual empregada habitualmente (Moodle). A profesora elaborara unha taboa de
observacion ou no seu caso unha lista de cotexo, do seguimento dos exercicios, cuestionarios e casos practicos propostos.

3.-A nota final do mddulo sera a media ponderada da nota de cada unidade didactica segundo o establecido nesta programacion.

Sera necesario acadar un minimo de 5 puntos para superar o0 modulo.
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OUTRAS CONSIDERACIONS:

- A conduta fraudulenta na realizacion dunha proba (substitucion do exame por outro xa elaborado, copiar doutro exame, consulta de libros ou apuntes, consulta de aparellos electronicos, etc.) daran lugar a retirada
do exame. A materia obxecto da proba escrita acumularase & materia da seguinte proba para a sua avaliacién.

- Cando un alumno falte a unha proba escrita debera ser por causa xustificada, ben por enfermidade (debendo entregar o correspondente xustificante médico) ou ben por unha causa de forza maior (ingreso
hospitalario, enfermidade, morte dun familiar ata o segundo grado, citacién xudicial...), e s6 nestes casos se realizard unha proba escrita noutro dia. A data sera decidida pola docente. As faltas de asistencia a
probas escritas sen que medie tal xustificacion implicaran unha valoracién da materia obxecto da mesma de 0 puntos.

- Nas probas escritas tipo test as respostas erroneas restaran a metade do seu valor e nas preguntas verdadeira/falsa as respostas erréneas restaran a metade do seu valor.

- Os traballos e tarefas seran propostos pola profesora, indicando contidos, forma de envio e data limite de entrega.

- Cando un alumno non presente os traballos ou tarefas dentro da data limite de entrega e formato solicitado invalidara a porcentaxe asignada a tales traballos.

- E importante a actitud, o respeto, o esforzo, a constancia, a participacion, a flexibilidade, a empatia, a asertividade, a responsabilidade, a tolerancia ,a puntualidade: cualidades que buscan as empresas na sua
plantilla.

O libro de texto recomendado que se vai seguir na clase é Operacions administrativas de RR. HH de Mc Graw Hill, edicion 2022.
Tendo o seguinte reparto:

Unidade 1; tema 1

Unidade 2: tema 2

Unidade 3: tema 3

Unidade 4: tema 4

Unidade 5: tema 5

Unidade 6: tema 7

Unidade 7:tema 8y 9

Unidade 8: tema 10

Unidade 9: tema 6

Unidade 10: tema 11(modificacion e suspension)
Unidade 11: tema 11(extincion)
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Unidade 12: tema 12

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

Cando algun alumno non alcanzara unha valoracion suficiente en calquera das unidades avaliadas, estableceranse actividades especificas de recuperacion:
- Realizar exames de recuperacion nos que o alumno non supere o 5.
- Entregar as actividades pendentes, incompletas ou con erros significativos, nos que o alumnado non acade unha valoracion positiva.

Para evitar a perda de horas lectivas, se fora necesario estudiarase a posibilidade de facer as recuperacions fora de horario escolar.

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

O alumnado que perda o dereito & avaliacién continua co cal, por razdns de inasistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliacion previstos inicialmente para cada mddulo profesional, tera
dereito a realizar un exame final Unico, que incluira todas as unidades didacticas. A profesora valorara a necesidade de entrega dos exercicios, actividades, e demais tarefas , debendo que entregarse entempo e
forma establecido, e cunha valoracién positiva da profesora .

E necesario superar o 5 na proba escrita e unha valoracion positiva nas tarefas entregadas( si se piden) para aprobar o médulo.
Non se teran en conta os outros instrumentos de avaliacidn continua, tera dereito a unha Unica proba final ordinaria ou extraordinaria.

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

Cada departamento de familia profesional realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto & programacién e a
xustificacion razoada no caso de desviacidns. A programacion serd revisada ao inicio de cada curso académico a vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias. O referido seguimento e revisién
constara nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso, do equipo docente do ciclo.
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8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o equipo docente realizard unha sesion de avaliacién inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién previa de cada alumno e de
cada alumna, asi como as suas capacidades. Asi mesmo, deberd servir para orientar e situar o alumnado en relacién co perfil profesional correspondente.

Nesta sesion, o profesor ou a profesora que se encarguen da titoria daran a informacion dispofible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificasmente académicas ou persoais, con
incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Esta informacion podera proceder, entre outras:

a) Dos informes individualizados de avaliacién da etapa anteriormente cursada, de ser o caso.

b) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacidn profesional inicial ou para o emprego previamente realizados.

¢) Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

d) Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.

e) Da experiencia profesional previa.

f) Da matricula condicional do alumnado estranxeiro.

g) Da observacidn do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

O tratado na sesion de avaliacion inicial e os acordos que adopte 0 equipo docente nela recolleranse nunha acta, da cal se entregara copia na xefatura de estudos. Esta avaliacion inicial en ningun caso comportara
cualificacién para o alumnado.

O principio de curso pasarase un cuestionario especifico sobre o presente mddulo para cofiecer entre outras cousas 0s cofiecementos previos do modulo.

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

A vista da avaliacién inicial e tamén en funcion da evolucion posterior, as medidas de atencion a diversidade e, se é o caso, as adaptacions curriculares para o alumnado que as precise, atenderan aos seguintes
criterios:

Colocacion da alumnalo preto da mesa da profesora ou profesor.
Ubicacion a carén de compafieiros/as que lle sirvan de axuda.
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Adaptacions na metodoloxia:

- Atencién personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesorado.

- Promover a sua participacién con preguntas.

- Planificar actividades con diferentes niveis de dificultade ou de execucién.

- Asegurarse de que antes de iniciar unha actividade entendeu o que ten que facer e os pasos que ten que seguir.

- Facer preguntas sobre a actividade realizada para que sexan capaces de descubrir 0s erros cometidos.

- Facilitarlle mais tempo para rematar as tarefas da clase.

- Fraccionar o traballo en tarefas curtas.

- Facilitar que o alumnado individualmente, ou mediante formacion de subgrupos, poidan levar un ritmo diferente de aprendizaxe, dependendo da stia formacién previa e das sUas capacidades e intereses.
- Clases "entretidas" e motivadoras ao tempo que formativas, aplicando unha metodoloxia activa, na que a docente non se estenda en explicaciéns tedricas, en beneficio da simulacién practica e a
experimentacion a través do ordenador.

- Alternar actividades tedricas con traballo practico, individual o de grupo.

- Facilitarlles material escrito para evitar que tomen apuntes e poidan atender.

- Realizar o remate de cada tema dunha autoevaluacién polo alumnado do seu aprendizase a través de esquemas e test de cofiecementos.

- Pedirlles que revisen os traballos antes de entregalos.

Utilizar reforzos positivos para motivar:

- Destacar os progresos, ainda que no conxunto dun exercicio non estea correctamente resolto, destacando o esforzo realizado para manter altas as expectativas de logro.

Adaptacion das formas e instrumentos de avaliacién:

- Proporcionar tempo adicional nas probas.

- Probas tedricas:

0 Ter en conta ao alumnado 4 hora de elixir o tipo de preguntas da proba: verdadeiro/falso, eleccién multiple (tipo test), preguntas curtas, pechadas, claras, formuladas de forma sinxela, evitando as dobres
negativas,.... Destacar as palabras clave no enunciado. Aumentar o tamafio da letra e o espazo interlineal, se é preciso.

0 Asegurarse de que o alumnado lee completamente e comprende as preguntas para poder contestalas correctamente.

- Probas practicas:
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0 Instrucidéns moi precisas, apoiando visualmente e/ou facilitando unha imaxe de como deberia quedar o resultado.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Educacion moral e civica. . Fomentar entre os alumnos actitudes de respecto hacia todas as persoas, calquera que sexa as suas opinions, crenzas, razas ou sexos; actitudes de tolerancia, pluralismo, respecto por
un mesmo e rexeitamento de toda inxustiza, favorecendo a convivencia, o dialogo e a solidariedade.
- Educacion para a paz. - Potenciar unhas relacions pacificas entre os alumnos, cultivando as condutas asertivas.

-Educacion para a igualdade de oportunidades entre os sexos. - Potenciar habitos non discriminatorios, corrixindo prexuizos sexistas.

- Educacion ambiental. - Potenciar un cambio de valores, actitudes e condutas que promovan o respecto, coidado e promocién do medio.
- Educacion para a saude. - Fomenta calquera actividade que estimule aos alumnos a crear habitos e costumes sans.

- Educacion do consumidor. - Que sexan consecuentes coas stias compras.

- Habilidades sociais, empatia, asertividad, etc

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

O Departamento organiza tédolos anos e durante o curso, charlas, saidas educativas, simulacion de procesos de seleccion de poersoal de grande relevancia para a materia

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia

O proceso de ensinanza desenrrolarase, fundamentalmente, en base a realizacidn de una serie de actividades de aprendizaxe programadas, que intenten propiciar la iniciativa do alumnado e 0 autoaprendizaxe (
cando elo sexa posible ), desenrolando capacidades de comprension e andlisis, de relacion e de busqueda e aplicacién da informacion.

Moitas de estas actividades conectan a aula co mundo real, coas empresas ,profesionais e organismos que conforman o entorno profesional e de traballo do técnico que se forma.
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10.2) Recursos

Para a preparacion do mddulo e a sua imparticion ao alumnado, contarase coa seguinte bibliografia e materiais:
> Operaciones administrativas de recursos humanos. Ed. Mc Graw Hill. Libro obrigatorio do alumnado
Formacion y orientacion laboral. tulibrodefp

> Documentos ,exercicios e cuestionarios

> Xornais.

> Pizarra dixital

> Ordenador con conexion a internet e aplicacions do paquete office .

> Aula virtual

> Nominasol

Webs de distintas administraciéns.
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