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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 Administracion e xestion CSADGO1 Administracion 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

BEATRIZ SENRA LORENZO (Subst.)

Outro profesorado

BEATRIZ SENRA LORENZO

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

Bueu e unha localidade costeira duns 12000 habitantes da provincia de Pontevedra, dedicada principalmente a actividades pesqueiras e o sector servicios, incluido o turismo de temporada.

O entorno produtivo basease en pequenas e medianas empresas, fundamentalmente no sector servizos, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo adectase as
necesidades e caracteristicas de ditas empresas.

As persoas que obtefian este titulo han exercer a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como nas Administracions
publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestién e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e instituciéns, ofrecéndolles un servizo e atencién a clientela e &
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestién da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.
As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financeiro/a.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.

- Administrativo/a de recursos humanos.

- Administrativo/a da Administracion publica.

- Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.

- Técnico/a en xestion de cobramentos.

- Responsable de atencion & clientela.

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 contrato de traballo A normativa que regula a contratacion laboral e os documentos xerados no proceso de contratacion. 15 12
2 Modalidades de contratacion laboral Caracteristicas das distintas modalidades de contratacion laboral. 15 12
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
3 A retribucién dos recursos humanos Célculo do salario e confeccion dos documentos derivados do proceso de retribucion dos recursos humanos. 36 30
4 O sistema da Seguridade Social Os réximes e sistemas que conforman a Seguridade Social e a sua relacién con empresarios e traballadores. 12 10
5 Prestacions da Seguridade Social Tipos de prestacions da Seguridade Social e calculo da cuantia das mesmas. 26 20
Modificacion, suspension e extincion do v s L
6 contrato de traballo Efectos da modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo. 22 16
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 O contrato de traballo 15
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. 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.
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Criterios de avaliacion

CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacidn convencionais e telematicas coas persoas e 0s 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.

4.1.e) Contidos

Contidos
Formalidades e documentacidn do proceso de contratacién.
Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.
Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
2 Modalidades de contratacion laboral 15
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

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

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon 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 Proplxose a modalidade de contrato mais adecuada &s necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.
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Contidos
Documentos relativos as modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.
Politica laboral do Goberno: subvenciéns e axudas a contratacion.
4.3.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
3 A retribucion dos recursos humanos 36
4.3.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

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Recofiecéronse 0s 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.

CAA4.3 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.

CA4.5 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.

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

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

CA4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacién das achegas a 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 declaracidn-liquidacion.

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Salario: clases.

Regulacion legal da retribucion.

Célculo e confeccion de néminas.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Declaracién-liquidacion de retencions a conta do IRPF.

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.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

O sistema da Seguridade Social
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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

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Recoriecéronse 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.

CAZ3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacién, alta, baixa e variacién de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA3.5 Recoriecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacién, alta, baixa e variacién de datos.

CAZ3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos drganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

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.

4.4.e) Contidos

Contidos

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

Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Liquidacion de cotas & seguridade Social.
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Contidos
Arquivo da informacién e a documentacion.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Prestacions da Seguridade Social 26
4.5.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
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA3.3 Calcularonse as principais prestaciéns econdmicas da Seguridade Social.
CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.
4.5.¢) Contidos
Contidos
Financiamento e prestacidns da Seguridade Social.
Sistemas de prevision social complementarios.
4.6.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo 22
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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.

Sl

4.6.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.

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

CA2.4 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.

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

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

4.6.e) Contidos

Contidos

Modificacion das condiciéns do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Extincion do contrato de traballo.

Xestion 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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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion
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Minimos exixibles para alcanzar unha avaliacion positiva:

-Seleccionar a normativa que regula a contratacion laboral.

-ldentificar as fases do proceso de contratacion.

-Interpretar as funciéns dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

-Cubrir a documentacidn que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

-Recofiecer as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas € 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.
-Determinar as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos.

-Propor a modalidade de contrato mais adecuada &s necesidades do posto de traballo e as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.
-Seleccionar a normativa que regula a modificacién, a suspensién e a extincion do contrato de traballo.

-Efectuar os calculos sobre 0s conceptos retributivos derivados das situaciéns de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

-Comunicar en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincién do contrato laboral.

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

-Elaborar a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacidn de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

-Recofiecer as vias de comunicacion convencionais € telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacidn, alta, baixa e variacion de datos.
-Calcular as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

-Recofiecer sistemas complementarios de previsién social.

-Recofiecer os procesos retributivos e as modalidades salariais.

-Precisar o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sta funcion na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.
-ldentificar a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion.

-Elaborar as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retenciéns & conta do IRPF.

-Analizar e calculare as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

-ldentificar os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.
-Confeccionar a declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retencions do IRPF.

-Recofiecer as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracién-liquidacion.

-Recofiecer as vias de comunicacidn convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.
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Criterios de cualificacion:
- (60%) Probas escritas ( duas por cada avaliacidn) que contaran de:
* Proba obxectiva tipo test.

* Resolucion de supostos practicos relacionados coa materia teérica

En cada unha das probas escritas figurara a valoracién correspondente a cada pregunta.
E preciso unha nota minima de 4,5 ptos en cada unha das probas escritas para facer media e ter sempre a parte practica aprobada.

- (30%) Traballos individuais ou en pequenos grupos realizados polos alumnos o remate de cada UD:

Os traballos seran corrixidos pola profesora.

- (10%) Participacién activa dos alumnos no desenvolvemento das clases e nas actividades prantexadas.

- Traballos voluntarios para alumnos que desexen mellorar a nota Max. 1 Pto.

Se un alumno o alumna e sorprendido copiando nun exame, sera expulsado do mesmo e tera unha nota de 0 nesa proba.

Se a profesora tivera indicios de que no exame o alumno/a copiou podera realizarlle a dito alumno/a unha proba especifica como responder a determinadas cuestidns e/ou resolver un novo suposto practico co fin de
constatar que domina o contido do exame.

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

As actividades de recuperacidn previstas para este modulo pédense clasificar do seguinte xeito:

- UD ou blogues de UD nas que alumno non acadou os minimos esixibles (O longo do curso):

11 -



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

* Nos exames nos que 0 alumno non supere 0 4,5 tera que realizar examen de recuperacion.

* Nos traballos e actividades incompletos ou con erros significativos, nos que alumno non supere 0 5, tera que corrixir e completar o traballos ou actividade.

* No caso dos traballos e actividades que se presenten unha vez corrixidos en clase, e tendo en conta que os alumnos xa tefien as respostas correctas, a cualificacion maxima sera de 5 ptos.
- Totalidade do médulo ou parte do mesmo (antes da avaliacion parcial previa a FCT no periodo ordinario):

* Os alumnos que non acaden unha avaliacidn positiva durante o curso teran que realizar probas escritas dos bloques de contidos pendentes.

* Se fora o caso, entrega dos traballos pendentes.

- Totalidade do mddulo (despois da avaliacion parcial previa a FCT no periodo ordinario):
Faranse actividades de recuperacion do modulo despois de identificar os resultados de aprendizaxe nos que o alumno non acadou unha avaliacidn positiva e incidir sobre eles na planificacion das actividades de
recuperacion.

* Os alumnos teran que realizar os traballos e actividades correspondentes.

* Os alumnos realizaran una proba escrita no mes de xufio, antes da avaliacién final.

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

Os alumnos que perdan o dereito & avaliacion continua tera que realizar no mes de marzo as probas correspondentes aos alumnos que tefien pendente a totalidade do médulo ou parte do mesmo:
* Exame dos blogues de contidos non superados ou impartidos despois da perda do dereito a avaliacién continua.
* Entrega dos traballos realizados 6 longo do curso (salvo aqueles que xa foran entregados en tempo e forma).

Precisardn unha nota minima de 5 en ambas partes para acadar unha avaliacién positiva.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

O departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no
caso de desviacions.

O seguimento da programacion se realizard mediante a aplicacion informatica.

Respecto & avaliacion da practica docente, o procedemento utilizado para tal fin consistira en cumprir por parte do alumnado un cuestionario, valorando todos os aspectos do proceso de ensino aprendizaxe dende a
optica do alumnado. O momento en que a devandita avaliacidn se levara a cabo sera no segundo trimestre, o final do curso académico.

Tamén se solicitara informacion do alumnado sobre a practica docente ao finalizar a Ultima sesién de cada UD, xunto coa autoavaliacidén dos alumnos, no momento en que se da lugar & resolucion de dubidas,
opinions persoais, etc. e a sta vez para obter informacién do alumno en canto aos posibles aspectos a mellorar.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A Avaliacién inicial levarase a cabo ao comezo do curso co obxecto de ter informacién dos cofiecementos cos que chega o alumno, mediante unha proba inicial 6 principio do curso, e probas periddicas 6 principio de
cada U. D sobre os contidos da mesma.

- Consistiran en cuestionarios orais ou escritos relacionados co médulo ou con cada unidade didactica, segundo o caso.

- Lectura e analise de textos relacionados coa unidade didactica.

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

- Algunhas actividades formuladas ¢s alumnos serdn graduais, de forma que cada alumno as realizara na medida das suas capacidades.

- Formularanse tamén actividades mais simples e dirixidas para os alumnos con maiores dificultades.

- Realizaranse actividades en grupo, nas que os alumnos con maiores capacidades poidan colaborar e axudar a aqueles que atopen dificultades na materia.
De cara a realizacién das probas escritas:

- Asegurarse de que comprenden as preguntas para poder contestalas e asegurarse de que esta contestando correctamente
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- Remarcar as partes mais importantes das preguntas nas probas escritas
- Separar as diferentes cuestions dunha pregunta en apartados claramente diferenciados

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os contidos transversais traballaranse a través de:

- Solidariedade e tolerancia nas relacions de grupo.

- Rexeitamento da discriminacion baseada nas diferenzas de sexo, raza e clase social, crenzas e outras caracteristicas individuais e sociais.

- Formacién do xuizo moral.

- Actitude de conservacion e mellora do medio fisico e do patrimonio artistico e cultural.

- Valoracién e comprension da evolucion tecnoldxica nas diferentes ciencias e das suas repercusions na natureza, no ser humano e na comunidade internacional.
- Formacién de cidadans criticos con capacidade de valorar as diferentes informacidns e ter posturas e decisidns ao respecto.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias seran as prantexadas polo departamento.

10.0utros apartados

10.1) Recursos e materiais didacticos

- Apuntes proporcionados pola profesora.

- Impresora multifuncién.

- Dispositivos electronicos para almacenamento de datos.
- Mesas de oficina.

- Un ordenador con acceso a Internet para cada alumno/a.
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- Aplicacions informaticas de uso xeral e especificas para o médulo de recursos humanos.

- Material de oficina: arquivadores convencionais de documentacion, cartafoles de arquivo, grampadoras, perforadoras, tesoiras, encadernadoras,...
- Documentos oficiais das administracions publicas.

- Medios audiovisuais: Taboleiro, proxector multimedia,...
- Libro de texto Recursos Humanos de diferentes editoriais.
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