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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15026030 Terra de Xallas Santa Comba 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Swiglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo 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

ADRIAN VAZQUEZ PARCERO,DIEGO RAMOS GONZALEZ (Subst.)

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional de Recuros Humanos contén a formacion necesaria para desempefiar a funcién de apoio administrativo as tarefas que leva a cabo o departamento de recursos humanos.

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencidn & clientela
ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion medioambiental.

Este profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion ao publico e a cidadania.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o niimero total de profesionais da
area administrativa, tanto pola implantacion de novas empresas de todos os sectores econdmicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacién, cada vez mais compafiias
deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos
administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes favorables
cara a aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a

responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

En relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais
de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestién de documentos e de comunicacions.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola siia competencia xeral, polas stias competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser
0 caso, unidades de competencia do Catélogo Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefar a funcion de apoio administrativo as tarefas que leva a cabo o departamento de recursos humanos.

A funcién de apoio administrativo abrangue aspectos como:

- Apoio administrativo e elaboracion da documentacion relativa & seleccion do persoal.

- Apoio administrativo e elaboracion da documentacion xerada na formacién dos recursos humanos.

- Apoio administrativo e elaboracion da documentacion e das comunicacions internas do departamento.

- Apoio administrativo e elaboracion de documentacion respecto aos sistemas de motivacion.

- Xestién da documentacion relativa & contratacion e a remuneracion do persoal.

- Xestidn documental xerada na aplicacién da normativa de proteccion de datos e de proteccion de riscos laborais, € aplicacion dos procedementos de calidade.
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As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse en tarefas de apoio administrativo, as tarefas que desenvolva o departamento ou a seccion de recursos humanos de

calquera tipo de empresa ou entidade, con independencia da sUa actividade economica.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais €), k), 1), r) e t) do ciclo formativo, e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b), f), g), n), 0), p) e r).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo han versar sobre:

- ldentificacién e xestion da documentacién relativa aos procesos de seleccion, formacién, motivacion, comunicacion interna, e organizacion e control de incidencias dos recursos humanos.
- ldentificacién da normativa laboral que afecta ao persoal traballador, manexo dos contratos mais comunmente utilizados e lectura comprensiva dos convenios colectivos de aplicacion.

- Formalizacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas, e doutros documentos de cotizacion.
- Revision das péaxinas web dos organismos relacionados coa xestion do persoal, e xestidn telematica da documentacion xerada.
- Analise da lei de proteccion de datos de caracter persoal, e aplicacion ao persoal dunha empresa.

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

»
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
U.D. Titulo Descricion =| g
o | @ MP0442_00
% o
5 RA | RA [RA|[RA | RA
= 2 g 4 5 6
1 |SELECCION DE RECURSOS HUMANOS Realiza a tramitacion administrativa dos procesos e seleccion do pesoal, e describe a 20 | 15
documentacion.
2 FORMACION E PROMOCION DE RECURSOS Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, 15 | 15 X
HUMANOS compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada.
Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion
S |CONTRATOS LABORAIS laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. 40| 25 X
Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de
4 |OSALARIO cotizacion a seguridade social e de impostos inherentes, consonte a normativa. 52 [ 30 X X
: Elabora a documentacién relativa a incidencias derivadas da actividade laboral das
5 |CONTROL E XESTION DE RECURSOS HUMANOS persoas traballadoras, consote a normativa. Aplica procedementos de caliadade, 20 X
prevencidn de riscos laborais e proteccidn ambiental nas operacions administrativas de 15
recursos humanos, e recofiece a sua incidencia nun sistema integrado de xestién
administrativa.
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 SELECCION DE RECURSOS HUMANOS 20
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
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Cofiecer as principais funcions de RRHH 1 Funciéns do departamento de recursos humanos 3,0
2.1 Cofiecer as politicas de RRHH
2.2 Cofiecer os mecanismos de captacion dos candidatos
2.3 Cofiecer como se fai a preseleccion dos candidatos 2 Politicas de recursos humanos 10,0
2.4 |dentificar as probas de seleccion dos candidatos
2.5 Cofiecer como se fai a acollida e a toma de posesion dos candidatos
3.1 Elaborar e analizar cartas de presentacion
3 As solicitudes de emprego 4,0
3.2 Elaborar e analizar un Curriculum Vitae
4.1 |dentificar as posibles subvenciéns que pode usar o departamento de RRHH 4 As subvencions 3,0
TOTAL 20
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- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion o Y S
exixibles cualificacion (%)
ey L L s ) « PE.1 - Describir os aspectos principais da organizacion das relacions laborais.

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. P princip 9 S 10
CA1.2 Relacionaronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais « PE.2 - Relacionar as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, s 10
politicas de xestion do capital humano das organizacions. asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions.

e .. - " B o PE.3 - Identificar as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion. P S 10
CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, o PE.4-Indicar os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun s 10
utilizado as canles convencionais ou telematicas. 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 seleccién de « PE.5 - Identificar os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un s 10
persoal. proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e ° Il%;ti-taPtir\?glsSgL?ulrrrlmfgr:?;?sCEri]n(fjoar?n?t:iilggScigogrggsl\;)azx\sﬁié%rggtgoz ?rz);?c?:in formes N 10
informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados. apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre formacion, ° L?ﬁa;iiﬁoggzgﬁigﬁ/ g;ﬁge g:ﬁﬁse%r::g2np:rgeens;:cfi'2: ;r;fioggwrﬁglzn di:oiz;:rese N 10
desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal. ' ' P '

xeral para o persoal.
CA1.8 Comoil inf " . facilit daptacién d | o PE.6 - Reunir a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao s 10
.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego. Novo emprego.

CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre « T0.3 - Crear consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse N 10
diversos datos de xestion do persoal. 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 xestion o TO.4 - Sinalar os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na N 10
eficaz. procura dunha xestion eficaz.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.
Funcions do departamento de recursos humanos.
Politicas de xestién de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.
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Contidos

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.
Subvenciéns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestion de persoal.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion

Actividad sesions

clividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos

(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) avaliacion

o PE.1 - Describir os aspectos principais
da organizacion das relaciéns laborais.

o PE.2 - Relacionar as funcions e as
tarefas do departamento de recursos
humanos, asi como as principais
politicas de xestion do capital humano
das organizacions.

PE.3 - Identificar as técnicas habituais
de captacion e seleccion.

o PE.4 - Indicar os labores de apoio na
execucion de probas e entrevistas nun
proceso de seleccién, utilizado as

Funcions do departamento de recursos canles convencionais ou telematicas.

humanos PE.5 - Identificar os recursos, 0s
tempos e 0s prazos necesarios para
realizar un proceso de seleccion de
persoal.

o PE.6 - Reunir a informacion necesaria
para facilitar a adaptacion do persoal
a0 novo emprego.

3,0

e TO.1 - Precisar a informacion das
accions formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e
informaticos de cada participante, e
crear os informes apropiados.
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Que e para que

Como e con que

m n
el L se valora

Actividade

(titulo e descricion)

tarefas)

Profesorado (en termos de

Duracién

(sesions)
Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
(tarefas) P avaliacion

o TO.2 - Recofiecer na base de datos
creada para este fin a informacion
sobre formacion, desenvolvemento,
compensacion e beneficios, asi como a
de interese xeral para o persoal.

o TO.3 - Crear consultas das bases de
datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes sobre
diversos datos de xestién do persoal.

TO.4 - Sinalar os criterios, as normas e
0s procesos de calidade establecidos,
na procura dunha xestion eficaz.

Politicas de recursos humanos

o PE.1 - Describir os aspectos principais
da organizacion das relaciéns laborais.

o PE.2 - Relacionar as funciéns e as
tarefas do departamento de recursos
humanos, asi como as principais
politicas de xestién do capital humano
das organizacions.

PE.3 - Identificar as técnicas habituais
de captacion e seleccion.

o PE.4 - Indicar os labores de apoio na
execucion de probas e entrevistas nun
proceso de seleccién, utilizado as
canles convencionais ou telematicas.

PE.5 - Identificar os recursos, os
tempos e 0s prazos necesarios para 10,0
realizar un proceso de seleccion de
persoal.

o PE.6 - Reunir a informacidn necesaria
para facilitar a adaptacion do persoal
ao novo emprego.

o TO.1 - Precisar a informacion das
accions formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e
informaticos de cada participante, e
crear os informes apropiados.

o T0O.2 - Recofiecer na base de datos
creada para este fin a informacion
sobre formacion, desenvolvemento,
compensacion e beneficios, asi como a
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

de interese xeral para o persoal.

TO.3 - Crear consultas das bases de
datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes sobre
diversos datos de xestién do persoal.

T0O.4 - Sinalar os criterios, as normas e
o0s procesos de calidade establecidos,
na procura dunha xestion eficaz.

As solicitudes de emprego

o Presentacion dos
documentos.

o Explicacion dos documentos
de solicitude de emprego.

o |dentificacion das partes dos
documentos.

« Confeccion de cartas de
presentacion e curriculos.

o Comprensién do material
facilitado e resolucién dos
supostos practicos.

Libro de texto

Pizarra ou encerado

Ordenador e cafion

Internet

PE.1 - Describir os aspectos principais
da organizacion das relaciéns laborais.

PE.2 - Relacionar as funciéns e as
tarefas do departamento de recursos
humanos, asi como as principais
politicas de xestion do capital humano
das organizacions.

PE.3 - Identificar as técnicas habituais
de captacion e seleccion.

PE.4 - Indicar os labores de apoio na
execucion de probas e entrevistas nun
proceso de seleccién, utilizado as
canles convencionais ou telematicas.

PE.5 - Identificar os recursos, 0s
tempos e 0s prazos necesarios para
realizar un proceso de seleccion de
persoal.

PE.6 - Reunir a informacién necesaria
para facilitar a adaptacion do persoal
a0 Novo emprego.

TO.1 - Precisar a informacién das
acciéns formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e
informaticos de cada participante, e
crear os informes apropiados.

TO.2 - Recofiecer 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.

4,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

TO.3 - Crear consultas das bases de
datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes sobre
diversos datos de xestién do persoal.

T0O.4 - Sinalar os criterios, as normas e
o0s procesos de calidade establecidos,
na procura dunha xestion eficaz.

As subvencions

o Explicacion das politicas de
subvencions

o Analizar o proceso das
subvencions.

o Comprensién do material
facilitado.

o Libro de texto

o Ordenador e cafién

o Internet

PE.1 - Describir os aspectos principais
da organizacion das relaciéns laborais.

PE.2 - Relacionar as funciéns e as
tarefas do departamento de recursos
humanos, asi como as principais
politicas de xestion do capital humano
das organizacions.

PE.3 - Identificar as técnicas habituais
de captacion e seleccion.

PE.4 - Indicar os labores de apoio na
execucion de probas e entrevistas nun
proceso de seleccién, utilizado as
canles convencionais ou telematicas.

PE.5 - Identificar os recursos, 0s
tempos e 0s prazos necesarios para
realizar un proceso de seleccion de
persoal.

PE.6 - Reunir a informacién necesaria
para facilitar a adaptacion do persoal
a0 Novo emprego.

TO.1 - Precisar a informacién das
acciéns formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e
informaticos de cada participante, e
crear os informes apropiados.

TO.2 - Recofiecer 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.

TO.3 - Crear consultas das bases de
datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes sobre
diversos datos de xestion do persoal.

3,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o TO.4 - Sinalar os criterios, as normas e
0s procesos de calidade establecidos,
na procura dunha xestion eficaz.
TOTAL 20,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 FORMACION E PROMOCION DE RECURSOS HUMANOS 15
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.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Cofiecer as opcions de formacion profesional en Espafia
1 Formacion de recursos humanos 5,0
1.2 Pasos para implatar a formacién na empresa
2.1 Realizar un plan de formacion
2.2 Identificar axudas a formacién 2 Deteccion das necesidades de formacién 5,0
2.3 Xestionar e organizar a formacion
3 Politicas de formacion 5,0

-10-
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
3.1 Identificar os pasos de promocion no traballo
3.2 Rexistrar a formacion e promocion dos traballadores
TOTAL 15
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 0
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do o PE.1 - Describir as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as S 15
persoal. dos plans de carreira do persoal.
CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e o PE.2 - Reunir a documentacion necesaria para unha actividade de formacion S 10
follas de control). (manuais, listaxes, horarios e follas de control).
CA2.3 Identificaronse as entidades de formacién mais proximas ou importantes, preferentemente por medios ° Pififelﬁtiﬁlgﬁg asren:tel(é?g:tse?:n:g{i?:sclogrrg?rlfdir::r;):(l)Tearfazu dgnf%?rrrﬁzﬁgrs\’nun s 10
telematicos, para propor ofertas de formacién nun caso empresarial dado, e contactouse con elas. P €p P
caso empresarial dado, e contactar con elas.
CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacion en funcién da stia contia e dos seus o PE.4 - Clasificar as principais fontes de subvencion da formacion en funcion da S 10
requisitos. stia contia e dos seus requisitos.
PE.5 - Reunir listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcion de
CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de programas subvencionados. ¢ programas subvencionados. N 10
CA2.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e o TO.1 - Reunir a informacion das accions formativas, xunto cos informes N 10
informaticos de cada participante. cuantitativos documentais e informéaticos de cada participante.
CA2.7 Actualizouse a informacidn sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de ° bPE'6fT Deﬂmrg mformagm tsobre form:ljlmon, desenvollvemento,Icoanensamon € s 15
interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacién internas. eneficios, asi como a de Interese xeral para 0 persoal, nas canies de
' comunicacion internas.
TO.2 - Definir as bases de datos de xestién de persoal.
CA2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal. ¢ P N 5
PE.7 - Crear consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e
CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes. ° elaboraronse listaxes e informes. S 10
. . . " - : s I o T0O.3 - Indicar ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa &
in(t:af Zn ;2(1?';0%[];;:; ;ﬁtlé g?;iéﬂgﬁégﬁ:g ﬁ];ztﬁ;:;ggnde datos relativa & sequridade, a confidencialidade, a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & N 5
g ) : informacion.
TOTAL 100
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Contidos

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacion.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 0os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividade
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Formacién de recursos humanos

o Explicacion do sistema de
formacién profesional en
Espana.

« Identificacién das
necesidades de formacion
na empresa e elaboracion
dos plans de formacion.

o Realizacion dun esquema co
sistema de formacion
profesional en Espafia

« Identificar as necesidades de
formacién en varios
supostos de empresas e
elaborar os plans de
formacién correspondentes.

Valoracion critica da relacion
de politicas existentes.

Cumplimentacion e calculo
de documentos.

Elaboracién de esquemas.
Realizacién de debates na
clase.

Elaboracién dos plans de
formacion.

Apuntes.

Ordenador e cafion.

Internet.

Pizarra.

PE.1 - Describir as caracteristicas dos
plans de formacion continua, asi como
as dos plans de carreira do persoal.

PE.2 - Reunir a documentacion
necesaria para unha actividade de
formacion (manuais, listaxes, horarios
e follas de control).

PE.3 - Identificar as entidades de
formacion mais proximas ou
importantes, preferentemente por
medios telematicos, para indicar
ofertas de formacién nun caso
empresarial dado, e contactar con elas.

PE.4 - Clasificar as principais fontes de
subvencion da formacion en funcion da
sua contia e dos seus requisitos.

PE.5 - Reunir listaxes de actividades
de formacion e reciclaxe en funcién de
programas subvencionados.

PE.6 - Definir a informacién sobre
formacion, desenvolvemento,
compensacion e beneficios, asi como a
de interese xeral para o persoal, nas
canles de comunicacion internas.

5,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

PE.7 - Crear consultas basicas das
bases de datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes € informes.

TO.1 - Reunir a informacion das
accions formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e
informaticos de cada participante.

TO.2 - Definir as bases de datos de
xestién de persoal.

T0.3 - Indicar ao seu nivel a normativa
de proteccion de datos relativa &
seguridade, a confidencialidade, a
integridade, o mantemento e a
accesibilidade & informacién.

Deteccion das necesidades de formacion

o Explicacion das axudas
publicas para a formacion e

dos calculos que se derivan.

o |dentificacion do
financiamento da formacion.

« Comprension do material
facilitado.

Apuntes.

Ordenador e cafion.

Internet.

Pizarra.

PE.1 - Describir as caracteristicas dos
plans de formacion continua, asi como
as dos plans de carreira do persoal.

PE.2 - Reunir a documentacion
necesaria para unha actividade de
formacion (manuais, listaxes, horarios
e follas de control).

PE.3 - Identificar as entidades de
formacion mais proximas ou
importantes, preferentemente por
medios telematicos, para indicar
ofertas de formacién nun caso
empresarial dado, e contactar con elas.

PE.4 - Clasificar as principais fontes de
subvencion da formacién en funcion da
sua contia e dos seus requisitos.

PE.5 - Reunir listaxes de actividades
de formacion e reciclaxe en funcién de
programas subvencionados.

PE.6 - Definir a informacién sobre
formacion, desenvolvemento,
compensacion e beneficios, asi como a
de interese xeral para o persoal, nas
canles de comunicacion internas.

PE.7 - Crear consultas basicas das
bases de datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes.

5,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

TO.1 - Reunir a informacion das
accions formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e
informaticos de cada participante.

TO.2 - Definir as bases de datos de
xestién de persoal.

T0.3 - Indicar ao seu nivel a normativa
de proteccion de datos relativa &
seguridade, a confidencialidade, a
integridade, o mantemento e a
accesibilidade & informacién.

Politicas de formacion

o Explicacion das politicas de
formacion.

o Explicacion da importancia
da existencia de sistemas de
promocion no traballo.

« Identificacion das politicas
de formacién existentes.

« Valoracion critica da
importancia da promocién do
traballador na empresa.

« Comprension do material
facilitado.

Ordenador e cafion.

Apuntes.

Internet.

Pizarra.

PE.1 - Describir as caracteristicas dos
plans de formacion continua, asi como
as dos plans de carreira do persoal.

PE.2 - Reunir a documentacion
necesaria para unha actividade de
formacion (manuais, listaxes, horarios
e follas de control).

PE.3 - Identificar as entidades de
formacion mais proximas ou
importantes, preferentemente por
medios telematicos, para indicar
ofertas de formacién nun caso
empresarial dado, e contactar con elas.

PE.4 - Clasificar as principais fontes de
subvencion da formacion en funcion da
sua contia e dos seus requisitos.

PE.5 - Reunir listaxes de actividades
de formacion e reciclaxe en funcién de
programas subvencionados.

PE.6 - Definir a informacién sobre
formacion, desenvolvemento,
compensacion e beneficios, asi como a
de interese xeral para o persoal, nas
canles de comunicacion internas.

PE.7 - Crear consultas basicas das
bases de datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes.

TO.1 - Reunir a informacion das
accions formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e

5,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
informaticos de cada participante.
o TO.2 - Definir as bases de datos de
xestion de persoal.
e T0O.3 - Indicar ao seu nivel a normativa
de proteccion de datos relativa &
seguridade, a confidencialidade, a
integridade, 0o mantemento e a
accesibilidade & informacion.
TOTAL 15,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
3 CONTRATOS LABORAIS 40
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, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer e identificar as caracteristicas do Estatuto dos traballadores: dereitos e deberes
1 Lexislacion laboral 10,0
1.2 Atopar e cofiecer a lexilacion laboral
2.1 Identificar as modalidades de contratacion
2 Contratacion laboral 25,0
2.2 Identificar os tramites de contratacion
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.3 Identificar as modificacions no contrato de traballo
2.4 Cofiecer as opcidns de suspensién no contrato de traballo
3.1 Cofiecer as opcidns de mobilidade funcional e xeografica 3 Mobilidade funcional e xeografica 50
TOTAL 40
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto | PE'(; N Dtgtflnlr 08 aspEe cttots tmzéls s_ell_llegt?lblgs das cond|0|onsllaborz|>1|s tgstablemdas s 10
dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos. na tort1s ucion, no Estalulo dos Traballadores, nos convenios Colectivos € nos
) contratos.
CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo | » PE.2 - Recofiecer as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos s 10
a normativa laboral. laborais mais habituais segundo a normativa laboral.
PE.3 - Cofiecer os contratos laborais.
CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais. ° S 10
PE.4 - Escribir documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes. ¢ publicos correspondentes. P 9 S 10
PE.5 - Definir os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacién e alta na Seguridade Social. ¢ P 9 S 10
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: convenio colectivo, bases | IP E'6 -.C.onecer as ta?oi.s’ osbbaremotg € az refe{.enc[a}s s,ogre ag(icogdlgloqsl s 10
e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF. aorais. convenio colectivo, bases e lipos de cotizacion a seguridade social, €
' retencions do IRPF.
CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion 4 Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de o PE.7 - Cofiecer as normas de cotizacion a Seguridade Social referentes a s 15
pagamento e formulas de aprazamento. condicions laborais, prazos de pagamento e féormulas de aprazamento.
CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo| F’Et:8 y !de dntlﬁcartast cgustasbe I(I)s pro;:edementos d?. modlfl|gamt%n, suspelnsmn ? s 10
conforme a normativa, e identificaronse os elementos bésicos da liquidacion. extincion do contralo e traballo conlorme & normativa, & identiiicar 0s elementos
' basicos da liquidacion.
TO.1 - Clasificar a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.
CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. ¢ P P P N 5
CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da | o TO.2 - Indicar criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na N 10
informacion. xestién e na conservacion da informacién.
TOTAL 100
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Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacion.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Afiliacién e alta na Seguridade Social.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.
Suspensidn e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion da lexislacion o Realizacion dun esquema o Comprension do material o Apuntes. PE.1 - Definir os aspectos mais
laboral en Espafia. cos dereitos e deberes facilitado salientables das condiciéns laborais
recollidos no Estatuto dos L . establecidas na Constitucion, no
traballadores. » Realiazacion de esquemas | « Ordenador e cafion. Estatuto dos Traballadores, nos
convenios colectivos e nos contratos.
« Resolucion dos supostos o Internet. PE.2 - Recofiecer as fases do proceso
précticos de contratacion e os tipos de contratos
. laborais mais habituais segundo a
Lexislacion laboral o Pizarra. normativa laboral. 10,0

PE.3 - Cofiecer os contratos laborais.

PE.4 - Escribir documentos oficiais
utilizando a péaxina web dos
organismos publicos correspondentes.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

PE.5 - Definir os procesos de afiliacion
e alta na Seguridade Social.

PE.6 - Cofiecer as taboas, os baremos
e as referencias sobre as condicions
laborais: convenio colectivo, bases e
tipos de cotizacién & Seguridade
Social, e retencions do IRPF.

PE.7 - Cofiecer as normas de
cotizacion & Seguridade Social
referentes a condiciéns laborais,
prazos de pagamento e férmulas de
aprazamento.

PE.8 - Identificar as causas e os
procedementos de modificacion,
suspension e extincion do contrato de
traballo conforme a normativa, e
identificar os elementos basicos da
liquidacién.

TO.1 - Clasificar a informacion xerada
nos respectivos expedientes de
persoal.

TO.2 - Indicar criterios de prazos,
confidencialidade, seguridade e
dilixencia na xestidn e na conservacion
da informacidn.

Contratacion laboral

Explicacién dos diversos
tipos de contratos e as suas
caracteristicas.

Explicacion das obrigas do
empresario, coa
administracion, derivadas do
contrato de traballo.

Explicacion das
modificacions, suspension e
extincion do contrato de
traballo.

|dentificar e cumprimentar
diversos tipos de contratos.

Realizacion dos tramites coa
autoridade laboral e a
seguridade social.

|dentificacion das causas de
modificacion, suspension e
extincion do contrato de
traballo.

o Comprensién do material
facilitado

o Resolucion dos supostos
practicos

Apuntes.

Ordenador e cafion.

Internet

Pizarra.

PE.1 - Definir os aspectos mais
salientables das condicions laborais
establecidas na Constitucién, no
Estatuto dos Traballadores, nos
convenios colectivos e nos contratos.

PE.2 - Recofiecer as fases do proceso
de contratacion e os tipos de contratos
laborais mais habituais segundo a
normativa laboral.

PE.3 - Cofiecer os contratos laborais.

PE.4 - Escribir documentos oficiais
utilizando a péaxina web dos
organismos publicos correspondentes.

PE.5 - Definir os procesos de afiliacion
e alta na Seguridade Social.

25,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

tarefas)

Profesorado (en termos de

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

PE.6 - Cofiecer as taboas, os baremos
e as referencias sobre as condicions
laborais: convenio colectivo, bases e
tipos de cotizacién & Seguridade
Social, e retencions do IRPF.

PE.7 - Cofiecer as normas de
cotizacion & Seguridade Social
referentes a condiciéns laborais,
prazos de pagamento e férmulas de
aprazamento.

PE.8 - Identificar as causas e os
procedementos de modificacion,
suspension e extincion do contrato de
traballo conforme a normativa, e
identificar os elementos basicos da
liquidacién.

TO.1 - Clasificar a informacion xerada
nos respectivos expedientes de
persoal.

TO.2 - Indicar criterios de prazos,
confidencialidade, seguridade e
dilixencia na xestidn e na conservacion
da informacidn.

Mobilidade funcional e xeografica

funcional e xeografica.

o Explicacion da mobiladade

o Realizacion de esquemas.

o Comprensién do material
facilitado

Apuntes.

Ordenador o cafion.

Internet.

Pizarra.

PE.1 - Definir os aspectos mais
salientables das condicions laborais
establecidas na Constitucién, no
Estatuto dos Traballadores, nos
convenios colectivos e nos contratos.

PE.2 - Recofiecer as fases do proceso
de contratacion e os tipos de contratos
laborais mais habituais segundo a
normativa laboral.

PE.3 - Cofiecer os contratos laborais.

PE.4 - Escribir documentos oficiais
utilizando a péaxina web dos
organismos publicos correspondentes.

PE.5 - Definir os procesos de afiliacion
e alta na Seguridade Social.

PE.6 - Cofiecer as taboas, os baremos
e as referencias sobre as condicions

5,0
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Como e con que

r m n
Que e para que Como Con que se valora

Duracién

ivi sesions

Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

laborais: convenio colectivo, bases e
tipos de cotizacién & Seguridade
Social, e retencions do IRPF.

o PE.7 - Cofiecer as normas de
cotizacion & Seguridade Social
referentes a condicions laborais,
prazos de pagamento e férmulas de
aprazamento.

PE.8 - Identificar as causas e os
procedementos de modificacion,
suspension e extincion do contrato de
traballo conforme a normativa, e
identificar os elementos basicos da
liquidacion.

o TO.1 - Clasificar a informacion xerada
nos respectivos expedientes de
persoal.

o T0O.2 - Indicar criterios de prazos,
confidencialidade, seguridade e
dilixencia na xestion e na conservacion
da informacién.

TOTAL 40,0

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 O SALARIO 52

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a lexislacién recollida no Estatuto dos Traballadores 1 Lexislacion basica sobre salarios 5,0
2.1 Diferenciar as percepcions salariais das non salariais 2 Percepciéns salariais 8,0
3.1 Diferenciar os Réximes do sistema de seguridade social
3.2 Cofiecer as obrigas do empresario coa seguridade social
3 Seguridade Social 11,0
3.3 Identificar os tipos e bases de cotizacién
3.4 Cofiecer a cotizacion & seguridade social
4.1 Cofiecer a tributacion do IRPF no recibo de salarios 4 Obrigas tributarias que se derivan do salario 8,0
5.1 Cumplimentar recibo de salarios 5 Confeccion de recibos de salarios 20,0
TOTAL 52
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacién do traballador e diferencironse os tipos de PE.1 - Identificar os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e S 10
retribucion mais comuns. diferencidronse os tipos de retribucién mais comuins.
L . . ) PE.2 - Distinguir os réximes da Seguridade Social.
CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. 9 9 S 6
CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade PE.3 - Identificar a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, S 9
superior ao mes e extraordinarias. non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.
CA4 4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais| » PE.4 - Indicar o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions S 10
comunmente as modifican. salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.
. . , . PE.5 - Indicar o recibo de salario e comprender os documentos de cotizacion.
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. P S 10
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o o s Minim P
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion nimos o OO o
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para ¢ ggc?al Lnd;zr rﬁe?w?icz’)ﬁz e:;?gfni'g(;z Ff)grr;&g: gzrge?;g:ni ;?tt: Ssi Suengduongzde S 10
retencions, asi como as formulas de aprazamento, segundo os casos. €as0S P ’ P » Seg
- . . e o PE.7 - Describir os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. control. S 5
, . . - ) ) ) " ” o PE.8 - Crear os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras

CA4.8 Creéronse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion. como para a Administracion. S 5
CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion de documentacién e « TO.1- Analizar as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na N )
pagamento. presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informéticas para garantir a conservacion dos datos na |  TO.2 - Crear periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a N 4
sUa integridade. conservacion dos datos na sua integridade.

CA5.1D " 10s bésicos d lacions laborai lafivo 4s si o o PE.9 - Sinalar os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as suas S 4

5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo &s stias comunicaciéns internas. comunicacions internas

CA5.2 Elaboréronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, | e PE.10 - Crear os formularios de recollida de datos sobre control presencial, S 5
vacacions e similares. incapacidade temporal, permisos, vacaciéns e similares.

CA5.3 Realizaronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de « T0.3 - Indicar calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de N 5
gréficos. célculo e formatos de graficos.

CA5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de procesamento de textoe | o TO.4 - Crear informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de S 5
presentacions. procesamento de texto e presentacions.

. . . o o TO.5 - Indicar o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da
CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa. empresa. 9 P P 9 N 5
s o . ' o TO.6 - Indicar periodicamente copias de seguridade das bases de datos de
CAb5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. persoal. P P 9 N 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccion do recibo de salarios.

Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e paraq q se valora
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do concepto de | o Identificacién na normativa | ¢ Comprension do material o Ordenador, cafon e internet. o PE.1 - Identificar os conceptos de
salario e da normativa laboral de todo o referido 6 facilitado e resolucién dos retribucion e cotizacién do traballador e
establecida no estatuto dos salario. supostos practicos. Estatuto dos fraballad Model diferenciaronse os tipos de retribucion
L o Estatuto dos traballadores. Modelo i ¥
traballadores. o Identificacion de cada unha oficial do recibo de salarios. mals comens.
« Presentacién do modelo das partes do recibo de o PE.2 - Distinguir os réximes da
oficial e descricién das salarios e cumprimentacion « Pizarra. Seguridade Social.
diferentes partes que o do encabezado. o .
conforman. o PE.3 - Identificar a estrutura basica do
salario e os tipos de percepcions
salariais, non salariais, de
periodicidade superior ao mes e
extraordinarias.
o PE.4 - Indicar o importe das bases de
cotizacion en funcion das percepcions
salariais e das situacions que mais
comunmente as modifican.
o PE.5 - Indicar o recibo de salario e
comprender os documentos de
cotizacion.
Lexislacion basica sobre salarios o PE.6 - Indicar os prazos establecidos 5,0

para 0 pagamento de cotas &
Seguridade Social e para retencions,
asi como as férmulas de aprazamento,
segundo 0s casos.

o PE.7 - Describir os recibos de salario,
documentos de cotizacion e listaxes de
control.

o PE.8 - Crear os ficheiros de remision
electronica, tanto para entidades
financeiras como para a
Administracion.

PE.9 - Sinalar os aspectos basicos das
relaciéns laborais no relativo as stas
comunicacions internas

o PE.10 - Crear os formularios de
recollida de datos sobre control
presencial, incapacidade temporal,
permisos, vacacions e similares.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

TO.1 - Analizar as consecuencias de
non cumprir 0s prazos previstos na
presentacion de documentacion e
pagamento.

TO.2 - Crear periodicamente copias de
seguridade informaticas para garantir a
conservacion dos datos na sta
integridade.

TO.3 - Indicar calculos e estatisticas
sobre os datos anteriores, utilizado
follas de calculo e formatos de
gréficos.

TO.4 - Crear informes basicos do
control de presenza, utilizando
aplicacions de procesamento de texto
e presentacions.

T0.5 - Indicar o seguimento de control
de presenza para conseguir a
eficiencia da empresa.

TO.6 - Indicar periodicamente copias
de seguridade das bases de datos de
persoal.

Percepcions salariais

o Explicacion por parte do
profesor do concepto de

salarial.

percepcion salarial e non

Diferenciaran apartir de
distintos conceptos
retributivos que se lles
presenten aqueles que tefien
a natureza de salarial e de
non salarial.

o Comprensién do material
facilitado e resolucién dos
supostos practicos.

o Ordenador, cafion e internet.

o Apuntes.

o Pizarra.

PE.1 - Identificar os conceptos de
retribucién e cotizacién do traballador e
diferenciaronse os tipos de retribucién
mais comuns.

PE.2 - Distinguir os réximes da
Seguridade Social.

PE.3 - Identificar a estrutura basica do
salario e os tipos de percepcions
salariais, non salariais, de
periodicidade superior ao mes e
extraordinarias.

PE.4 - Indicar o importe das bases de
cotizacion en funcion das percepcions
salariais e das situacions que mais
comunmente as modifican.

PE.5 - Indicar o recibo de salario e
comprender os documentos de
cotizacion.

8,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

o PE.6 - Indicar os prazos establecidos
para o pagamento de cotas &
Seguridade Social e para retencions,
asi como as férmulas de aprazamento,
segundo 0s casos.

o PE.7 - Describir os recibos de salario,
documentos de cotizacion e listaxes de
control.

o PE.8 - Crear os ficheiros de remision
electrénica, tanto para entidades
financeiras como para a
Administracion.

PE.9 - Sinalar os aspectos basicos das
relaciéns laborais no relativo as stas
comunicacions internas

o PE.10 - Crear os formularios de
recollida de datos sobre control
presencial, incapacidade temporal,
permisos, vacacions e similares.

o TO.1- Analizar as consecuencias de
non cumprir 0s prazos previstos na
presentacion de documentacion e
pagamento.

e TO.2 - Crear periodicamente copias de
seguridade informaticas para garantir a
conservacion dos datos na sta
integridade.

o T0.3 - Indicar célculos e estatisticas
sobre os datos anteriores, utilizado
follas de calculo e formatos de
gréficos.

o T0O.4 - Crear informes basicos do
control de presenza, utilizando
aplicacions de procesamento de texto
e presentacions.

e TO.5 - Indicar o seguimento de control
de presenza para conseguir a
eficiencia da empresa.

o TO.6 - Indicar periodicamente copias
de seguridade das bases de datos de
persoal.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

Seguridade Social

Explicacién dos célculos
necesarios para obter as
bases de cotizacién axudado
de exemplos practicos

Indicacion de como obter e
utilizar as taboas cos tipos e
coas bases de cotizacion por
continxencias comuns
maximas e minimas e 0s
topes de cotizacion maximo
€ minimo de cotizacion.

e Caclulo das bases e cotas
de cotizacion en distintos
supostos referidos ao caso
xeral de traballadores con
remuneracion mensual e
diaria.

o Busqueda e aplicacion das
taboas coas bases maximas
€ minimas.

« Comprension do material
facilitado e resolucion dos
supostos practicos.

o Ordenador, caion e internet.

o Apuntes.

o Pizarra.

PE.1 - Identificar os conceptos de
retribucion e cotizacion do traballador e
diferenciaronse os tipos de retribucion
mais comuns.

PE.2 - Distinguir os réximes da
Seguridade Social.

PE.3 - Identificar a estrutura basica do
salario e os tipos de percepcidns
salariais, non salariais, de
periodicidade superior ao mes e
extraordinarias.

PE.4 - Indicar o importe das bases de
cotizacion en funcion das percepcidns
salariais e das situacions que mais
comunmente as modifican.

PE.5 - Indicar o recibo de salario e
comprender os documentos de
cotizacion.

PE.6 - Indicar os prazos establecidos
para 0 pagamento de cotas &
Seguridade Social e para retencions,
asi como as férmulas de aprazamento,
segundo os casos.

PE.7 - Describir os recibos de salario,
documentos de cotizacion e listaxes de
control.

PE.8 - Crear os ficheiros de remision
electrénica, tanto para entidades
financeiras como para a
Administracion.

PE.9 - Sinalar os aspectos basicos das
relacions laborais no relativo as stas
comunicacions internas

PE.10 - Crear os formularios de
recollida de datos sobre control
presencial, incapacidade temporal,
permisos, vacacions e similares.

TO.1 - Analizar as consecuencias de
non cumprir 0s prazos previstos na
presentacion de documentacion e
pagamento.

11,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e TO.2 - Crear periodicamente copias de
seguridade informaticas para garantir a
conservacion dos datos na sta
integridade.
o TO.3 - Indicar célculos e estatisticas
sobre os datos anteriores, utilizado
follas de célculo e formatos de
graficos.
o TO.4 - Crear informes basicos do
control de presenza, utilizando
aplicacions de procesamento de texto
e presentacions.
e TO.5 - Indicar o seguimento de control
de presenza para conseguir a
eficiencia da empresa.
o TO.6 - Indicar periodicamente copias
de seguridade das bases de datos de
persoal.
« Explicacion do significado da | « Busqueda e instalacion do | « Comprensién do material  Libro de texto, ordenador, cafién e o PE.1 - Identificar os conceptos de
retencion do IRPF no marco programa de axuda para a facilitado e resolucion dos internet. retribucion e cotizacién do traballador e
do imposto. obtencion da porcentaxe de supostos practicos. diferenciaronse os tipos de retribucion
Exposicién dos distintos Egnflo.n da Axencia mais comuns.
elementos que inflien na ributaria o PE.2 - Distinguir os réximes da
determinacion da retencion e | « Resolucion de casos Seguridade Social.
a base para o calculo. racticos mediante as
) p” . gp"caci(,ns informaticas. o PE.3 - Identificar a estrutura basica do
Explicacion mediante un salario e os tipos de percepcions
suposto préctico do calculo salariais, non salariais, de
da retencion empregando as periodicidade superior ao mes e
aplicacions informaticas extraordinarias.
necesarias. ) .
Obrigas tributarias que se derivan do salario o PE.4 -Indicar o importe das bases de 8,0

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

PE.5 - Indicar o recibo de salario e
comprender os documentos de
cotizacion.

PE.6 - Indicar os prazos establecidos
para 0 pagamento de cotas &
Seguridade Social e para retencions,
asi como as férmulas de aprazamento,
segundo 0s casos.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

PE.7 - Describir os recibos de salario,
documentos de cotizacion e listaxes de
control.

PE.8 - Crear os ficheiros de remisién
electronica, tanto para entidades
financeiras como para a
Administracion.

PE.9 - Sinalar os aspectos basicos das
relaciéns laborais no relativo as stas
comunicacions internas

PE.10 - Crear os formularios de
recollida de datos sobre control
presencial, incapacidade temporal,
permisos, vacacions e similares.

TO.1 - Analizar as consecuencias de
non cumprir 0s prazos previstos na
presentacion de documentacion e
pagamento.

TO.2 - Crear periodicamente copias de
seguridade informaticas para garantir a
conservacion dos datos na sta
integridade.

TO.3 - Indicar célculos e estatisticas
sobre os datos anteriores, utilizado
follas de célculo e formatos de
graficos.

TO.4 - Crear informes basicos do
control de presenza, utilizando
aplicacions de procesamento de texto
e presentacions.

TO.5 - Indicar o seguimento de control
de presenza para conseguir a
eficiencia da empresa.

T0O.6 - Indicar periodicamente copias
de seguridade das bases de datos de
persoal.

Confeccién de recibos de salarios

o Cumprimentacién dun recibo
de salarios nun caso xeral.

« Explicacion da obtencion de
recibos de salarios e da
xeracién dos arquivos de

o Realizacion de supostos
practicos de obtencién de
recibos de salarios de forma
manual.

« Comprension do material
facilitado e resolucion dos
supostos practicos.

o Libro de texto, ordenador, cafion e
internet.

« Impresos de recibos de salarios.
Aplicacions informaticas de xestion de
néminas.

PE.1 - Identificar os conceptos de
retribucion e cotizacién do traballador e
diferenciaronse os tipos de retribucion
mais comuns.

20,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

remision electronica a o 2 Realizacion de supostos o PE.2 - Distinguir os réximes da
entidades financieiras practicos de obtencién de Seguridade Social.
utilizando aplicacions recibos de salarios e dos o .
informaticas. ficheiros para remitir as « PE.3 - Identificar a estrutura basica do
entidades financeirras salario e os tipos de percepcions
empregando programas de salariqig, non salarigis, de
xestion de néminas. periodicidade superior ao mes e

extraordinarias.

o PE.4 - Indicar o importe das bases de
cotizacion en funcion das percepcions
salariais e das situacions que mais
comunmente as modifican.

o PE.5 - Indicar o recibo de salario e
comprender os documentos de
cotizacion.

o PE.6 - Indicar os prazos establecidos
para 0 pagamento de cotas &
Seguridade Social e para retencions,
asi como as férmulas de aprazamento,
segundo 0s casos.

o PE.7 - Describir os recibos de salario,
documentos de cotizacion e listaxes de
control.

o PE.8 - Crear os ficheiros de remision
electronica, tanto para entidades
financeiras como para a
Administracion.

PE.9 - Sinalar os aspectos basicos das
relaciéns laborais no relativo as stas
comunicacions internas

o PE.10 - Crear os formularios de
recollida de datos sobre control
presencial, incapacidade temporal,
permisos, vacacions e similares.

o TO.1- Analizar as consecuencias de
non cumprir 0s prazos previstos na
presentacion de documentacion e
pagamento.

e TO.2 - Crear periodicamente copias de
seguridade informaticas para garantir a
conservacion dos datos na sta
integridade.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o T0.3 - Indicar célculos e estatisticas
sobre os datos anteriores, utilizado
follas de célculo e formatos de
gréficos.
o TO.4 - Crear informes basicos do
control de presenza, utilizando
aplicacions de procesamento de texto
e presentacions.
o TO.5 - Indicar o seguimento de control
de presenza para conseguir a
eficiencia da empresa.
o TO.6 - Indicar periodicamente copias
de seguridade das bases de datos de
persoal.
TOTAL 52,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 CONTROL E XESTION DE RECURSOS HUMANOS 20
4.5.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
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar mecanismos de control horario 1 Sistemas de control de persoal 50
2.1 Aplicar a Lei de proteccion de datos de caracter persoal
2 Prevecion de riscos e modelos de calidade. 15,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 Cofiecer as bases de Prevencion de riscos laborais
2.3 Identificar modelos de calidade en recursos humanos
TOTAL 20
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Diferenciar os principios basicos dun modelo de xestidn de calidade.
CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestién de calidade. ¢ princip S 25
PE.2 - Recofiecer a integracion dos procesos de recursos humanos con outros
CA6.2 Valorouse a integracién dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa. ¢ procesos administrativog da empresg. S 25
PE.3 - Precisar as normas de prevencin de riscos laborais no sector.
CAB6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. ¢ P S 25
TO.1 - Precisar os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.
CA6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade. ¢ P P P N 5
CA6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e « PE.4-Indicar as técnicas na elaboracion e na conservacion da documentacion de S 20
reciclar). 3R (reducir, reutilizar e reciclar).
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Control horario.

Absentismo.

Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
Prevencién de riscos laborais: saide, dano e risco.

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

-31-




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

Contidos

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracién

Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de

(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) avaliacion

o Explicacion dos sistemas de | e Realizacion dun esquema « Comprension do material o Ordenador, cafion e internet. o PE.1 - Diferenciar os principios basicos
control de persoal. coa valoracion dos facilitado e resolucién dos dun modelo de xestion de calidade.

L . diferentes sistemas de supostos practicos. . . .
o Explicacion dos calculos e control de persoal. o Apuntes. o PE.2 - Recofiecer a integracion dos

estadisticas relativos a procesos de recursos humanos con

informacion sobre o control | ® Cglculgr |nd||celz)s d? . outros procesos administrativos da
de persoal. absentismo laboral. o Pizarra. empresa.

. . o PE.3 - Precisar as normas de
Sistemas de control de persoal - Cofiecer os prevencion de riscos laborais no 50
sistemas de control do persoal. sector. '

o PE.4 - Indicar as técnicas na
elaboracion e na conservacién da
documentacion de 3R (reducir,
reutilizar e reciclar).

e TO.1 - Precisar os procesos para
reducir o impacto ambiental da sta
actividade.

« Explicacion da lei de « ldentificacion das politicas | e« Comprension do material « Ordenador, cafién e internet. « PE.1- Diferenciar os principios basicos
proteccion de datos. de proteccion de datos. facilitado e resolucién dos dun modelo de xestion de calidade.

o e supostos practicos. ] . N
o Explicacion das normas o Identificacion das normas de o Apuntes. o PE.2 - Recofiecer a integracion dos

sobre a prevencion de riscos prevencion de riscos procesos de recursos humanos con
laborais. laborais. outros procesos administrativos da

., . . o Pizarra empresa.
Prevecion de riscos e modelos de calidade. - p

Cofiecer a documentacion e normativa o PE.3 - Precisar as normas de 15,0

relativa as incidencias na relacion laboral. prevencién de riscos laborais no
sector.

o PE.4 - Indicar as técnicas na
elaboracion e na conservacion da
documentacién de 3R (reducir,
reutilizar e reciclar).
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
o TO.1 - Precisar os procesos para
reducir o impacto ambiental da sta
actividade.
TOTAL 20,0

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

Metodoloxia:

Farase unha breve introducion tedrica de todas as unidades didacticas. Como cada alumna e cada alumno dispon do seu ordenador, o profesor realizara a explicacion das distintas unidades utilizando o canén de
video e realizara exercicios para que 0 alumnado observe e faga no seu propio ordenador. Tamén se propora ao alumnado a resolucion de actividades para o reforzo dos cofiecementos adquiridos. Todas estas
actividades seran valoradas segundo o exposto nos criterios de avaliacion. Ao final de cada unidade ou cada duas unidades didacticas farase unha proba individual que sera valorada segundo o exposto nos criterios
de avaliacion.

MINIMOS ESIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA:

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 xestion do capital humano das organizacions.

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

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

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 formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 - Identificaronse as entidades de formacidn mais proximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.
CA2.7 - Actualizouse a informacion sobre formacidn, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.
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CA2.9 - Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes.

A3.1 - Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.
CA3.2 - Recoriecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 - Formalizaronse os contratos laborais.

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

CA3.5 - 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 cotizacidn & Seguridade Social, e retenciéns do IRPF.
CA3.7 - Aplicaronse as normas de cotizacion a Seguridade Social referentes a condicions 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.
CA4.1 - Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacién do traballador e diferencidronse 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 cotizacidn 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.

CA4.6 - Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.
CA4.7 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.8 - Creédronse os ficheiros de remisién electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA5.1 - Determinaronse os aspectos basicos das relacidns laborais no relativo as stias comunicaciéns internas.

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

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

CAGB.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.

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

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
Callificaranse de forma individual cada Unidade Didactica ou grupo de duas. A calificacion de cada avaliacidn sera a media ponderada das Unidades Didacticas rematadas nesa avaliacion, tendo en conta os pesos

respectivos. A nota final do médulo sera a media ponderada das tres avaliaciéns. E necesario obter polo menos un 5 sobre 10 en cada Unidade Didéctica para poder aprobar a avaliacion parcial e finalmente o
maddulo; no caso contrario, a calificacion maxima da avaliacién ou do médulo sera dun 4 sobre 10.
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A calificacién de cada Unidade Didactica farase tendo en conta os seguintes instrumentos:

- Probas obxectivas escritas ou orais (exames): Teran un peso do 80% da cualificacién da unidade. Valorarase de 0 a 10. E necesario obter un minimo de 4 para poder considerar o resto de criterios e optar a
aprobar a Unidade Didactica. Se hai varios exames nunha unidade didactica farase a media coa ponderacion que lles corresponda.

- Traballos individuais e/ou en grupos: Teran un peso do 15%. Poderia haber algun traballo que sexa obligatorio realizar e aprobar para poder optar a superar a Unidade Didactica.

- Actitude, comportamento e participacion na aula. Terd un peso do 5%. Terase en conta o caderno do alumno, a efectiva realizacion de tarefas que se tefian que realizar na aula, a participacién nos debates, a
asistencia e o cumprimento das normas.

Se algunha Unidade Didactica non ten traballos individuais e/ou en grupos calificables, as probas obxectivas (exames) teran un peso do 90%. De igual xeito, se algunha unidade didactiva non tivese exames, o peso
dos traballos seria do 90%

Para superar o modulo seré preciso obter unha cualificacién igual ou superior a 5.

A cualificacion redondearase ao enteiro inferior cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e 6 enteiro superior cando sexa igual ou superior a 0,5

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o periodo ordinario, para a recuperacion das diferentes probas non superadas, o profesor podera programar a realizacion dun exame tedrico-practico. Excepcionalmente farase a recuperacién con traballos
individuais que fosen obrigatorios ou se esa unidade didactica non tivo exames.

Non se podera recuperar nin subir a nota da parte de traballos individuais/grupais nin da parte de nota de actitude/traballo/comportamento na aula.

0 alumnado que non supere a avaliacion ordinaria, debera presentarse & proba extraordinaria final do médulo. O resultado desa proba extraordinaria determinara o 100% da calificacion da parte pendente.

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

Ao finalizar o periodo lectivo deste médulo, farase una proba de avaliacion extraordinaria para aquel alumnado que por falta de asistencia perdera o dereito & avaliacién continua. Esta proba consistira na resolucién
dunha proba escrita tedrico-practica mediante a que se determinara se o alumno ou alumna acadou os resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion minimos establecidos para este modulo. Cualificarase de 0
a 10 puntos. Para superar a avaliacién debera obter unha puntuacion igual ou superior a 5. A cualificacion redondearase por defecto cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e por exceso cando sexa igual ou
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superior a 0,5

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

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada alumno/a.

Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacion.

O final do ano realizase unha valoracion global.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha medidas
ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segundo proceda en cada caso concreto, asesorados polo Departamento de Orientacion.

Os alumnos e as alumnas cumprimentaran e realizaran actividades orais e escritas que nos permitan ter informacién suficiente para detectar a necesidade de aplicar algunha medida de reforzo educativo ou
flexibilizacion modular. Esta decisién tomariase na sesién de avaliacion inicial, coas aportaciéns da totalidade do equipo docente do ciclo e o asesoramento do departamento de Orientacion.

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

Consistiran basicamente nas seguintes:
-Flexibilizacién modular, no caso de que se acorde, para aquel alumnado que se prevexa que tera dificultades para superar todos os médulos.

-Actividades de reforzo, repaso e profundizacion segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptacion do ritmo de exposicion dos novos contidos. Procurarase traballar algunhas actividades e contidos de xeito
individual, se 0 niumero de alumnos e alumnas o permite.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A finalidade da educacion é o desenvolvemento integral do alumnado. Isto supdn atender non s6 as capacidades cognitivas ou intelectuais dos alumnos senén tamén as suas capacidades afectivas, motrices, de
relacion interpersonal e de insercion e actuacion social.

Os temas transversais deben contribuir especialmente & educacién en valores morais e civicos do alumnado.

Os temas transversais que se abordaran seran, principalmente:

- Educacion moral e civica: promoveranse actitudes positivas para a convivencia. O respecto a un mesmo e aos demais (persoas, medio, pobos, razas, confesions, ...).

- Educacion para a paz: promoveranse valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenvolvemento da autonomia persoal e a toma de decisions.

- Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: procurarase que o alumnado tome conciencia da impartancia da igualdade de dereitos e deberes independentemente do sexo da persoa.

- Educacion ambiental: tratarase de concienciar ao alumnado da necesidade e importancia do coidado do medio ambiente para evitar impactos que afecten a xeracidns futuras.

- Educacion para a saude: inculcarase no alumnado a busqueda do benestar xeral (fisico , psiquico e social) da propia persona e das persoas do seu entorno.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Xunto co departamento, promoveranse actividades complementarias como poderian ser visitas a organismos ou entidades publicas, visitas a empresas do noso entorno...

10.0utros apartados

10.1) Explicaciéon da programacion

Unha vez pechada a programacion, o profesor explicara na clase os aspectos mais relevantes da mesma, facendo especial fincapé no niimero de unidade didacticas e temporalizacion, nos criterios de cualificacion e
minimos para alcanzar unha avaliacién positiva e nos procedementos de recuperacién das partes non superadas.
Indicarase ao alumnado onde podera descargar e consultar a programacion.
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