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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Xl
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
27003175 Val do Asma Chantada 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

MARIA PILAR GARCIA SOENGAS,ANA MARIA SEIJAS RIADIGOS (Subst.),MARIA DOLORES QUINTELA PAZ (Subst.),XURXO ANXEL
VAZQUEZ REGAL (Subst.)

Outro profesorado

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

O desenvolvemento do presente madulo sitiase no segundo curso do Ciclo superior de Administracién e Finanzas, dentro da familia profesional de Administracion e Xestion.

A elaboracién desta programacion para o alumnado do I.E.S. VAL DO ASMA (Chantada) esta desenvolvida tendo en conta que a estrutura empresarial da contorna produtiva da comarca de Chantada, que abrangue
ademais os Concellos de Taboada e Carballedo, e que esta formada fundamentalmente por pequenas e medianas empresas dos sectores primario (gandeiria e viticultura) e terciario (xestorias, comercios, ...) nas
que se realizan todas as funcions de caracter administrativo, polo que o curriculo adaptase s necesidade deste tipo de empresas.

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 g(?r:ltr;attao;gﬁborals & proceso de Relacion laboral e contrato de traballo. Modalidades de contracion laboral. O proceso de contratacion. 36 30
Modificacion, suspension e extincion L o L
2 dos contratos de traballo. Modificacion e suspension do contrato de traballo. Extincion do contrato de traballo. 20 20
3 Seguridade Social. A Seguridade Social. 12 10
4 Nominas. O salario e a némina. Casos practicos de néminas. Tramites de retencion e cotizacion. Aplicacion informatica NominaSol. 58 40
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Contratos laborais e proceso de contratacion. 36

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. Sl
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.3 Interpretaronse as funciéns dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos.

CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funciéns dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion coa contratacion laboral.

CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacion do proceso de contratacion.

Documentos relativos as modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvencions e axudas & contratacion.

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

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracién
2 Modificacion, suspension e extincion dos contratos de traballo. 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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

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

Criterios de avaliacion

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

CA2.1.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion e a suspension do contrato de traballo

CA2.1.2 Seleccionouse a normativa que regula 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.

CA2.2.1 Efectudronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacione suspension do contrato de traballo.

CA2.2.2 Efectuéronse os célculos sobre os conceptos retributivos derivados das situaciéns de extincion 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.

CA2.3.1 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacién e suspension do contrato de traballo.

CA2.3.2 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de extincién 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.

CA2.4.1 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion e suspension de contrato de traballo.

-4-
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Criterios de avaliacion

CA2.4.2 Recofiecéronse as vias de comunicacidn convencionais e telematicas coas persoas e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de extincién de contrato de traballo.

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

CA2.5.1 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion ou a suspension do contrato laboral.

CA2.5.2 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola extincién do contrato laboral.

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

CA2.6.1 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion ou suspension de contrato de traballo.

CA2.6.2 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable no proceso de extincion de contrato de traballo.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

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

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Seguridade Social. 12
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 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.

CA3.3 Calcularonse as principais prestaciéns econdmicas da Seguridade Social.

CA3.4 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.

CA3.7 Recoriecéronse sistemas complementarios de prevision 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.

4.3.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.

Financiamento e prestacidns da Seguridade Social.
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Contidos

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.
Liquidacion de cotas & seguridade Social.

Arquivo da informacién e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 Néminas. 58

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a stia funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcion do posto.

CA4 .4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de refribucion.

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

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.
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Criterios de avaliacion

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

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de 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 informacion e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucién.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Regulacion legal da retribucion.

Salario: clases.

Célculo e confeccién 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.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS ESIXIBLES:

CA1.5. Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.
CA1.7. Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.
CA1.8. Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais € telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA2.2. Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo.
CA2.3. Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
CA2.5. Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincién do contrato laboral.

CA3.1. Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.
CA3.3. Calcularonse as principais prestacidns econémicas da Seguridade Social.
CA3.4. Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA4.1. Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA4.2. Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sta funcion na regulacion salarial e nas prestaciéns da Seguridade Social.

CA4.4. Identificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion.

CA4.5. Elaboraronse as ndéminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas a Seguridade Social e as retencions a conta do IRPF.

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

CA4.9. Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retencions do IRPF.

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

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
A nota de cada trimestre ou avaliacién calcularase do seguinte xeito:

-- 12 avaliacién (UD 1 Relacion laboral e contrato de traballo, modalidades de contracion laboral e proceso de contratacién e UD 2 Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo):
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Realizaranse tres probas escritas, nas que se indicara con claridade a valoracion de cada apartado, que seran:
2 cuestionarios tipo test sobre aspectos tedrico-practicos do médulo, un por cada unha das unidades desefiadas.
1 proba Unica de casos practicos ao remate do trimestre.
Para poder superar & avaliacién realizarase a media ponderada das notas das probas anteriores (30% media dos 2 cuestionarios e 70% proba de casos préacticos).

-- 22 avaliacién (UD 3 A Seguridade Social e UD 4 O salario e a némina, casos practicos de néminas, tramites de retencién e cotizacione aplicacion informatica NominaSol.):

Realizaranse tres probas escritas, nas que se indicara con claridade a valoracién de cada apartado, que seran:
2 cuestionarios tipo test sobre aspectos tedrico-practicos do mddulo, un sobre as duas unidades desefiadas con excepcion da aplicacidn informatica e o outro sobre aspectos do NominaSol.
1 proba Unica de casos practicos ao remate do trimestre.

Para poder superar 4 avaliacién realizarase a media ponderada das notas das probas anteriores (30% media dos 2 cuestionarios e 70% proba de casos practicos).

A nota da segunda avaliacion non podera ser superior & final, segundo o artigo 29 da Orde do 12 de xullo de 2011.

-- Final:

Nota media das 2 avaliaciéns (sen arredondar) se a nota parcial é igual ou superior a catro (= ou >4) en cada unha delas. Para superar a materia 0 alumnado debera acadar unha nota igual ou superior a 5.

En caso de obter unha nota inferior a 5 na final, ou inferior a 4 nas avaliaciéns o alumnado debera realizar 0 exame de recuperacion da/s avaliacion/s que corresponda/n durante os meses de abril a xufio. Tamén
debera realizar este exame aquel alumnado cualificado con Non Presentado. Para superar estes exames habera que ter un minimo de 4,5 sobre 8, e esa sera a nota que substitiia a nota da avaliacién inicialmente
suspensa. Este exame tera unha parte tedrica se o alumnado obtivera unha nota inferior a 3 nalgtin dos cuestionarios.

FP dual de 2° curso:

0 alumnado que curse dual de 2° ano, debera asistir as titorias que se establezan en coordinacion coa empresa e realizar as tarefas encomendadas durante o seu periodo de formacién nas empresas, entre xaneiro
e xufio. De non asistir as titorias e/ou non realizar as tarefas encomendadas, debera realizar un exame das unidades 6 a 10 antes da sua avaliacion final. Queda exento de realizar as tarefas encomendadas, aquel
alumnado que na empresa na que realicen a sta formacion dual, elaboren néminas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o ultimo trimestre (abril-xufio) do curso realizaranse exercicios practicos de reforzo, resolveranse as dubidas que o alumnado poida ter (na clase e a través do foro da aula virtual) e continuarase a traballar
coas aplicacions informaticas.

-10-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

A avaliacién continua do alumnado require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia &s aulas non xustificadas superior 6 10% do total do horario do médulo (mais de 13 faltas) perdera
o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica, sen perder as cualificacidns parciais positivas das actividades as que se tivera presentado.

0 alumnado que perda o dereito & avaliacion continua, sera examinado no mes de xufio da Ultima avaliacion (22) ou de toda a materia, segundo a data da comunicacién da devandita perda,mediante unha proba que
versara sobre a resolucion de casos practicos (7 puntos) e ademais constara dunha parte tedrica (1 punto) tipo test con negativos. Esta proba terd unha valoracién maxima de 8 puntos.

A nota final, en caso de ter a primeira avaliacidn aprobada farese coa media de ambas notas (12 ¢ final) en base 8.
A nota final, en caso de ter toda a materia, formarase Unicamente coa nota desta proba obxectiva final que se valorara sobre 8.

Para superar o modulo profesional é necesario acadar unha nota igual ou superior a 4,5 sobre 8.

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

No final de cada mes procederase a realizar, a través desta aplicacion, o seguimento da programacion, contrastando o previsto e o realizado. Ademais na reunién do Departamento de Administracione comentaranse
os resultados das probas escritas realizadas. Isto servird de guia para incidir nos aspectos que resultan mais dificiles de comprender para o0 alumnado.
O finalizar o curso escolar, ou incluso cada trimestre, entregarase un cuestionario 6 alumnado para que valore a nosa funcion docente, e asi para poder mellorala no futuro.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Realizacion dunha sesion especifica de valoracién dos alumnos na primeira semana de clase.
Nunha das primeiras reuniéns do Departamento de Administracién tratarase sobre a observacién de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumnado durante o primeiro mes de clase e confrontacion das
observacions coas realizadas polo resto do profesorado do curso e coa informacion do/a titor/a do grupo.

-11 -
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Establecemento de tarefas extraordinarias para o alumnado que o precise coa supervision do profesorado.
Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido na normativa.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Neste modulo reforzaranse as seguintes ideas:

- Solidariedade entre compafieiros e non discriminacion.

- Respecto cara as persoas e as cousas.

- Non malgaste dos recursos publicos.

- Uso axeitado das novas tecnoloxias.

- E en especial, a concienciacion do alumnado para 0 bo cumprimento da normativa laboral.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visitas a organismos publicos (SEPE, Tesoureria da Seguridade Social, Axencia Tributaria, ...) para a recollida de informacion e a realizacién de xestions.

10.0utros apartados

10.1) Ensino telematico

Neste curso 22-23 por mor da pandemia do COVID-19 non se espera que se dean escenarios dos cursos anteriores como son: modalidade semipresencial (parte do alumnado confinado e parte na aula) e
modalidade teleméatica ou non presencial.

En todo caso, traballeremos coa aula virtual e grazas ao novo recurso de Moodle, BigBlueButtom, poderemos transmitir as nosas clases en tempo real se féra puntualmente necesario.
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