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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2024/2025 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA DOLORES PAZOS VILELA,PEDRO JAVIER VIGO CASTRO (Subst.)

Outro profesorado

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

Alcanzar os obxectivos deste mddulo dotara ao alumnado das competencias que lle permitiran:

- Recofiecer a normativa legal aplicable, as técnicas de xestion asociadas e as funcions do departamento de recursos humanos, e analizar a problematica laboral que poida darse nunha empresa e a documentacion
relacionada para realizar a xestion administrativa dos recursos humanos.

- [dentificar e preparar a documentacion salientable e as actuacidns que cumpra desenvolver, interpretando a politica da empresa, para efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos
recursos humanos.

- Formalizar documentacion e preparar informes consultando a normativa e as vias de acceso a Administracion publica (internet, oficinas de atencion ao publico, etc.) e empregando, de ser o caso, aplicacions
informaticas especificas, para prestar apoio administrativo na area de xestién laboral da 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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

A &rea de recursos humanos. . N o . »

1 Reclutamento e seleccion de persoal Analizar a organizacion e funcions do departamento de RR HH na empresa. Identificar fontes e formas de seleccion de persoal. 15 10

2 t?a%:ﬂf,'to do traballo. O contrato de Cofiecer as fontes do Dereito do Traballo na lexislacién vixente. Definir caracteristicas e tipos de contratos de traballo. 18 12

3 Desenvolvemento da prestacion laboral.| Cofiecer a normativa reguladora da xornada laboral, descansos e permiso retribuido , horas extraordinarias. Analizar as 10 7
Formacion. necesidades de formacion permanente na empresa.

. . . Analizar o Sistema da Seguridade Social diferenciando os reximenes e organismos que a integran. Cofiecer as prestacions as

4 O Sistema da Seguridade Social que ten dereito o traballador 10 7

5 O proceso administrativo na Realizar os tramites laborales cumplimentando os documentos aos que da orixen a contratacion cofiecendo as obrigas 19 13
contratacion. O recibo de salarios empresariais en materia de contratacion. Cofecer a estructura do recibo de salarios
Célculo das bases de cotizacion a . ! — R ' ) N

6 Seguridade Social e por IRPF. Diferenciar conceptos retributivos que cotizan & Seguridade Social, calculando as bases e cotizacidns 25 17
Liquidacion e ingreso das cotizacions a . . . L NN ' T .

7 Seguridades Social e das retencions a ﬁr;adllezlig?l?xgmggdlmentos utilizados para a liquidacion das cotizaciéns & Seguridade Social, utilizando o sistema RED e os 15 10
conta do IRPF :

8 Modificacion, suspension e extincion do | Analizar a modificacion suspension e extincion do contrato de traballo, calculando as idemnizaciéns e liquidacions as que den 10 7
contrato de traballo dereito

9 Xestién administrativa dos riscos Analizar a normativa aplicable en materia de prevencion de riscos laborais identtificando as obrigas do empresario e os dereitos 10 7
laborais e obrigas do traballador asi como a documentacion a que da orixe

10 Supostos practicos e simulacién de Aplicacion e integracion de todos os contidos do mddulo, simulando unha relacidn laboral e cumplimentando todos os 15 10
exercizo integrado documentos aos que da orixe mediante aplicacién informatica
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A area de recursos humanos. Reclutamento e seleccion de persoal 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada. NO
RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Relacionaronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizaciéns.

CA1.2.1 Relacionaronse as principais funciéns do departamento de recursos humanos

CA1.2.2 Relacionaronse 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 € 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

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

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

CAb5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias comunicacions internas.

4.1.e) Contidos

Contidos

Funcions do departamento de recursos humanos.
Politicas de xestién de captacion do capital humano na empresa.
Fontes externas e internas de recrutamento.
Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.
0 expediente persoal
Subvencidns. Fontes de subvencidns.
Politicas de xestién de persoal.
A motivacion como técnica de xestion de persoal
O control de absentismo como técnica de xestion do persoal
Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Control horario.
Absentismo.

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
2 O Dereito do traballo. O contrato de traballo 18
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

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

CAZ3.9 Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.

4.2.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.
A lexislacion laboral
O TRLET
Principios para a aplicacién das normas laborais

A Administracién laboral
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Contidos

Os Tribunais Laborais
Forma do contrato.
Caracteristicas xerais do contrato de traballo
Dereitos e deberes laborais
As empresas de traballo temporal
Modalidades de contratacion.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Documentacion e formalizacién do contrato de traballo.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

3 Desenvolvemento da prestacién laboral. Formacion.

10

4.3.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, compensacién e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacién xerada.

NO

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

NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.3 Identificaronse as entidades de formacién mais préximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

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

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de programas subvencionados.

CA2.7 Actualizouse a informacidn sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.
A lexislacion laboral
O TRLET
Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacion.

Forma do contrato.
Caracteristicas xerais do contrato de traballo
Dereitos e deberes laborais

Xornada de traballo e calendario laboral.

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

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

4 O Sistema da Seguridade Social

10
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

thCIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacién, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

4.4.¢) Contidos

Contidos

Afiliacién e alta na Seguridade Social.
Réximes do sistema da Seguridade Social.

O sistema da Seguridades Social. Estructura, Organismos e funciéns

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
5 O proceso administrativo na contratacion. O recibo de salarios 19
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

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.

CAZ3.4 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 condiciéns laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.

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

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

CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.
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Contidos

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.

Trémites ante a S.S.

Tramites ante o SEPE

Os libros laborais. Conservacién da documentacion
Confeccién do recibo de salarios.

O salario O SMI IPREM

O recibo de salarios

A proteccién dos salarios como garante da paz social

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

6 Célculo das bases de cotizacion a Seguridade Social e por IRPF.

25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

NO

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

NO

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

Criterios de avaliacion

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

-10-
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Criterios de avaliacion

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

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

CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

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

4.6.e) Contidos

Contidos

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccién do recibo de salarios.
Cotizacions & Seguridade Social.
Célculo de bases de cotizacion & S.S.
Calculo de bases de retencions por IRPF
Tipos e bases de cotizacion.

Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

4.7.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

7 Liquidacion e ingreso das cotizacions a Seguridades Social e das retencions a conta do IRPF

15

4.7.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.

NO

-11-
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4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retenciéns, 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 Crearonse os ficheiros de remision electrénica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

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

4.7.e) Contidos

Contidos
Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Liquidacion e ingreso das cotizaciéns
O sistema RED
Obrigas da empresa coa AEAT, orixinadas polas retribucions do persoal.
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

-12 -
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

CA3.8.1 Modificacion do contrato de traballo

CA3.8.2 Suspension do contrato de traballo

CA3.8.2.1 Coidado do menor

CA3.8.2.2 Incapacidade temporal para o desempefio de traballo

CA3.8.2.3 Excedencia

CA3.8.3 Extincién do contrato de traballo

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

CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

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

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

4.8.e) Contidos

Contidos

Suspensién e extincion do contrato de traballo.
Liquidacion.

Control horario.

-13-
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Contidos
Absentismo.
Xestién de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 Xestion administrativa dos riscos laborais 10
4.9.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

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

Criterios de avaliacion

CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

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

CA6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CA6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.

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

-14 -
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Contidos
4.10.a) Identificacidon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
10 Supostos practicos e simulacidn de exercizo integrado 15
4.10.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. NO
RA2 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada. NO
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO
RAS5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
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. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.7 Mantivose actualizada 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.

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

CA2.8 Actualizéronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes € informes.
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Criterios de avaliacion

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion.

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.

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

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

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

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

CA3.8.1 Modificacion do contrato de traballo

CA3.8.2 Suspension do contrato de traballo

CA3.8.3 Extincion do contrato de traballo

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

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

CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

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

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

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

CAA4.8 Creéronse os ficheiros de remisién electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

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

CAb5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

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

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

CA6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CA6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

4.10.e) Contidos

Contidos

Adaptacion ao novo emprego.
O expediente persoal
Subvencidns. Fontes de subvencidns.
Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
Xornada de traballo e calendario laboral.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Afiliacién e alta na Seguridade Social.
Documentacion e formalizacién do contrato de traballo.
Tramites ante a S.S.

Tramites ante o SEPE
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Contidos

Os libros laborais. Conservacion da documentacion

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Liquidacion e ingreso das cotizacions

O sistema RED

Obrigas da empresa coa AEAT, orixinadas polas retribucions do persoal.
Confeccién do recibo de salarios.

O recibo de salarios
Cotizacions & Seguridade Social.

Calculo de bases de cotizacion & S.S.

Célculo de bases de retencions por IRPF
Control horario.

Absentismo.

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.

Xestién de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

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

A cualificacion basase no "saber facer" polo que:

- A nota final do mddulo seré o resultado da media ponderada das duas avaliaciéns. A primeira ten un peso do 50% e a segunda do 50%. Para quen non supere o0 médulo por avaliacions ou perda o dereito a
avaliacién continua se establecera unha proba extraordinaria con parte de cofiecemento tedricos e practica na aula de informatica con acceso a rede. Nesta proba os cofiecemento tedricos non suporan mais do 30%.
- A cualificacion de cada unha das avaliacions se establecera polas actividades realizadas na aula que suporan ate 50% da nota e a lo menos unha proba que abarcara teoria e practica (na aula de informatica) A
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parte tedrica da proba non supora mais do 30%.

- Os minimos esixidos son os que estan contemplados no disefio das actividades como criterios de cualificacion e seran os tomados en conta para disefiar as probas de avaliacion e cualificalas.

- Valorarase a lo menos cun punto a actitud de interés pola realizacién do traballo de aula con autonomia, eficiencia e precision asi como a solidaridade e respecto coas comparieiras € a participacion no traballo en
equipo. Valorase tamén neste punto a entrega en prazo dos traballos propostos.

- Os traballos e actividades individuais que se presenten e resulten copia de outros do alumnado veran reducida a sua cualificacién dividindo esta entre todos o alumnos/as que presentaron os traballos. Si dous o a
cualificacion se divide entre os dous, (50% da nota) si tres 0 33% da nota etc... Non se lle aplicard estes alumnos o punto do paragrafo anterior.

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

Proba escrita. (Inclue unha parte de comprension de contidos e parte practica de aplicacion de cofiecementos no ordenador) 60%
Realizacion de traballos propostos pola profesora.40%

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

Proba escrita
Cofiecemento dos contidos: 30%
Préactica informatica 70%

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

Os propostos no departamento. Diario de clase. Seguimento semanal do cumprimento da programacion

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Traballo de procura de informacion, uso de recursos informaticos
Traballo en grupo sobre seleccién e recrutamento de persoal

-19-



CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XIII

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

thCIB

Test inicial na aula

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

Traballos propostos pola profesora xa sexa para realizar na aula ou traballo de casa

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Como contidos transversais propofio:

Aigualdade no trato evitando a discriminacion por xénero. Proporanse actividades relacionadas en data sinaladas como 25 novembro , dia en contra da violencia de xénero e 8 de marzo dia da muller traballadora.

A integracion e non discriminacion de persoas inmigrantes ou por razés de orientacion e diversidade sexual. O respecto a diversidade.
A educacién para a paz, tomando conciencia de métodos de resolucion de conflictos.

A solidaridade coas persoas do noso entorno en situacién de crise. A defensa dos dereitos dos/as traballadores/as

A valoracién e defensa do estado de benestar e as conquistas sociais conqueridas ate agora como plan para o futuro.

O aforro enerxético e a defensa do medioambiente como plan para o noso futuro

O aforro de recursos, reducindo, reutilizando e reciclando.

O coidado da saude . A responsabilidade individual na loita contra a pandemia e o coidado do grupo e da sociedade.

A responsabilidade no coidado dos animais e a loita contra o maltrato animal

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As que se propofian dende o departamento.

As que se propoiian en colaboracién co departamento de FOL

Asistencia como publico a xuizos no xugado do Social de Ferrol, se poidera ser viable.
Participacion de profesora e alumnado no proxecto da aula de emprendemento.
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10.0utros apartados

10.1) RECURSOS

Como recursos utilizaremos:
-Aula virtual

- Correo electrénico
-Paxinas web de organismos oficiais e outras informativas ou divulgativas
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