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superior

Cédigo Centro Concello Apo .

académico

15021767 Castro da Uz Pontes de Garcia Rodriguez (As) 2024/2025
Ciclo formativo

Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas Ciclos 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

MP0652 Xestion de recursos humanos 2024/2025 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

PABLO RIVERAS RIVAS

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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persoais e socias.

e a politica empresarial.
Organizar e supervisar a xestién administrativa de persoal da empresa, axustdndose & normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.

e corporativa propios das organizacions.
Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccion, na contratacion, e na na formacién e no desenvolvemento dos recursos humanos, axustandose a normativa e a politica empresarial

O Real Decreto 1584/2011, do 4 de novembro, establece o titulo de Técnico Superior en Administracion e Finanzas e as suas ensinanzas minimas fixando os obxectivos xerais e as competencias profesionais,

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefar a funcion de realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccidn, contratacion, retribucién, modificacion e extincion da relacion
laboral, asi como coordinar os fluxos de informacidn que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada xestion dos recursos humanos, con aplicacidn dos principios de ética e responsabilidade social

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 A relacion laboral e o contrato de Nesta unidade didactica identificaremos as fontes do dereito laboral, a aplicacion de ditas fontes, asi como os dereitos e obrigas 12 10
traballo que se derivan do contrato de traballo.

2 Tipos de contratos de traballo Nesta unidade didactica estudaremos as diferentes modalidades de contratacion existentes. 12 10
. ' " Nesta unidade didactica estudaremos os diferentes reximenes e os Organismos que intervefien na xestién da seguridade social.

) O sistema da Seguridade Social As diferentes prestacions do sistema de Seguridade Social e as obrigas da empresa fronte este organismo. & 15
” Nesta unidade estudaremos as distintas oficinas e organismos ante os que se realizan as xestions para formalizar a contratacion|

4 O proceso de contratacién. laboral e todolos tramites precisos para regularizar a contratacion de traballadores en tempo e forma adecuados. 20 15

. . 9 Nesta unidade didactica estudaremos as modificacions e suspensions na relacion laboral asi como a sta incidencia no salario

5 Incidencias na relacion laboral ou o dereito a percibir algun tipo de indemnizacion. 14 10
) Nesta unidade cofieceremos os distintos tipos de salario e a estrutura do salario, distinguindo as percepcions salariais e as non

6 O salario salariais 14 10

7 A nomina Nesta unidade estudaremos a elaboracion do recibo de salarios nas diferentes situacions laborais nas que se pode atopar o % 20

traballador.
8 A extincion do contrato de traballo. Estudaremos as diferentes modalidades de extincion da relacion laboral e a sta incidencia laboral e indemnizatoria. 10 10
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A relacion laboral e o contrato de traballo 12
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.
4.1.e) Contidos
Contidos
Formalidades e documentacidn do proceso de contratacién.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Tipos de contratos de traballo 12
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
S

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

4.2.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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4.3.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracién
3 O sistema da Seguridade Social 18
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. 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.
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Contidos

OUtilizacién 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.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.
Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Arquivo da informacién e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

4 O proceso de contratacion.

20

4.4.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

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

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacién.

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

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 funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacién coa contratacion laboral.

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

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

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccién, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacién.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacidn do proceso de contratacién.

Documentos relativos as modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvenciéns 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.

4.5.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

5 Incidencias na relacion laboral

14
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4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada.

Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspensién e extincion do contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

Modificacién das condiciéns do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Xestién da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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N.° Titulo da UD Duracién
6 O salario 14
4.6.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. NO
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA4.1 Recoriecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.
CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a stia funcion na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.
CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producién ou ao traballo en funcion do posto.
CA4 4 Identificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion.
4.6.e) Contidos
Contidos
Regulacion legal da retribucion.
Salario: clases.
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Andmina 26
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4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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.

NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos refributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

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

CAA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-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 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-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 retribucion.

4.7.e) Contidos

Contidos

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.

-10-
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Contidos
Arquivo da informacién e a documentacion.
Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 A extincion do contrato de traballo. 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacion, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA2.2 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 modificacién, a suspension ou a extincién do contrato laboral.

4.8.e) Contidos

Contidos

Extincion do contrato de traballo.

Xestién da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

-11-
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Contidos

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

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

CUALIFICACION TRIMESTRAL

- Cada trimestre realizarase polo menos unha proba escrita de natureza tedrico-practica na que o alumnado demostrara o cofiecemento da materia.Esta proba pode consistir en parte ou na sua totalidade nun
enunciado tipo test.

Cada proba sera puntuada de 0 a 10 puntos e a nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre supora 0 80% da nota trimestral do modulo.

- Valorarase a realizacion de traballos e actividades cun peso na cualificacion do 20%. Neste apartado valoraranse os traballos individuais ou en grupo que se propofian para conseguir esta parte da nota. Se nalgin
trimestre non se propofien traballos e actividades que puntuen, a nota final da avaliacion da unidade formativa sera o 100% da nota media da proba ou probas obxectivas realizadas.

Para aprobar a avaliacion trimestral do médulo, o alumnado debera ter una nota igual ou superior a 5 puntos.

NOTA FINAL DO MODULO

Para obter cualificacion positiva no modulo, deberan estar aprobadas todas as avaliacidns con nota igual ou superior a 5, neste caso a nota final sera a media das notas de todas as avaliacions, en caso de ter
algunha avaliacion suspensa a nota final maxima sera de 4.

A utilizacion por parte do alumnado de calquera dispositivo non autorizado ou copiar por calquera método nas probas obxectivas, asi como a entrega de traballos realizados por outras persoas ou publicados en
internet ou en outro medio, supora suspender a avaliacion, e debera recuperar a materia correspondente na proba obxectiva final ou, no seu caso, entregar outro traballo orixinal.

CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS

As probas obxectivas faranse preferentemente de forma presencial. Non obstante, no caso da suspension da actividade lectiva presencial, a formacién continuarase na aula virtual e as probas presenciais poderan
ser substituidas por actividades que se realizaran a través da aula virtual do centro.

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

Proba obxectiva final.
O remate do curso, despois da Ultima avaliacion parcial e antes da avaliacién final, realizarase unha proba obxectiva final na o alumnado recuperara as avaliacions que non tefia superadas. Esta proba pode consistir
nun exame tipo test. A puntuacion da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

-12 -
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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 require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas superior 6 10% do total do horario do médulo, perdera o dereito a presentarse as
probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se tefia presentado.

0 alumnado en esta situacion sera avaliado mediante unha proba extraordinaria de avaliacién (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion do mddulo. A nota final formarase unicamente coa nota desta
proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o0 modulo profesional. Esta proba pode consistir nun exame tipo test.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de modulos correspondente.

A utilizacion de calquera dispositivo non autorizado ou copiar por calquera método nesta proba, supora suspender a 0 mddulo.

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracién global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a préactica docente.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumnado durante o primeiro mes de clase.
Confrontacién das observacions coas realizadas polo resto do profesorado e coa informacién da persoa titora.
Realizacion dunha sesién especifica de valoracién do alumnado ¢ final do primeiro mes de docencia mediante a realizacién dunha proba escrita.

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

Atencion personalizada na aula.

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular.

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido normativamente
Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias

-13-
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o médulo coa finalidade de formar persoas profesionais comprometidas cos valores dunha sociedade
democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos.
Realizacion de xestions en organismos publicos.
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