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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
27015311 A Pinguela Monforte de Lemos 202472025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas g‘;gﬁ;frma“‘ms de 920 | Rayime de adultos
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

MARTA IGLESIAS GONZALEZ

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefar a funcion de realizar as operaciéns administrativas nos procesos de contratacion e retribucion do persoal, e modificacion, suspension e
extincidn do contrato de traballo, asi como coordinar os fluxos de informacion que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada xestién dos recursos humanos.

Esta funcion abrangue aspectos como:

- Control da normativa legal que regula os procesos de contratacion e retribucién do persoal, € modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo.

- Xestion dos procesos de contratacion e retribucién do persoal.

- Coordinacion dos fluxos de informacién que se xeran na empresa en materia de xestion de persoal e das relaciéns laborais.

- Utilizacion de aplicaciéns informaticas de xestidn de recursos humanos.

- As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestidn dos procesos de contratacion e retribucién do persoal, € modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo, dunha organizacion
de calquera sector produtivo, necesarios para unha adecuada xestién dos recursos humanos.

A formacion do médulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais k), 0), r) e u) do ciclo formativo, e as competencias i), j), 0), p) e r).

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

- Interpretacion da normativa laboral.

- Xestion e formalizacidn da documentacion que se xera no proceso de contratacion.

- Confeccion da documentacion necesaria para a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo.

- Confeccion das ndminas calculando os conceptos retributivos.

- Elaboracién e presentacion da documentacion necesaria para dar cumprimento as obrigas de pagamento en relacidén aos procesos retributivos.

- Rexistro e arquivo da informacion e a documentacion que se xera no departamento de recursos humanos.

- Utilizacion das ferramentas informéticas en xestion de recursos humanos, e elaboracion de néminas e 0s seguros sociais

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 Formacion en empresa. Formacion curricular que se adquirira na empresa. 6 3

2 Xestién da documentacion que xera o Formalidades, Documentos e aplicacidns informaticas 26 20
proceso de contratacion ' P
Programacién das tarefas
administrativas correspondentes & . . o

3 modificacién, a suspension e a extincion Cambios, suspension e extincién do contrato laboral 20 15
do conirato de traballo
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Caracterizacion do sistema da . :
4 Seguridade Social A Seguridade Social 20 15
Confeccién dos documentos derivados
5 do proceso de retribucion de recursos | Salarios e néminas 54 47
humanos e as obrigas de pagamentos
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Formacion en empresa. 6
4.1.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 documentacidn e realiza os calculos procedentes. NO
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO

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

Criterios de avaliacion

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.

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.

4.1.e) Contidos

Contidos

OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Xestién da documentacién que xera o proceso de contratacion 26

4.2.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

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion 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 Interpretéronse as funcions 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 funcions 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 comunicacidn convencionais e telematicas coas persoas e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

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

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

Programacién das tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo

20

4.3.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 extincidn do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada.

Sl

4.3.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 calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

CAZ2.3 Identificouse e cubriuse a documentacidn que se xera nos proceso de modificacion, suspension 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.

-5-
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Criterios de avaliacion

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.

4.3.e) Contidos

Contidos

Modificacién das condicions do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Extincién do contrato de traballo.

Xestién da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Caracterizacion do sistema da Seguridade Social 20

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

CA3.1 Recofiecéronse 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 prestacidns econémicas 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 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos.

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos érganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

CA3.7 Recofecéronse sistemas complementarios de prevision social.

CA3.8 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa Seguridade Social.

4.4.e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espafa e outros organismos de previsién social: finalidade e campo de aplicacion.
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 prestacions da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Liquidacion de cotas & seguridade Social.
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Contidos
Arquivo da informacién e a documentacion.
Sistemas de prevision social complementarios.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Confeccidn dos documentos derivados do proceso de retribucidn de recursos humanos e as obrigas de pagamentos 54
4.5.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

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Recofecéronse 0s procesos retributivos e as modalidades salariais.

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

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producién ou ao traballo en funcién do posto.

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

CA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions a 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 declaracién-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos a conta das retencions do IRPF.

-8-
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Criterios de avaliacion

CA4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacién das achegas a Seguridade Social e ingresos a 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.

4.5.¢) 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.

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

Os minimos exixibles de cada unidade didactica estan directamente relacionados cos criterios de avaliacion que aparecen no curriculo do ciclo e vefien recollidos no punto 4.c desta programacion.
CRITERIOS DE CUALIFICACION

A nota de cada unidade calcularase en base a 2 conceptos do seguinte xeito:
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* Realizarase un exame que supora 0 90% da nota da unidade. O exame pode ser de preguntas curtas ou tipo test e podera constar de parte tedrica e parte practica (dependendo da unidade). Valorarase de 0 a 10
puntos, sendo necesario obter 5 puntos ou mais para aprobar o exame.

* As tarefas/traballos entregados suporan o 20% restante da nota da unidade. Unha tarefa ou traballo non entregado en tempo e forma sera valorado con cero puntos.
Para aprobar cada unidade hai que ter os traballos e tarefas entregados en tempo e forma, o exame aprobado e unha puntuacion total (despois de facer os célculos antes mencionados) de cinco puntos ou mais.

A nota da 12 avaliacién sera a media ponderada das unidades avaliadas segundo os seus pesos (unidades 1, 2 e 3). No caso de que algunha das unidades avaliadas estea suspensa a nota da avaliacion sera como
maximo de 4 puntos.

Na 22 avaliacién, no caso de ter as catro unidades aprobadas, calcularase a media ponderada (segundo os pesos de cada unidade) e sera esta a nota que apareza reflexada nos boletins da segunda avaliacién. No
caso de ter algunha unidade suspensa a nota sera como maximo de catro puntos.

Sancionarase coa cualificacion de cero puntos cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou limpamente ao realizar as probas, exercicios ou traballos porque copiara ou realizara condutas similares.

A nota final sera a media ponderada das notas obtidas en cada unidade, sendo preciso ter 5 puntos en cada unha para superar 0 modulo.

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

En marzo, antes da segunda avaliacién, os alumnos que tefian algunha unidade suspensa faran un exame de recuperacion coas unidades non superadas.

No caso de non recuperar algunha unidade, 0 médulo estara suspenso e para 0s alumnos que se atopen nesta situacion, o equipo docente valorara a posibilidade de realizar unha proba de recuperacion
extraordinaria previa & avaliacion final.

No caso de non superar algunha/s das UD, o médulo estara suspenso e a nota final sera, como maximo, de 4 puntos.

-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

Non procede, non se prevé que curse ciclos formativos na modalidade de Dual, o alumnado que non asista as actividades do Ciclo, en tal medida que puidese orixinar a sta perda do dereito a avaliacién continua.

Se a profesora o considera oportuno, 0 alumnado que falte a clase mais do 10% do periodo lectivo do mddulo de forma inxustificada, tera que realizar unha proba diferenciada a especifica ca ponderacion que sera
determinada na mesma proba. Esta proba valorarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter 5 puntos como minimo para aprobar 0 médulo.

A parte do indicado no parrafo anterior, as NOF do centro contemplan a exclusion do alumnado que falte inxustificadamente dunha forma reiterada:

"EXCLUSION PROPOSTA POLO EQUIPO DOCENTE

Sera o equipo docente, coordinado pola persoa titora, quen propofia & Direccidn do centro a conveniencia de exclusion dun/ha alumno/a do proxecto de FP dual/ por falta de aproveitamento das ensinanzas no centro
educativo, segundo as seguintes consideracions:

* Faltas repetidas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas e que dificulten a aprendizaxe e seguimento formativo do/a alumno/a.

* Rendemento formativo moi baixo que implique unha falta de aproveitamento das ensinanzas e repercuta negativamente na actividade de aula.

* Actitude incorrecta na aula, atendendo as normas de convivencia que figuran neste NOF, e que interfira na formacion do resto do alumnado e no desenvolvemento da actividade programada polo profesorado.
* Desinterese pola formacion que dificulte, posteriormente, a integracion e desenvolvemento formativo na empresa.

Para levar a cabo unha exclusién pola Direccién do centro, 0 procedemento a seguir sera:
* A persoa titora presentara un informe, consensuado co equipo docente, no que se reflictan as causas polas que se propon a exclusion, baseado nas consideracions indicadas anteriormente.

* A Direccidn dara audiencia ao/a alumno/a para constatar os feitos e que presente, se o considera preciso, as alegacions oportunas e resolvera.
* O titor/dinamizador informara & empresa das circunstancias que concorren."

-11 -
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

A presente programacion avaliarase segundo os seguintes procedimentos:

- Seguimento das actividades de aula desenvolvidas, para realizar un autocontrol de ditas actividades. Empregarase a aplicacion web.
- Memoria fin de curso.

- Control do seguimento da programacion nas reunions de departamento, tomando as medidas oportunas se é o caso.

Constancia da informacién ao alumnado:
Unha copia da programacion farase publica na aula virtual do médulo e na paxina web do instituto.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Coa sesion de avaliacion inicial, & que se fai referencia na Orde do 12 de Xullo de 2011, preténdese recoller, por parte do profesorado-titor, coa colaboracion do resto do equipo docente, a informacion dispofiible de
cada alumno e alumna en particular, e do grupo-clase en xeral. O intercambio de opinions e de informacion entre o profesorado facilitara a toma de decisiéns como un primeiro paso no proceso da avaliacion
continua.

Ao comezo do curso, o equipo docente levara a cabo unha sesion de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto o cofiecemento das caracteristicas e da formacién previa de cada alumno e alumna, asi
como as sUas capacidades. Esta informacion podera proceder, entre outras:

a) Dos informes individualizados de avaliacién da etapa anteriormente cursada, de ser o caso.

b) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacion profesional inicial ou para o emprego previamente realizados.

c) Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

d) Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.

e) Da experiencia profesional previa.

f) Da matricula condicional do alumnado estranxeiro.

g) Da observacidn do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

-12 -
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A programacion trata de ser o suficientemente aberta e flexible para que, ao longo do curso, se podan facer cambios que dean resposta &s diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e intereses
do alumnado, facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada alumno ou alumna. Para aqueles alumnos ou alumnas que non acaden os obxectivos propéfiense actividades de traballo persoal titorizado.
Tamén se fomentara a excelencia académica proporcionando aos estudantes tarefas mais complexas e estimulantes, sempre tendo en conta as capacidades individuais.

A atencién especifica a este alumnado ten por finalidade que este alumnado poida acadar o maximo desenvolvemento posible das stas capacidades persoais €, en todo caso, os obxectivos establecidos con
caracter xeral para todo o alumnado.

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

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana dos alumnos englébanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non constitiien en si mesmos un moédulo, sendn que deben ser tratados
dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden parcialmente na

programacion curricular das diferentes areas.

O Departamento debe facer fincapé nas stas ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabilidade Social Corporativa, en todos os médulos tratase o obxectivo social das empresas e
os valores que despois indicamos. Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que os alumnos comprendan 0s principios morais e as normas que guian 0 comportamento no mundo dos
negocios.

Como é Iéxico tamén é preciso analizalas cuestidns éticas da nosa vida, nas ensinanzas transversais tamén se propofien valores que deben ser transmitidos, entre os que cabe destacar:

- Educacion para a igualdade entre os sexos.

- Educacion para a saude.

- Educacion ambiental.

- Educacion do consumidor.

- Non discriminacién no traballo por razén de nacionalidade.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non estan previstas. Faranse aquelas que sexan planificadas polo departamento, pois ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou
organismo.
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