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ANEXO Il

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026376 Punta Candieira Cedeira 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 (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
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 0 105 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

EMMA CRESPO SEVILLA,ANA BELEN MEIZOSO MARONO (Subst.)

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

RAZ2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes @ modificacién, a suspensién e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada.

RAS3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

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

2.1.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.3 Interpretaronse 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 as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funciéns 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 comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo.

CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situaciéons de modificacion, suspension e extincion 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.

CAZ2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os 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 modificacion, a suspensién ou a extinciéon do contrato laboral.

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 cotizacién e a determinacion de achegas a Seguridade Social.

CAZ3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variaciéon 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 variacion de datos.

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

CAZ3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision 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 prestacions da Seguridade Social.

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

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

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns 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 declaracion-liquidacion.
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

RAZ2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes @ modificacién, a suspensién e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada.

RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

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

2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.10 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacién salientable 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.

CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspensién ou a extinciéon 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 modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CAZ3.3 Calcularonse as principais prestacions econdémicas da Seguridade Social.

CAZ3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variaciéon de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

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

CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 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 declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

CA4.9 Confeccionouse a declaracién-liquidaciéon das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

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

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

MINIMOS ESIXIBLES:
Os contidos minimos esixibles son:
1. Xestién da documentacion que xera o proceso de contratacion
Formalidades e documentacién do proceso de contratacion.
Documentos relativos &s modalidades contractuais ordinarias e as stas caracteristicas.
2. Tarefas administrativas correspondentes & modificacidn, a suspension € a extincion do contrato de traballo
Modificacion das condicions do contrato de traballo.
Suspensidn do contrato de traballo: causas e procedementos.
Extincion do contrato de traballo.
3. Sistema da Seguridade Social
Seguridade Social en Espafia e outros organismos de prevision social: finalidade e campo de aplicacion.
Réximes do Sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.
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Financiamento e prestacions da Seguridade Social.
Obrigas do empresario coa Seguridade Social.
Incumprimento das obrigas do empresario: consecuencias.
Liquidacion de cotas & seguridade Social.
4. Confeccién dos documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos
Regulacion legal da retribucion.
Salario: clases.
Célculo e confeccion de ndminas.
Documentos de cotizacion a Seguridade Social.
Declaracién-liquidacién 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.

CRITERIOS DE CUALIFICACION.

Segundo a orde do 5 de abril de 2013 pola que se regulan as probas para a obtencion dos titulos de técnico e de técnico superior de ciclos formativos de formacién profesional dos establecidos ao abeiro da Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién, para aprobar sera necesario acadar a metade da puntuacion indicada en cada proba.

Cada exercicio indicara a stia puntuacién maxima.

A primeira parte tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita que versara sobre unha mostra dos criterios de avaliacidn establecidos na programacién para esta parte. Esta primeira parte sera
cualificada do 1 ao 10 e debera obterse unha cualificacion minima de 5 que aportara un 30 % a cualificacion final do médulo.
Finalizada esta primeira parte da proba, as comisions de avaliacion exporan a puntuacion obtida polas persoas aspirantes no taboleiro de anuncios do Centro.

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda, que consistira na realizacidn de supostos practicos. Esta segunda parte sera cualificada do 1 ao 10 e debera obterse unha
cualificacion minima de 5 que aportara un 70 % a cualificacion final do mddulo.

Finalizada esta segunda parte da proba, as comisions de avaliacion exporan as puntuacidns obtidas no taboleiro de anuncios do Centro.

Nota: A cualificacion das probas expresaranse numericamente de 1 a 10, sen decimais. S6 se redondearan 4 alza, as notas a partir dos decimais que sexan superiores a 0,75, sempre e cando a puntuacién obtida
sexa superior a un 5 sobre 10.

Para superar o moédulo o alumnado debera obter como minimo unha nota de 5. A nota final calcularase como media das duas probas, ponderada cos porcentaxes anteriormente indicados.
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

A primeira parte da proba basearase en cofiecementos tedricos mediante una proba que consistird en 30 preguntas de resposta mdltiple de 3 ou 4 posibilidades e cinco preguntas breves. Cada pregunta de resposta
multiple vale 0.25 e penalizaranse os erros. Cada pregunta de resposta breve vale 0,5 puntos.

4.b) Segunda parte da proba

A segunda parte da proba sera de caracter practico, segundo os contidos indicados no curriculo da titulacion.

Sera precisa unha calculadora cientifica non programable asi como boligrafo azul ou negro, que debera traer o alumnado que se presente & proba.




