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1. Identificacién da programacién
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019256 de Vilalonga Sanxenxo 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

MARINA GARCIA PRESAS

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

1. Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio
administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

2. As ocupacions e o0s postos de traballo mais salientables son os seguintes:
Auxiliar administrativo/a.

Axudante de oficina.

Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.
Administrativo/a comercial.

Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal.

Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.
Recepcionista.

Empregado/a de atencion & clientela.

Empregado/a de tesoureria.

Empregado/a de medios de pagamento.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite a formacién do alumnado.

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 O departamento de RRHH. Xestion e administracién do persoal da empresa. 6 2
2 Desenrolo da prestacion laboral. Dereitos e obligacions dos traballadores na relacion laboral. 14 3
3 gjggﬁz? de contratacion. Modelos de Legalizacion da relacion laboral. 27 15
4 O sistema da Seguridade Social. Altas, baixas, variacions de datos dos traballadores e empresarios no sistema da Seguridade Social. 14 10
5 A retribucion laboral. Retribucion do traballo, estrutura salarial. 7 3
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
6 ggrr:]fii:mon do recibo de salarios. A Confeccidn do impreso que retribue o traballo. 30 25
7 Xestion de situacions especiales. Casos especiais na relacion laboral. Incapacidade temporal. 30 25
Operacions administrativas coa . ' . .
8 Administracion. Cotizacions a Seguridade Social, retencions a conta do IRPF. 19 17
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 O departamento de RRHH. 6
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. Sl
NO

RA2 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacién e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada.

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 Describironse os aspectos principais da organizacion das relaciéns laborais.

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

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.
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Criterios de avaliacion

CA1.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal.

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

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccidn de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.
Subvencidns. Fontes de subvencions.

Politicas de xestién de persoal.

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

2 Desenrolo da prestacién laboral.

14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacion asociada.

NO

-4-
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada. Sl
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA5 - Elabora a documentacién 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. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

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 subvencion da formacién en funcidn da sda contia e dos seus requisitos.

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

CA2.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

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.

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

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

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.

CA3.6 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.
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Criterios de avaliacion

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

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

CAB.2 Valorouse a integracion 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).

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Adaptacién ao novo emprego.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacion.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
Xornada de traballo e calendario laboral.

A representacion dos traballadores.

Convenios colectivos e conflictos laborais

Control horario.

Absentismo.

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.




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

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Contidos
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.
Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O proceso de contratacion. Modelos de contratos. 27
4.3.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

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

Criterios de avaliacion

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

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.

CA3.8 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.

4.3.e) Contidos

Contidos

Definicion do contrato de traballo.

0Suspension e extincion do contrato de traballo.
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Contidos
Forma do contrato.
Modalidades de contratacion.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Documentacién e formalizacion do contrato de traballo.
4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 O sistema da Seguridade Social. 14
4.4.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

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

Criterios de avaliacion

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

CAZ3.9 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.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.
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4.4.¢e) Contidos

Contidos
Afiliacién e alta na Seguridade Social.
Réximes do sistema da Seguridade Social.
Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
5 A retribucion laboral. 7
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora a documentacion 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 verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferencidronse os tipos de retribucién mais comuins.

CA4.1.1 Precisaronse plazos, forma e garantia do salario.

CA4.1.2 Identificaronse os conceptos retributivos.

CA4.1.3 Diferenciaronse os tipos de retribucidn mais comuns.

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

CA4.5.1 Calculouse o recibo de salarios
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Criterios de avaliacion

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

4.5.e) Contidos

Contidos
A estrutura salarial.
Garantias do salario.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
6 Confeccion do recibo de salarios. A némina. 30
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 contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
NO

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

-10-
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Criterios de avaliacion

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

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

CA4.7.1 Comprendeuse o calculo do recibo de salarios.

4.6.e) Contidos

RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa.

Contidos
Confeccidn do recibo de salarios.
Tipos e bases de cotizacion.
4.7.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion de situacions especiales. 30
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

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

Criterios de avaliacion

CA5.2 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.

CA5.3.1 Comprenderonse os calculos de unha incapacidade temporal.

-11-
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Criterios de avaliacion

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.

4.7.e) Contidos

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

Contidos
Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Operacions administrativas coa Administracion. 19
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, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

-12 -
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CA4.5.2 Cubrironse os documentos de cotizacion a Seguridade Social.

CA4.5.3 Realizase o calculo das retenciéns a conta do IRPF.

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, 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.

CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

4.8.e) Contidos

Contidos

Liquidacion.
Cotizaciéns & Seguridade Social.

Célculo das retencions a conta do IRPF.

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

Os contidos minimos considéranse imprescindibles para lograr o resultado de aprendizaxe pero, con todo, existen contidos no curriculo, que a pesar de ser importantes, podemos non exixilos por completo ao
alumnado sen que isto impida a adquisicién da competencia profesional. O alumnado debera demostrar cofiecementos e utilizalos con soltura, € dicir, os minimos exixibles seran os seguintes:

- |dentificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

- Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions.

- Aplicaronse os criterios, as normas e 0s procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

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

- Compilouse a informacion das acciéns formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

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

-13-
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- Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

- Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes.

- Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestién de calidade.

- Aplicaronse as normas de prevencidn de riscos laborais no sector.

- Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.
- Formalizéronse os contratos laborais.

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

- [dentificaronse as causas e os procedementos de modificacidn, suspension e extincién do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da liquidacion.

- Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

- Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

- Precisaronse plazos, forma e garantia do salario.

- Identificaronse os conceptos retributivos.

- Diferencidronse os tipos de retribuciéon mais comuns.

- Calculouse o recibo de salarios.

- |dentificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.
- Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcidn das percepcions salariais e das situaciéns que mais comunmente as modifican.

- Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

- Comprendeuse o célculo do recibo de salarios.

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

- Comprenderonse os calculos de unha incapacidade temporal.

- Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de procesamento de texto e presentacions.

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

- Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

- Cubrironse os documentos de cotizacion a Seguridade Social.

- Realizase o célculo das retenciéns a conta do IRPF.

-Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas a Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo o0s casos.
- Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

- Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

No Decreto 114/2010 establécese a ordenacién xeral da formacién profesional do sistema educativo de Galicia; no capitulo X establecese que a avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do
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alumnado, polo que tera caracter continuo, o que implica a asistencia do alumnado as actividades programadas no modulo.

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos serd continua sempre que se cumpran o0s seguintes requisitos:
- Asistencia regular as clases e actividades programadas.

- Traballos orixinais, entregados en tempo e coa calidade exixida na sua proposta.

- Ainiciativa e capacidade para obter a informacién con caracter auténomo.

- Actitude e valores, disposicion e destreza positivas e cooperativa cos comparieiros e o equipo docente.

No proceso de avaliacion continua, o alumnado recibira unha cualificacién trimestral, realizaranse duas avaliacions parciais. Esta puntuacién sera a media ponderada de duas partes, cada una delas cun peso
especifico, que se detalla a continuacion. Os criterios de cualificacion e as porcentaxes para obter a nota do trimestre son os seguintes:

1) 20% da nota, o traballo na clase, a través da realizacién de actividades de ensinaza-aprendizaxe de cada unidade didactica. Teranse en conta os seguintes aspectos:

- Participacion activa na clase.

- Ainiciativa e capacidade para obter informacion con caracter autbnomo

- A resolucién e correccion dos exercicios que se propofian en cada unidade didactica.

- Orde, pulcritude, rigor e boa presentacion dos traballos realizados.

- A participacién na correccion dos exercicios elaborados polos alumnos.

- A realizacion de traballos (individuais ou en equipo). O seu valor numérico variara duns a outros (en funcion dos contidos e da sua dificultade). En claquera caso, sempre se comunicara o seu valor cando se
propofia o traballo, e os criterios de correccion.

2) 80% da nota, proba obxectiva, (Coa finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos). Contera tanto preguntas de teoria (que poderan ser cuestions ou
preguntas tipo test e preguntas de desenvolvemento) como casos practicos consistentes en resolver un ou varios supostos similares aos propostos e resoltos na clase. En cada proba daranse indicaciéns sobre a

puntuacion de cada exercicio.

Para sumar as duas partes o/a alumno/a debera obter como minimo un 5 sobre 10 no proba obxectiva. Unha puntuacion inferior a 5 en calquera proba supén que o contido debera ser recuperado.
A nota do trimestre sera = 20% (traballo da clase) + 80% (proba obxectiva, sempre que nesta nota o alumno/a obtefia como minimo un 5 sobre 10, en caso contrario debera recuperar a avaliacion).

A cualificacion final do modulo sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuacidn igual ou superior a 5 puntos. Para acadar unha avaliacion positiva do Mddulo sera necesario ter
aprobadas as avaliacions parciais, sendo a nota final a media das duas avaliacions.

Non seran admitidos aqueles traballos ou actividades que sexan copias ou plaxios de calquera tipo de procedencia (internet, compaiieiros,...)
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A non realizacion dunha proba de exame por falta de asistencia podera dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo
necesario ata avaliacién correspondente. Esta proba pode variar na sta estrutura con respecto a feita polos demais no seu momento.

Procedemento ante copia de exame:

A utilizacion de apuntes, "chuletas”, libros de texto, calculadoras, teléfonos mébiles, ou outros medios que non foran autorizados pola profesorada no enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

A copia en exames supord a cualificacion cun 0 (cero) na proba e a expulsidn inmediata dela.

Dado que é responsabilidade do alumnado evitar que o seu exame, traballo e todo o material avaliable sexa obxecto de copia, a sancién afectara a todos aqueles involucrados: o que copiou, 0 que permitiu a outros
que copiasen, e o0 que participou en calquera tarefa ou actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos, mediante procedementos deshonestos.

De acordo co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar o0 mébil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame, salvo orden da profesora en contra.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Realizaranse unha vez feita a 22 avaliacién parcial de modulos, e por tanto, obtida a cualificacién final do modulo. No caso de que esta cualificacion fose inferior a 5, a profesora indicaralle a cada un os contidos a
recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacion ou mellora do traballo obxecto de recuperacién.

Cando o0 alunmo/a non supere a proba de recuperacion realizada (descrita no paragrafo anterior), establecerase un calendario de recuperacions, a fin de realizacidn de actividades de recuperacion presenciais e
aclaracion de dibidas do alumno/a no periodo comprendido entre o inicio e fin da FCT dos compafieiros que superaron a formacion no centro educativo.

0 alumnado deberéa demostrar os cofiecementos e cumplir cos requisitos do apartado 5 "MINIMOS EXIXIBLES E OS CRITERIOS DE CUALIFICACION".

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

De acordo co regulamento de Réxime Interno do Centro, os alumnos perden o dereito a avaliacion continua unha vez que o nimero de faltas insustificadas supere 0 DEZ POR CENTO das horas de clase deste
maodulo.

A perdida do dereito a avaliacién continua implica que os alumnos afectados so tefian dereito a unha proba final.
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Demostraran os seus cofiecementos, cunha proba obxectiva, basada nos minimos esixibles descritos no punto 5 desta programacion, e contera tanto preguntas de teoria (que poderan ser cuestiéns ou preguntas
tipo test e preguntas de desenvolvemento) como casos practicos consistentes en resolver un ou varios supostos similares aos propostos e resoltos na clase. En cada proba daranse indicacions sobre a puntuacion de
cada exercicio. O dia e a hora de realizacién desta proba, marcarase no departamento administrativo, publicandose nos tabléns correspondentes para o seu cofiecemento xeral.

Para a superacién do modulo debera obter unha cualificaicén igual ou superior a 5 puntos..

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

Rexistro propio das desviacions e modificacions de entidade de xeito mensual na plataforma de edu.xunta.es /programacions en seguimento.
Posta en comun na Reunién mensual do Departamento e nas sesions de avaliacion.
Memoria Anual

Mensualmente farase unha valoracién sobre 0 seguimento da programacion.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico a profesora realizara unha observacién permanente dos procedementos de resolucion das tarefas aplicados por cada alumno e alumna e dos resultados das mesmas,
co obxecto de facerse unha idea das caracteristicas de cada un deles asi como das suas capacidades; e realizara unha observacion permanente dos comportamentos e das relaciéns que se establecen entre os
alumnos e alumnas, con obxecto de determinar as caracteristicas xerais do grupo. todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todo o alumnado dos minimos reflectidos na programacién propéfiense as seguintes medidas:
- Atencion personalizada na aula priorizando o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.
- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo.
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- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.
- Seguimiento do traballo diario: valoracién da evolucion que presenta respecto a situacién anterior.
- Deixarase mais tempo para a realizacion das probas escritas ao alumnado que asi o precise.

E se foran necesarias medidas de reforzo especificas para o alumnado que non é capaz de seguir o ritmo normal da clase, disefiaranse tarefas
complementarias que seran supervisadas pola profesora.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No aprendizaxe deste modulo, ademais do estudo da materia, os alumnos/as proporcionaraselle unha formacion en valores como poden ser:
A IGUALDADE.

O RESPECTO.

A XUSTIZA.

A TOLERANCIA.

A SOLIDARIDADE.

RESPETUOSOS CO MEDIO AMBIENTE E NATUREZA.

RESPETUOSOS COS COMPANEIROS.

RESPETUOSOS COS PROFESORES.

RESPETUOSOS CO CENTRO.

E creando un bo ambiente de grupo para asi mellorar o rendimento e os seus valores.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Busqueda de informacion relacionada cos contidos desenrolados nas empresas da comarca.
As que se programen no departamento.
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10.0utros apartados

10.1) Coordinacién diste modulo

Iste modulo coordinase co xa visto en primeiro curso do ciclo: "Formacion e orientacion laboral", a fin de que os contidos comins nos dous mddulos, non se repitan innecesariamente e conseguir asi un maior
aproveitamento do tempo. Hai partes en comun que so se desenrolan niste médulo de forma préactica, pois xa se desenrolou a teoria o curso anterior.

10.2) Semipresencialidade e telematica

No caso de semipresencialidade, a imparticion e seguimento non presencial das clases tanto practicas como tedricas realizarase a través da aplicacién de videconferencia da Xunta de Galicia en horario habitual de
clase. Os recursos empregados seran a propia plataforma e a webcam, asi 0 alumnado que non asista a clase presencial podera seguir a imparticion dos contidos en tempo real, realizara consultas dubidas
Asimesmo, todo 0 alumnado debera realizar e entregar as tarefas e probas propostas a través da aula virtual do centro.

En canto a avaliacion das actividades e tarefas, realizarase de xeito individual coa entrega das correccidns e cualificacions aos alumnos/as a través da aula virtual.e as probas escritas realizaranse de maneira
presencial por quendas. No caso de que non fora posible pola situacion sanitaria dalgiin alumno/a, realizarase a través da aula virtual e plataforma de videoconferencia da Xunta de Galicia.

No caso de formacion telematica: a imparticion e seguimento non presencial das clases tanto practicas como tedricas realizarase a través da aplicacion de videconferencia da Xunta de Galicia. Os recursos
empregados seran a propia plataforma e os ordenadores, tablets, mobiles do alumnado, Asi, 0 alumnado podera seguir a imparticion dos contidos en tempo real, e realizar consultas, dubidas ...
Asimesmo, todo 0 alumnado debera realizar e entregar as tarefas e probas propostas a través da aula virtual do centro.

En canto a avaliacion das actividades e tarefas, realizarase de xeito individual coa entrega das correccidns e cualificacions a través da aula virtual.e as probas escritas realizaranse de maneira presencial. No caso de
que non fora posible pola situacion sanitaria, realizarase a través da aula virtual e plataforma de videoconferencia da Xunta de Galicia.
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