CONSELLEBiA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

XUNTA DE GALICIA j BI 1CI B

Formacion profesional

Adaptacion na programacion para a finalizacion do
curso 2019-2020

Centro educativo

Codigo Centro Curso académico

32001725 IES LAURO OLMO 2019-2020

Ciclo formativo

Codigo Nome

CMADGO01 XESTION ADMINISTRATIVA

Modulo profesional

Codigo Nome
MP0442 OPERACIONS ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS
Alumnado
Réxime Modalidade Grupo
ORDINARIO PRESENCIAL A

Docente (se procede, indicar o nome e os apelidos)

Nome e apelidos

ANA MARIA GONZALEZ PEREZ

Instrucions do 27 de abril de 2020, da Direccidén Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion
Educativa para o desenvolvemento do terceiro trimestre do curso 2019-2020, nos centros da Comunidade
Autdonoma de Galicia.

FONDO SOCIAL EUROPED
0 FSE inviste o téd futuro”

% Xacobeo 2021

UNION EUROPEA

Péaxina 1 de 10



28 XUNTA DE GALICIA

L] . .
:r: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE

E FORMACION PROFESIONAL

1. Criterios de avaliacion do terceiro trimestre afectados (por cada unidade didactica)

1.1 Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N2

Unidade didactica

Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacion

Imprescindible
(si, non)

Desenvolvera-
se neste curso
(si, non)

Instrumento de avaliacion

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

Criterios de avaliacion imprescindibles (por cada unidade didactica)

jB|ICIB

Ne Unidade didactica

1 O DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMNOS. CAPTACION E SELECCION DE PERSOAL

12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién

aval. | aval.

X = RA1.- Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacidn e selec- CAL1.1 - Describironse os aspectos principais da organizacién das relaciéns PROBA TELEMATICA
cién do persoal, e describe a documentacién asociada. laborais.

X = RA1.- Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacidn e selec- CAL1.2 - Relacionaronse as funcidns e as tarefas do departamento de recursos PROBA TELEMATICA
cién do persoal, e describe a documentacién asociada. humanos, asi como as principais politicas de xestién do capital humano das or-

ganizacions.

X = RAL.- Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacién e selec- CA1.3 - Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccidn PROBA TELEMATICA
cién do persoal, e describe a documentacién asociada.

X = RA1L.- Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e selec- CAL.5 - Identificdronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para PROBA TELEMATICA
cion do persoal, e describe a documentacién asociada. realizar un proceso de seleccién de persoal.
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Ne Unidade didactica

2 FORMACI()N, DESARROLLO E COMPENSACION OS TRABALLADORES

12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién

aval. | aval.

X RA2.- Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desen- | = CA2.1 - Describironse as caracteristicas dos plans de formacién continua, asi PROBA TELEMATICA
volvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a docu- como as dos plans de carreira do persoal.
mentacién xerada.

X RA2.-Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desen- | = CA2.2 - Preparouse a documentacién necesaria para unha actividade de for- PROBA TELEMATICA
volvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a docu- macion (manuais, listaxes, horarios e follas de control).
mentacién xerada.

X RA2.-Realiza a tramitacidén administrativa dos procesos de formacion, desen- | = CA2.4 - Clasificdronse as principais fontes de subvenciéon da formacion en PROBA TELEMATICA
volvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a docu- funcidén da sua contia e dos seus requisitos
mentacién xerada.

X RA2.- Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desen- | = CA2.6 - Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantita- PROBA TELEMATICA

volvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a docu-
mentacién xerada.

tivos documentais e informaticos de cada participante.
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Ne Unidade didactica

3 O CONTRATO, MODALIDADES DE CONTRATACION E AS NORMAS LABORAIS

12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién

aval. | aval.

X RA3.- Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, CA3.2 - Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de PROBA TELEMATICA
variacions da situacion laboral e finalizacidn de contrato, conforme a normati- contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.
va laboral

X RA3.- Confecciona a documentacién relativa ao proceso de contratacion, CA3.3 - Formalizaronse os contratos laborais. PROBA TELEMATICA
variacions da situacién laboral e finalizacion de contrato, conforme a normati-
va laboral

X RA3.- Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, CA3.4 - Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organis- PROBA TELEMATICA
variacions da situacion laboral e finalizacidn de contrato, conforme a normati- mos publicos correspondentes.
va laboral

X RA3.- Confecciona a documentacién relativa ao proceso de contratacion, CA3.5 - Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. PROBA TELEMATICA
variacions da situacién laboral e finalizacion de contrato, conforme a normati-
va laboral

X RA3.- Confecciona a documentacién relativa ao proceso de contratacion, CA3.6 - Obtivéronse as tdboas, os baremos e as referencias sobre as condicions PROBA TELEMATICA
variacions da situacion laboral e finalizacién de contrato, conforme a normati- laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacidn & Seguridade Social, e
va laboral retencions do IRPF.
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X RA3.- Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, CA3.7 - Aplicdronse as normas de cotizacion a Seguridade Social referentes a PROBA TELEMATICA
variacions da situacién laboral e finalizaciéon de contrato, conforme a normati- condicidns laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.
va laboral
X RA3.- Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacidn, CA3.8 - Identificdronse as causas e os procedementos de modificacion, sus- PROBA TELEMATICA
variacions da situacion laboral e finalizacién de contrato, conforme a normati- pensién e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identifica-
va laboral ronse os elementos basicos da liquidacion.
Ne Unidade didactica
4 O SALARIO. TRAMITES DE COTIZACION E RETENCION
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién
aval. | aval
X RA4.- Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns A4.1 - Identificdronse os conceptos de retribucién e cotizacién do traballador e PROBA TELEMATICA
do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, con- diferenciaronse os tipos de retribucién mais comuns.
sonte a normativa.
X RAA4.- Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribucidns CAA4.2 - Distinguironse os réximes da Seguridade Social. PROBA TELEMATICA
do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, con-
sonte a normativa.
X RA4.- Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucions CA4.3 - Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions PROBA TELEMATICA
do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, con- salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.
sonte a normativa.
X RA4.- Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidns CA4.4 - Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcién das percep- PROBA TELEMATICA

do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, con-
sonte a normativa.

cidns salariais e das situacidéns que mais comunmente as modifican.
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laboral das persoas traballadores, consonte a normativa

eficiencia da empresa.

X RA4.- Elabora a documentacidn correspondente ao pagamento de retribuciéns | ® CA4.5 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotiza- PROBA TELEMATICA
do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, con- cion.
sonte a normativa.
X RA4.- Elabora a documentacidn correspondente ao pagamento de retribucidns | = CA4.7 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes PROBA TELEMATICA
do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, con- de control.
sonte a normativa.
Ne Unidade didactica
5 INCIDENCIAS NA XORNADA LABORAL
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacion
aval. | aval
X RAS.-Elabora a documentacion relativa s incidencias derivadas da actividade | = CAb5.1 - Determindronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo TRABALLO
laboral das persoas traballadores, consonte a normativa as sllas comunicacions interna.
X RAS5.-Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade | = CA5.2 - Elabordronse os formularios de recollida de datos sobre control pre- TRABALLO
laboral das persoas traballadores, consonte a normativa sencial, incapacidade temporal, permisos, vacacidns e similares.
X RAS.-Elabora a documentacion relativa s incidencias derivadas da actividade |® CA5.4 - Elabordronse informes basicos do control de presenza, utilizando TRABALLO
laboral das persoas traballadores, consonte a normativa aplicacions de procesamento de texto e presentacions.
X RA5.-Elabora a documentacién relativa s incidencias derivadas da actividade | = CA5.5 - Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a TRABALLO
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Ne Unidade didactica
6 RECURSOS HUMANOS DE CALIDADE
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién
aval. | aval
X RAS5.-Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e pro- = CA6.1 - Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestidn de calida- TRABALLO
teccidon ambiental nas operaciéns administrativas de recursos humanos, e re- de.
cofiece a sUa incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.
X RA5.-Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e pro- = CA6.3 - Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. TRABALLO

teccidon ambiental nas operacidns administrativas de recursos humanos, e re-
cofiece a sUa incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

RAS5.-Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e pro-
teccidon ambiental nas operacidns administrativas de recursos humanos, e re-
cofiece a sUa incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

RAS5.-Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e pro-
teccidon ambiental nas operacidns administrativas de recursos humanos, e re-
cofiece a sUa incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

= CA®6.5 - Aplicaronse na elaboracién e na conservacion da documentacion as
técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).
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6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

A través do correo electrénico enviaranse “presentacidns-resumen” dos temas impartidos durante o curso que lle sirvan de guia e para que o alumno repase e consulte as dubidas que lle podian surxir. No obstante, estes alumnos
xa tefien os seu propios apuntes nos que se explican con todo detalle os contidos tedricos e as actividades das unidades didacticas.

Periddicamente faranse controis para o seguimento da recuperacion. Estes controis, en caso de estar aprobados liberaran é alumno da materia correspondente.

A nota final serd a media dos controis realizados durante o periodo de recuperacion. Para superar o mddulo serd necesario acadar una calificacion minima de 5 puntos, en todos os controis realizados.
0O final do periodo realizaran unha Gnica proba final, aqueles alumnos que non superaran o médulo por parciais, que abarcaré o contido total do médulo.

A puntuacidén de todos os controis sera de 0 a 10 puntos.

Para superar o médulo sera necesario acadar una calificaciéon minima de 5 puntos.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito 4 avaliacidon continua

Realizardse unha unica proba tedrico-practica telemdtica relacionada coas unidades didacticas impartidas.
-A puntuacion sera de 0 a 10 puntos.

-Para poder superar o médulo serd necesario acadar una calificacion minima de 5 puntos.

FONDO SOCIAL EUROPEQ
s 2

% Xacobeo 2021

UMION EUROPEA.

Paxina 9 de 10



XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE j B I ICl B

E FORMACION PROFESIONAL

8. Medidas de atencion a diversidade

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

A conexidn co alumno é constante e sen horario polo que cando alguén ten dubidas ou necesidades de reforzo nalgiin tema ou actividade sé ten que pofierse en contacto co profesor a través de correo electrénico, whats-App
videochamada ou videoconferencia.
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