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1.1. Concrecion do curriculo en relacion coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito
produtivo.

O titulo de Técnico en Xestion Administrativa ven regulado polo Real Decreto 191/2010 do 28 de outubro que contén
o perfil profesional que sirve de referencia para definir a sda formacién e que no futuro lle permitird desempefiar
diversos postos de traballo en empresas grandes, medianas e pequenas, ofrecendo apoio administrativo nas
tarefas de administracién e xestiéon das referidas empresas e instituciéns, e prestandolle atencién a clientela e &
cidadania.

A presente programacién impartirase ao longo do curso académico 2025-26 no IES Terra de Soneira de Vimianzo, no
réxime ordinario, con alumnado procedente, na sta maioria deste concello e de outros limitrofes e de area rural. O
alumnado e maioritariamente menor de idade e con diferentes niveis de estudios.

O perfil profesional do titulo de Técnico en Xestion Administrativa determinase pola sia competencia xeral, polas
sUas competencias profesionais, persoais e sociais , asi como pola relacién de cualificaciéns profesionais.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no &mbito laboral, contable,
comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencidn & clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto publicas
como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela
actuando segundo as normas de prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental.

As competencias profesionais, persoais e sociais son as que a continuacién se relacionan:

a) Tramitar documentos e comunicacidéns internas ou externas nos organigramas de informacién de empresas.

b) Elaborar documentos e comunicaciéns a partires de ordes recibidas ou informacién obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacion e documentos segundo as técnicas axeitadas e os parametros
establecidos na empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacién soporte correspondente & operativa da empresa en condiciéns de
seguridade e calidade.

e) Realizar xestiéns administrativas de tesouraria, seguindo as normas e protocolos establecidos pola xerencia, co
fin de manter a liquidez da organizacion.

f) Efectuar as xestiéns administrativas das adreas de seleccién e formacién dos recursos humanos da empresa
axustandose & normativa e & politica empresarial, baixo a supervisién da persoa responsable do departamento.

g) Prestar apoio administrativo na drea de xestién laboral da empresa, axustdndose & normativa e baixo a
supervisidn da persoa responsable do departamento.

h) Realizar as xestiéns administrativas da actividade comercial e rexistrar a documentacién de soporte
correspondente a determinadas obrigas fiscais derivadas dela.

i) Desempenfar actividades de atencién & clientela ou persoas usuarias no dmbito administrativo e comercial,
asegurando os niveis de calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou institucién.

j)  Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso
produtivo, para evitar danos nas persoas e no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producién, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas
relaciéns profesionais axeitadas cos membros do equipo de traballo.

I) Resolver problemas e tomar decisiéns individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos
dentro do dmbito da sta competencia.

m) Manter o espirito de innovacién, de mellora dos procesos de producién e actualizacién de cofiecementos no
ambito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relaciéns laborais de acordo co establecido na lexislacién.
0) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e
adaptandose a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns.

p) Participar de xeito activo na vida econdémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinados por cambios tecnoléxicos e
organizativos nos procesos produtivos.

s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacioén.

As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
- Auxiliar Administrativ@

- Axudante de Oficina

- Auxiliar Administrativ@ de Cobramentos e Pagamentos

- Administrativ@ Comercial

- Auxiliar Administrativ@ de Xestidon de Persoal

- Auxiliar Administrativ@ das Administracions Pdblicas
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Recepcionista

Empregad@ de Atencién & Clientela

Empregad@ de Tesouraria

Empregad@ de Medios de Pagamento

2.1. Relacion e secuencia de unidades didacticas

p Ny % Peso .
D Titul D ricion . e ion
V) ulo escricio materia sesions
Realiza a tramitacion s
administrativa dos procesos de Aprenderemos como levar a cabo tramitacion
1 | captacién e seIeccign do administrativa dos procesos de captaciéon e seleccién 17 21
pe?soal e describe a do persoal, tanto dende o punto de vista da persoa
! - . recrutadora como da entrevistada
documentacion asociada.
Realiza a tramitacién
administrativa dos procesos de |Estudiaremos como levar a cabo a tramitacién
2 formacién, desenvolvemento, |administrativa dos procesos de formacion, 6 7
compensacion e beneficios do |desenvolvemento, compensacidn e beneficios do
persoal, e recofieceuse a persoal asi como a sla documentacién
documentacién xerada.
Confecciona a documentacién
relativa ao proceso de _— . .
contratacic’)g variaciéns da Aprenderemos os distintos tipos de contratos vixentes,
3| - ’ S e a documentacién tanto no caso de variaciéns como 23 27
situacion laboral e finalizacién no caso de baixas
de contrato, conforme a )
normativa laboral.
Elabora a documentacién
correspondente ao pagamento
4 de retribuciéns do persoal, de |Aprenderemos a facer as néminas e as sldas 40 49
cotizacién & Seguridade Social e| cotizaciéns a seguridade social
de impostos inherentes,
consonte a normativa.
Elabora a documentacién
relativa as incidencias Aprenderemos a elaborar a documentacion relativa as
5 | derivadas da actividade laboral |incidencias derivadas da actividade laboral das 8 10
das persoas traballadoras, persoas traballadoras, consonte a normativa.
consonte a normativa.
Aplica procedementos de
calidade, prevencién de riscos
laborais e proteccién ambiental | Estudiaremos como aplicar os procedementos de
6 | Nas operaciéns administrativas |calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién 6 7
de recursos humanos, e ambiental nas operaciéns administrativas de recursos
recofiece a sUa incidencia nun |humanos,
sistema integrado de xestién
administrativa.
2.2. Asignacion de elementos curriculares as unidades didacticas.
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ub Titulo da UD Duracion
1 Realiza a tramitacidon administrativa dos procesos de captaciéon e seleccidon do persoal, e describe 21
a documentacién asociada.
Criterios de avaliacion 1A %

RA1l - Realiza a tramitaciéon administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe

a documentacion asociada.

CALl.1 - Describironse os aspectos principais da organizacién das relaciéns laborais.

PE 10

CALl.2 - Relacionaronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos

humanos, asi como as principais politicas de xestién do capital humano das PE 10
organizaciéns.

CA1.3 - Identificdronse as técnicas habituais de captacién e seleccién. PE 10
CAl.4 - Caracterizaronse os labores de apoio na execucién de probas e entrevistas

nun proceso de seleccidn, utilizado as canles convencionais ou telematicas. PE 10
CAL.5 - Identificdronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un

proceso de seleccién de persoal. PE 10
CA1.6 - Compilouse a informacién das acciéns formativas, xunto cos informes

cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elabordronse os TO 10
informes apropiados.

CAl.7 - Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacién

sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de PE 10
interese xeral para o persoal.

CA1.8 - Compilouse a informacién necesaria para facilitar a adaptacién do persoal ao

Novo emprego. PE 10
CAL1.9 - Realizdronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e

elabordronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestién do persoal. TO 10
CA1.10 - Aplicéronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos,

na procura dunha xestién eficaz. TO 10
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC1 - Tramitacion administrativa dos procesos de captacion e selecciéon de persoal

Fontes da normativa laboral.

Funciéns do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion do capital humano na empresa.

Fontes de contratacién: externas e internas.
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Contidos

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccidn, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacidn.

Adaptacién & nova ocupacién.

Subvenciéns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestion de persoal.

ubD Titulo da UD Duracion
2 Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desenvolvemento, 7
compensacién e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacién xerada.
Criterios de avaliacion 1A %

RA2 - Realiza a tramitaciéon administrativa dos procesos de formacién, desenvolvemento, compensacion

e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentaciéon xerada.

CA2.1 - Describironse as caracteristicas dos plans de formacién continua, asi como as

dos plans de carreira do persoal. PE 10
CA2.2 - Preparouse a documentacién necesaria para unha actividade de formacién
(manuais, listaxes, horarios e follas de control). TO 10
CA2.3 - Identificdronse as entidades de formacién mais préximas ou importantes,
preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacién nun caso PE 10
empresarial dado, e contactouse con elas.
CA2.4 - Clasificaronse as principais fontes de subvencién da formacién en funcién da
sUa contia e dos seus requisitos. PE 10
CA2.5 - Organizdronse listaxes de actividades de formacidn e reciclaxe en funcién de
programas subvencionados. PE 10
CA2.6 - Compilouse a informacién das acciéns formativas, xunto cos informes
cuantitativos documentais e informaticos de cada participante. PE 10
CA2.7 - Actualizouse a informacién sobre formacién, desenvolvemento, compensacién
e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacién PE 10
internas.
CA2.8 - Actualizaronse as bases de datos de xestién de persoal. PE 10
CA2.9 - Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes. TO 10
CA2.10 - Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccién de datos relativa &
seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & TO 10
informacién.
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro
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Contidos

BC2 - Tramitacion administrativa da formacion, o desenvolvemento e a compensacion do persoal

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacién e a formacién.

Principais técnicas de formacién empresarial.

Entidades de formacion.

Control das retribuciéns, incentivos e beneficios do persoal.

ubD Titulo da UD Duracioén
3 Confecciona a documentacién relativa ao proceso de contratacién, variaciéns da situacién laboral 27
e finalizacién de contrato, conforme a normativa laboral.
Criterios de avaliacion 1A %

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral

e finalizaciéon de contrato, conforme a normativa laboral.

CA3.1 - Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas

na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos PE 10
contratos.
CA3.2 - Recofiecéronse as fases do proceso de contratacién e os tipos de contratos
laborais méis habituais segundo a normativa laboral. TO 10
CA3.3 - Formalizaronse os contratos laborais.

PE 10
CA3.4 - Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos
publicos correspondentes. PE 10
CA3.5 - Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. PE 10
CA3.6 - Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns
laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacién & Seguridade Social, e TO 10
retenciéns do IRPF.
CA3.7 - Aplicdronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a
condiciéns laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento. PE 10
CA3.8 - Identificdronse as causas e os procedementos de modificacién, suspensién e
extincién do contrato de traballo conforme a normativa, e identificdronse os PE 10
elementos bésicos da liquidacion.
CA3.9 - Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal. T0 10
CA3.10 - Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na
xestién e na conservacién da informacion. PE 10
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro
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Contidos

BC3 - Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as sias modificacidons e a sua extincién

Forma do contrato.

Métodos de contratacion.

Xornada laboral e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacién laboral.

Documentacién e formalizacion do contrato de traballo.

Suspensién e extincién do contrato de traballo.

Liquidacién.
ub Titulo da UD Duracion
4 Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de 49
cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.
Criterios de avaliaciéon 1A %

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucions do persoal, de cotizacion

a Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.

CA4.1 - Identificdronse os conceptos de retribucién e cotizacién do traballador e

diferencidronse os tipos de retribucién mais comuns. TO 10

CA4.2 - Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepciéns salariais,

non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias. PE 11

CA4.3 - Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepciéns

salariais e das situaciéns que mais comunmente as modifican. PE 11

CA4.4 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacién. PE 12

CA4.5 - Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas &

Seguridade Social e para retenciéns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo PE 12

0S Casos.

CAA4.6 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de

control. PE 12

CA4.7 - Crearonse os ficheiros de remisién electrénica, tanto para entidades

financeiras como para a Administracién. PE 12

CA4.8 - Valoradronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na

presentacién de documentacién e pagamento. TO 10

CA4.9 - Realizdronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir

a conservacién dos datos na sta integridade. TO 10
Padxina 8 de 30
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Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC4 - Elaboraciéon da documentacion correspondente ao pagamento do salario e obrigas inherentes

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas do/da empresario/a coa Seguridade Social.

Elaboracion do recibo do salario.

Cotizaciéns & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

ubD Titulo da UD Duracion

Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas 10
traballadoras, consonte a normativa.

Criterios de avaliacion 1A %

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

CA5.1 - Determindronse os aspectos basicos das relaciéns laborais no relativo és stuas

comunicaciéns internas. TO 15
CA5.2 - Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial,

incapacidade temporal, permisos, vacaciéns e similares. PE 17
CA5.3 - Realizdronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas

de célculo e formatos de gréficos. PE 18
CA5.4 - Elaboraronse informes bdsicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns

de procesamento de texto e presentacions. TO 15
CA5.5 - Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia

da empresa. PE 17
CA5.6 - Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de

persoal. PE 18

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC5 - Elaboracion da documentacion relativa as incidencias na relacion laboral

Control do tempo.
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Contidos

Absentismo.

Xestién de situacidns especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e desprazamentos.

ubD Titulo da UD Duracién

Aplica procedementos de calidade, prevencidn de riscos laborais e proteccién ambiental nas
6 operaciéns administrativas de recursos humanos, e recofiece a sUa incidencia nun sistema 7
integrado de xestiéon administrativa.

Criterios de avaliacion 1A %

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencidon de riscos laborais e proteccién ambiental nas
operacions administrativas de recursos humanos, e recofece a sua incidencia nun sistema integrado de

xestion administrativa.

CAG6.1 - Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestidn de calidade. 10 30
CA6.2 - Valorouse a integracién dos procesos de recursos humanos con outros

procesos administrativos da empresa. PE 18
CA6.3 - Aplicdronse as normas de prevencién de riscos laborais no sector. PE .
CA6.4 - Aplicdronse os procesos para reducir o impacto ambiental da siUa actividade. PE 17

CAB6.5 - Aplicdronse na elaboracién e na conservaciéon da documentacién as técnicas
de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Tadboa de
observacién, OU: outro

PE 17

Contidos

BC6 - Aplicacion de procedementos de calidade de xestién integral dos recursos humanos

Prevencién de riscos laborais: satide, danos e riscos.

Fundamentos e principios dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccién de datos persoais e confidencialidade.
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3.2. Deseiio das unidades didacticas: asignacion de elementos curriculares as actividades.

ubD Titulo da UD Duracion

Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e selecciéon do persoal, e describe 21
a documentacién asociada.

Actividade Descricion Duracion

1 Conecerse DAFO PERSONAL, CURRICULUM 3

Criterios de avaliacion

RA1l - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e
describe a documentaciéon asociada.
CA1.8 - Compilouse a informacién necesaria para facilitar a adaptacién do persoal ao novo emprego.

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

CA1.10 - Aplicéronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestién
eficaz.

Contidos

BC1 - Tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion de persoal

C1.6 - Adaptacién & nova ocupacién.

Obxectivos especificos

DAFO PERSONAL, CURRICULUM

Resultados ou produtos

DAFO PERSONAL, CURRICULUM

Recursos especificos

Aula virtual
material de elaboracién propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

Persona reclutadora e candidata
A linguaxe non verbal

2 A entrevista As preguntas e respostas 15
A entrevista

Documentaciéon administrativa
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Criterios de avaliacion

RA1l - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e selecciéon do persoal, e
describe a documentacién asociada.
CALl.3 - Identificdronse as técnicas habituais de captacién e seleccién.

CA1l.4 - Caracterizdronse os labores de apoio na execucién de probas e entrevistas nun proceso de seleccidn,
utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1l.5 - Identificdronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccién de
persoal.

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

CAl1l.7 - Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacién sobre formacién,
desenvolvemento, compensacién e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal.

Contidos
BC1 - Tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion de persoal
C1.4 - Fontes de contratacién: externas e internas.

C1.5 - Métodos de seleccién de persoal: probas de seleccién, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacién.

Obxectivos especificos

Persona reclutadora e candidata A linguaxe non verbal As preguntas e respostas A entrevista Documentacién
administrativa

Resultados ou produtos

Persona reclutadora e candidata
A linguaxe non verbal

As preguntas e respostas

A entrevista

Documentacién administrativa

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libros de texto

Actividade Descricion Duracion

Veremos cal son as diferentes formas que ten de

3 Organizacién e funcidéns daorganizarse a empresa, como se plasman nun 3
departamento de recursos humanos organigrama e as diferentes tarefas que realizan as

persoas que traballan no departamento de RR.HH.

Criterios de avaliacion

RA1l - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e selecciéon do persoal, e
describe a documentacién asociada.

CALl.1 - Describironse os aspectos principais da organizacién das relaciéns laborais.

CAl.2 - Relaciondronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais
politicas de xestién do capital humano das organizaciéns.
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Contidos
BC1 - Tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion de persoal
C1.1 - Fontes da normativa laboral.
C1.2 - Funciéns do departamento de recursos humanos.
C1.3 - Politicas de xestién do capital humano na empresa.
C1.7 - Subvencidns. Fontes de subvenciéns.

C1.8 - Politicas de xestién de persoal.

Obxectivos especificos

Veremos cal son as diferentes formas que ten de organizarse a empresa, como se plasman nun organigrama e as
diferentes tarefas que realizan as persoas que traballan no departamento de RR.HH.

Resultados ou produtos

Veremos cal son as diferentes formas que ten de organizarse a empresa, como se plasman nun organigrama e as
diferentes tarefas que realizan as persoas que traballan no departamento de RR.HH.

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libros de texto
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ub Titulo da UD Duracion
2 Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desenvolvemento, 7
compensacién e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacién xerada.

Actividade Descricion Duracion

Diferenciar os distintos tipos dg
formacién e elaborar documentosDiferenciar os distintos tipos de formacién e elaborar 4

necesarios para implementar un plan |documentos

Criterios de avaliacion

RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formaciéon, desenvolvemento,
compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada.

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

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

CA2.3 - Identificaronse as entidades de formacidén mais préximas ou importantes, preferentemente por medios
telematicos, para propor ofertas de formacién nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

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

CA2.8 - Actualizadronse as bases de datos de xestién de persoal.
CA2.9 - Realizdronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes.

CA2.10 - Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccién de datos relativa & seguridade, a confidencialidade, a
integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacién.

Contidos

BC2 - Tramitacion administrativa da formacion, o desenvolvemento e a compensacion do persoal
C2.1 - Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacién e a formacién.
C2.2 - Principais técnicas de formacién empresarial.

C2.3 - Entidades de formacion.

Obxectivos especificos

Diferenciar os distintos tipos de formacién e elaborar documentos

Resultados ou produtos

Diferenciar os distintos tipos de formacién e elaborar documentos

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboraciéon propia
Libro de texto
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Actividade Descricion Duracion

Aprenderem rax rg i6
2 foﬁrr?acdic'e)ne 0s a buscar axudas pa 9 Aprenderemos a buscar axudas para formacién 3

Criterios de avaliacion

RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formaciéon, desenvolvemento,
compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacién xerada.

CA2.4 - Clasificaronse as principais fontes de subvencién da formacién en funcién da sUa contia e dos seus
requisitos.
CA2.5 - Organizdronse listaxes de actividades de formacién e reciclaxe en funcién de programas subvencionados.

CA2.7 - Actualizouse a informacién sobre formacién, desenvolvemento, compensacién e beneficios, asi como a de
interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacién internas.

Contidos

BC2 - Tramitacion administrativa da formacién, o desenvolvemento e a compensacion do persoal

C2.4 - Control das retribuciéns, incentivos e beneficios do persoal.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a buscar axudas para formacién

Resultados ou produtos

Aprenderemos a buscar axudas para formacién

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto
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ub Titulo da UD Duracion
3 Confecciona a documentacién relativa ao proceso de contratacién, variaciéns da situacion laboral 27
e finalizacién de contrato, conforme a normativa laboral.
Actividade Descricion Duracion
1 Partes, elementos e contido do contratg Aprenderemos a especificar as condiciéns da 3
de traballo contratacién

Criterios de avaliaciéon

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variaciéons da situacidon
laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral.

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

Contidos

BC3 - Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as suas modificaciéons e a sta extincion

C3.1 - Forma do contrato.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a especificar as condiciéns da contrataciéon

Resultados ou produtos

Aprenderemos a especificar as condiciéns da contratacién

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

2 Modalidades do contrato de traballo Aprenderemos a distintiguir as modalidades de contratos 4

Criterios de avaliacion

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contrataciéon, variacions da situacion
laboral e finalizaciéon de contrato, conforme a normativa laboral.

CA3.2 - Recoflecéronse as fases do proceso de contratacién e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo
a normativa laboral.

Contidos

BC3 - Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as suas modificacions e a sua extincion

C3.2 - Métodos de contratacion.

04/12/2025 10:28:51 Paxina 16 de 30




CONSELLERIA DE EDUCACION,
XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E

DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

Obxectivos especificos

Aprenderemos a distintiguir as modalidades de contratos

Resultados ou produtos

Aprenderemos a distintiguir as modalidades de contratos

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboraciéon propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

Aprenderemos a tramitar inscripciéns, altas , baixas e

3 Tramites laborais obrigatorios modificaciéns na Seguridade Social

Criterios de avaliacion

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion
laboral e finalizaciéon de contrato, conforme a normativa laboral.

CA3.3 - Formalizdronse os contratos laborais.
CA3.4 - Obtivéronse documentos oficiais utilizando a pdxina web dos organismos publicos correspondentes.
CA3.5 - Definironse os procesos de afiliacién e alta na Seguridade Social.

CA3.6 - Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: convenio colectivo, bases
e tipos de cotizacién & Seguridade Social, e retenciéns do IRPF.

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

Contidos
BC3 - Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as suias modificacions e a sua extincion
C3.3 - Xornada laboral e calendario laboral.

C3.5 - Documentacion e formalizacidon do contrato de traballo.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a tramitar inscripciéns, altas , baixas e modificaciéns na Seguridade Social

Resultados ou produtos

Aprenderemos a tramitar inscripciéns, altas , baixas e modificaciéns na Seguridade Social

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto
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Actividade Descricion Duracion

Aprenderemos cal son as causas de modificacién do
4 Modificacién do contrato laboral contrato de traballo e o procedemento a seguir cando se 4
dean

Criterios de avaliaciéon

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variaciéons da situacidon
laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral.

CA3.7 - Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condiciéns laborais, prazos de
pagamento e férmulas de aprazamento.

Contidos

BC3 - Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as suas modificaciéons e a sta extincion

C3.4 - Proceso e procedemento de contratacion laboral.

Obxectivos especificos

Aprenderemos cal son as causas de modificacién do contrato de traballo e o procedemento a seguir cando se dean

Resultados ou produtos

Aprenderemos cal son as causas de modificacién do contrato de traballo e o procedemento a seguir cando se dean

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

Aprenderemos cal son as causas de suspension do

5 Suspensién do contrato laboral p
P contrato e como se procede ante elas

Criterios de avaliacion

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variaciéns da situacién
laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral.

CA3.9 - Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.

Contidos

BC3 - Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as stuas modificacions e a stia extincion

C3.6 - Suspensién e extincién do contrato de traballo.
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Obxectivos especificos

Aprenderemos cal son as causas de suspension do contrato e cdmo se procede ante elas

Resultados ou produtos

Aprenderemos cal son as causas de suspensién do contrato e cémo se procede ante elas

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboraciéon propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

Aprenderemos a distinguir as causas de extincién do

6 Extinciéon do contrato laboral contrato e o procedemento a segui

Criterios de avaliacion

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion
laboral e finalizaciéon de contrato, conforme a normativa laboral.

CA3.8 - Identificdronse as causas e os procedementos de modificacién, suspensién e extincién do contrato de
traballo conforme a normativa, e identificironse os elementos basicos da liquidacion.

Contidos

BC3 - Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as suas modificacions e a sua extincion

C3.7 - Liquidacién.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a distinguir as causas de extincién do contrato e o procedemento a segui

Resultados ou produtos

Aprenderemos a distinguir as causas de extincién do contrato e o procedemento a segui

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto
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ub Titulo da UD Duracion
4 Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de 49
cotizacién & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.
Actividade Descricion Duracion
. L Aprenderemos os diferentes conceptos polos que se
1 Conceptos de retribucion remunera a un traballador 3

Criterios de avaliacion
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéons do persoal, de
cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.

CA4.1 - Identificaronse os conceptos de retribucidn e cotizacién do traballador e diferencidaronse os tipos de

retribucién mais comuns.
CA4.2 - Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepciéns salariais, non salariais, de periodicidade

superior ao mes e extraordinarias.

Contidos
BC4 - Elaboracion da documentacion correspondente ao pagamento do salario e obrigas inherentes

C4.3 - Elaboraciéon do recibo do salario.

Obxectivos especificos
Aprenderemos os diferentes conceptos polos que se remunera a un traballador

Resultados ou produtos
Aprenderemos os diferentes conceptos polos que se remunera a un traballador

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia

Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

2 Cotizacién & Seguridade Social égrsegderemos a calcular as aportaciéns do traballador a 2

Criterios de avaliacion

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucions do persoal, de
cotizacién a Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.
CA4.3 - Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcién das percepcidns salariais e das situaciéns que mais
comunmente as modifican.
CA4.5 - Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para
retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo 0s casos.
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CAA4.6 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacién e listaxes de control.

Contidos

BC4 - Elaboracion da documentacion correspondente ao pagamento do salario e obrigas inherentes
C4.1 - Réximes do sistema da Seguridade Social.
C4.2 - Obrigas do/da empresario/a coa Seguridade Social.

C4.5 - Tipos e bases de cotizacién.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a calcular as aportaciéns do traballador & S5.SS

Resultados ou produtos

Aprenderemos a calcular as aportaciéns do traballador & SS.SS

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

3 A némina Aprenderemos a facer néminas sinxelas 39

Criterios de avaliacion

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucions do persoal, de
cotizacién a Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.

CAA4.4 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacién.
CA4.7 - Credronse os ficheiros de remisiéon electrénica, tanto para entidades financeiras como para a
Administracién.

CA4.8 - Valordronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacién de documentacién e
pagamento.

CA4.9 - Realizédronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacién dos datos na
sUa integridade.

Contidos
BC4 - Elaboracion da documentacion correspondente ao pagamento do salario e obrigas inherentes

C4.4 - Cotizaciéns & Seguridade Social.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a facer nédminas sinxelas
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Resultados ou produtos

Aprenderemos a facer néminas sinxelas

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto
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ubD Titulo da UD Duracion

Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas 10
traballadoras, consonte a normativa.

Actividade Descricion Duracion

Aprenderemos a xestionar a asistencia e rendemento do
1 Control de persoal persoal 3

Criterios de avaliacion

RA5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas
traballadoras, consonte a normativa.
CA5.1 - Determindronse os aspectos basicos das relaciéns laborais no relativo s sias comunicaciéns internas.

CA5.2 - Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal,
permisos, vacaciéns e similares.

CA5.3 - Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de cdlculo e formatos de
graficos.

Contidos

BC5 - Elaboracion da documentacion relativa as incidencias na relacion laboral

C5.1 - Control do tempo.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a xestionar a asistencia e rendemento do persoal

Resultados ou produtos

Aprenderemos a xestionar a asistencia e rendemento do persoal

Recursos especificos

Aula virtual
material de elaboraciéon propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion
2 Comunicaciéns internas sobreAprenderemos a xestionar a asistencia e rendemento do 3
incidencias do persoal persoal

Criterios de avaliacion

RA5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas
traballadoras, consonte a normativa.
CA5.4 - Elabordronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e
presentacidns.
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Contidos
BC5 - Elaboracion da documentacion relativa as incidencias na relacion laboral

C5.2 - Absentismo.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a xestionar a asistencia e rendemento do persoal

Resultados ou produtos

Aprenderemos a xestionar a asistencia e rendemento do persoal

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

Xestién administrativa do expediente Aprenderemos a xestionar os expedientes do persoal da 4

3
de persoal empresa

Criterios de avaliacion

RA5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas
traballadoras, consonte a normativa.

CA5.5 - Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CA5.6 - Realizdronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

Contidos
BC5 - Elaboracion da documentacion relativa as incidencias na relacion laboral

C5.3 - Xestién de situaciéns especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e desprazamentos.

Obxectivos especificos

Aprenderemos a xestionar os expedientes do persoal da empresa

Resultados ou produtos

Aprenderemos a xestionar os expedientes do persoal da empresa

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto
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ubD Titulo da UD Duracion
Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas
6 operaciéns administrativas de recursos humanos, e recofiece a sla incidencia nun sistema 7
integrado de xestién administrativa.
Actividade Descricion Duracion
L . . Aprenderemos como prever os accidentes laborais na
1 Prevencion de riscos laborais ogcina P 3

Criterios de avaliacion

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e protecciéon ambiental nas
operacions administrativas de recursos humanos, e recoifiece a sta incidencia nun sistema integrado

de xestion administrativa.

CA6.2 - Valorouse a integracién dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da
empresa.

CAG6.3 - Aplicaronse as normas de prevencién de riscos laborais no sector.

Contidos

BC6 - Aplicacion de procedementos de calidade de xestién integral dos recursos humanos

C6.1 - Prevencién de riscos laborais: salide, danos e riscos.

Obxectivos especificos

Aprenderemos como prever os accidentes laborais na oficina

Resultados ou produtos

Aprenderemos como prever os accidentes laborais na oficina

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

.. Aprenderemos como prever os accidentes laborais na
2 Proteccion de datos of?cina P 2

Criterios de avaliacion

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas
operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a sta incidencia nun sistema integrado

de xestiéon administrativa.
CA6.1 - Diferencidronse os principios basicos dun modelo de xestién de calidade.
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Contidos
BC6 - Aplicacion de procedementos de calidade de xestidén integral dos recursos humanos

C6.3 - Normativa de proteccién de datos persoais e confidencialidade.

Obxectivos especificos

Aprenderemos como prever os accidentes laborais na oficina

Resultados ou produtos

Aprenderemos como prever os accidentes laborais na oficina

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto

Actividade Descricion Duracion

Proteccién de medioambiente gAprenderemos como prever os accidentes laborais na 2
calidade oficina
Criterios de avaliacion

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental nas
operacions administrativas de recursos humanos, e recoifiece a sta incidencia nun sistema integrado

de xestiéon administrativa.
CA6.4 - Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sUa actividade.

3

CA6.5 - Aplicdronse na elaboracién e na conservacidon da documentacién as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e
reciclar).

Contidos
BC6 - Aplicacion de procedementos de calidade de xestidn integral dos recursos humanos

C6.2 - Fundamentos e principios dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Obxectivos especificos

Aprenderemos como prever os accidentes laborais na oficina

Resultados ou produtos

Aprenderemos como prever os accidentes laborais na oficina

Recursos especificos

Aula virtual
Material de elaboracién propia
Libro de texto
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5.1. Procedemento de avaliacion inicial.

Consistird nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias
particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos, que se levard a cabo nas primeiras semanas do
curso.

Terd por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a sta formacién previa, a sla experiencia
laboral e o seu dominio das novas tecnoloxias (cursos realizados, aplicaciéns que domina...) todo encamifiado a
tomar as medidas de reforzo e/ou adaptaciéns que se estimen oportunas en funcién da composicién do grupo.

Coa finalidade de atender a diversidade do alumnado promoverase unha aprendizaxe que permita relacionar os
novos contidos cos seus coflecementos previos, realizaranse actividades de diferentes niveis de dificultade e
realizaranse actividades de grupos que axuden ao alumno a integrarse e & promocién do traballo en equipo.

Asi mesmo, as actividades que se desenvolvan serdn de dificultade progresiva, que permitan profundizar e
especializarse na materia.

Nos primeiros dias de clase deberase pasar un cuestionario para determinar o nivel de coflecementos previos en
relacién ao médulo, que podera ter o alumnado. Hai que ter en conta que pode haber alumnos e alumnas con
formacién previa moi distinta (ESO, programas de diversificacién curricular, proba de acceso, alumnado que xa
cursou outro ciclo anteriomente finalizado ou non, alumnado que procede do mundo laboral) e con idades moi
distintas. Tamén é moi importante nesta avaliacién inicial detectar posibles casos de alumnado que presente
necesidades educativas especiais, e si fora o caso plantexar a necesidade de intervencién do Departamento
de orientacién do centro. Neste proceso é importante a informacién que poda aportar o titor.

Esta avaliacién inicial serve para detectar o nivel do alumno antes de comezar o curso e os problemas de aprendizaxe
concretos que poden presentar os mesmos. Como instrumento de avaliacién utilizarase:

- Informes do Departamento de Orientacién

- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase

- No caso de alumnado repetidor, as experiencias do curso pasado

Serd despois da avaliacién inicial cando se decida si é preciso aplicar flexibilizacién modular a algin alumn@,
indicdndollo ao titor na reunién periédica do departamento.

6.1. Criterios de cualificacidon e recuperacion

Pesos dos instrumentos de avaliacion por UD:

Unidade

didactica UD 1 UD 2 UD 3 UD 4 UD 5 UD 6 Total
Peso UD/

Tipo Ins. 17 6 23 40 8 6 100
Proba

escrita 70 70 70 70 70 70 70
laboaide 30 30 30 30 30 30 30
observacion

Procedemento e criterios de cualificacion:

12 Probas obxectivas de cofiecementos sobre cada unha das unidades didacticas con contido téorico, practico ou
contido tedrico- practico. Estas probas puntuaranse de 1 a 10 puntos. En cada periodo de avaliaciéon parcial
(decembro e febreiro) este tipo de probas terd un peso do 70% da cualificacién.

Poden consistir en exames escritos con preguntas curtas a desenvolver e/ou cuestionarios tipo test ou supostos
practicos. Conteran instrucciéns de realizacién con indicacién de tempos maximos para realizarlas e a cualificacién
maxima. A

29 Traballo esixidos polo profesorado: Estas probas puntuaranse de 1 a 10 puntos. En cada periodo de avaliacién
parcial (decembro e febreiro) este tipo de probas terd un peso do 30% da cualificacién.

Poden consistir en traballos de investigacién, traballos de desefio, memorias, fichas, plans, obxectos e defensas orais
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tanto en grupo como individuais. Conteran indicaciéns precisas sobre como presentalas, os formatos de presentacién,
o xeito de presentalas, prazos de presentacién e penalizaciéns por presentar fora de prazo.

Para superar o médulo o alumnado debera ter todos os Criterios de Cualificacién (CA) aprobados, éstes
consideraranse aprobados cando o alumno/a obtefia unha valoracién igual ou superior a 50 puntos sobre 100 en cada
un deles.

PROCEDEMENTOS E CRITERIOS DE CUALIFICACION XERAL:

- Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido tedrico,
practico ou tedrico-practico.

- Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a
unidade.

Procedemento e criterios de recuperacion

Cando algun alumno/a non alcance unha avaliacién suficiente para o aprobado, na totalidade ou unha parte, en
calquera concepto avaliado, establecerase a posibilidade de recuperala mediante unha proba de contido teérico-
practico ( oral ou/e escrita) na cal deberd demostrar evidencias suficientes, de acordo cos instrumentos de
avaliacién establecidos na programacién da unidade didactica. Para superar este mdédulo profesional o alumno/a
deberd alcanzar todos os minimos programados.

As probas de recuperacién levaranse a cabo no mes de febreiro e, para poder acceder 4s mesmas, é imprescindible
ter presentados todos os traballos en tempo e forma que se determinen. A estas probas o alumnado accedera sé con
aquelas unidades que non tivera superado 6 longo do curso, sendo a nota maxima que se pode acadar nestas probas
de 7 sobre 10.

6.2. Procedemento de seguimento, recuperacién e avaliacion das materias pendentes

Trimestralmente, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno recuperara as unidades didacticas que
non tefia superadas. A puntuacién da proba serd de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter una nota minima de 5 para
superala.

Para a recuperacién das partes non superadas , o docente establecerd medidas individualizadas e marcard un prazo
extraordinario para que os alumnos poidan entregar as actividades antes da avaliacién. Utilizarase actividades como
lectura de textos que lle axuden o alumno a entender mellor os conceptos bdasicos, cuestionarios con preguntas asi
como exercicios sobre aqueles aspectos nos que presentan dificultades.

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

1. O alumnado perde a avaliacién continua cando ten un 10% de faltas de asistencia sen xustificar

2. Elaborarase unha proba combinada que permita cualificar os CAs do mddulo: conterd instrucciéns de realizacién
con indicacién de tempos maximos para realizalas e a cualifiacién maxima por preguntas ou apartados. Consistird
nunha proba de cofiecementos por escrito con dlas partes: un cuestionario tipo test e casos practicos.

3. O alumnado non terd que examinarse das partes superadas antes da perda da avaliacién continua. Ou sexa,
estardn exentos de contestar aquelas partes da proba que contefia casos practicos relacionados coas partes
superadas. Esa exencién lle serd comunicada individualmente as persoas alumnas.

4. O cuestionario conterd o nimero suficiente de preguntas para avaliar os CAs do médulo. Deberan estar ben
contestadas o 50% das preguntas do cuestionario para ter unha avaliacién positiva nesta parte. As preguntas do
cuestionario mal contestadas non penalizan

5. A parte de casos practicos consistird nun nimero suficiente deles que permita avaliar os CAs do mdédulo que seran
corrixidos con taboas indicadores con catro niveis de logro: perfecto 100% da cualificacién do indicador que se trae,
case completo 75%, aceptable 50% e insuficiente (0% ao 40% )

6. O cuestionario tipo test ponderard un 40% e os casos practicos un 60% da cualificacién final da proba. Cada parte
serd avaliada sobre 10 puntos e non se dara a proba por superada se en cada parte como minimo non se obtén 4
puntos sobre 10.
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7.1. Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos
obxectivos programados.

Atencién personalizada na aula

Establecemento de tarefas extraordinarias co seguimento particular pola docente

Medidas de adaptacién curricular, cando sexan necesarias e segundo establecido normativamente. As medidas de
adaptacidén curricular consistiran basicamente na atencién personalizada na aula e no establecemento de tarefas
complementarias co seguimento

8.1. Programacion da educacion en valores.

A educacién en valores dase o longo do curso en distintos temas como pode ser a responsabilidade e solidaridade das
persoas, o respeto dos iguais e dos superiores,... que se pofien de manifesto nas obrigas da empresa que se
extrapola aos individuos , exemplos claros son os temas da comunicaciéns orais ou telefénicas, comunicaciéns
escritas, a andlise da politica de promocién da empresa, a Responsabilidade Social Corporativa... ademais
celebraranse as conmemoraciéns indicadas no calendario escolar integrdndoas co médulo dentro do posible, por
exemplo, o Dia Mundial dos Dereitos do Consumidor, Dia Internacional da Muller Traballadora, Dia Internacional
contra a Violencia de Xénero e a Semana da Prensa entre outros.

9.1. Actividades complementarias e extraescolares.

Conxuntamente cos Departamentos de Orientacién , Departamento de administrativo, Departamento de Formacién e
orientacidn laboral e o Departamento de Economia realizaranse diferentes actividades a desenvolver ao largo do
curso:

12 Visitas a empresas da zona para cofiecer o entorno socio econémico da zona.

22 Visitas as distintos Organismos Publicos para coflocer como funciona e como se organiza unha administracién
publica como pode ser : O Concello, Facenda, Seguridade Social, Parlamento de Galicia etc.

32 Charlas/Coloquios con empreariado da comarca.

A data de realizacién destas visitas estard en funcién das actividades doutros grupos debido & disminucién
do orzamento do centro e, polo tanto, a necesaria simultaneidade de varias actividades que abarate o custo das
mesmas.

10.1. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica
docente.

Mensualmente farase un seguimento da programacién, facendo os cambios necesarios para que os contidos minimos
poidan ser impartidos é longo do curso.

A avaliacién da préactica docente realizarase unha reflexién sobre as competencias de programacién, actividades da
aula, avaliacién e formacién tendo en conta os seguintes indicadores de cada competencia:

a. Programacion:

| Planificacién do traballo docente

Il Programacién de unidades didacticas

Il Programacién de actividades e tarefas

IV Tratamento da atencién & diversidade e da transversalidade

b ACTIVIDADE DE AULA

| Metodoloxia desenvolvida

Il Motivacién para a aprendizaxe

Il Potnciacién da autonomia no proceso de ensino aprendizaxe

IV Coordinacidn co resto do equipo docente.

V O clima na aula e resolucién de conflitos

VI Traballo en equipo

VIl Actividades desenvolvidas variadas facendo un papel docente-guia

VIII Utilizacién dos recursos do contexto para reforzar o proceeo EA

IX Atencién & diversidade

04/12/2025 10:28:52 Paxina 29 de 30



CONSELLERIA DE EDUCACION,
XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E

DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

X Inclusién da transversalidade nas actividades

¢ Avaliacién

I Instrumentos utilizados para facer a avaliacién inicial o seu rexistro
Il Instrumentos utilizados para a avaliacién continua e o seu rexistro
Ill Procedemento utilizado para a avaliacién final

IV Coavaliacién e autoavaliacidn, se proceden

V Desenvolvmento das actividades de recuperacion

VI Informacién proporcionada sobre a avaliacién e cualificacién

d Formacién

| Formacién desenvolvida formal

Il Formacién desenvolvida non formal

Na memoria do fin de curso recolleranse propostas de modificién para o curso seguinte, en funcién da autoavaliacién
anterior realizada.

11.1. Outros apartados.

1. ESCENARIO DISTANCIA

Moode do IES Terra de Soneira, na que se colgaran contidos tedricos complementarios e outros recursos.

O alumnado unha vez tefia un usuario na pataforma, podera entrar no médulo xa que estardn matriculados no
mesmo polo profesorado.

Se as circunstancias sanitarias obligasen a un sistema completamente a DISTANCIA, seguiranse as directrices de
SEMIPRESENCIALIDADE do apartado anterior, engadindo as seguintes:

1. A metade do horario de médulo, por exceso programrase polo sistema de videoconferencia

2. O resto do horario se organizarase con tarefas e actividades propostas ao alumnado distintas das configuradas na
programacién para explicacién teérica da persoa docente. Na aula virtual conta con foro de dubidas en cada UD
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