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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2024/2025 2 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ENCARNACION MARIA MENDEZ CASAL

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

As persoas que obtefian este titulo han exercer a sla actividade empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como na Administracién
publica, desempefiando as tarefas administrativas na xestion e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencién & clientela e &
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

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 QSMEECE)SA E 08 RECURS0S A EMPRESA COMO ORGANIZACION HUMANA 10 16
A COMUNICACION NA EMPRESA, ) ,
2 CONTROL E ORGANIZACION DOS | A COMUNICACION E ORGANIZACION DOS RRH.. 10 16

RR.HH. NA EMPRESA

A PLANIFICACION, RECLUTAMENTO .
3 E SELECCION DOS RR.HH. NA PROCEDEMENTOS DE SELECCION DE PERSONAL 20 31
EMPRESA

A FORMACION, AVALIACION E )
4 PROMOCION DOS RR.HH. NA XESTION DOS RR.HH. NA EMPRESA 13 21
EMPRESA

A RESPONSABILIDADE SOCIAL
CORPORATIVA

0S PRINCIPIOS E A ETICA SOCIAL SCORPORATIVA 10 16

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 A EMPRESA E OS RECURSOS HUMANOS 10
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicacions éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a stia responsabilidade nelas.

CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

CA1.3 Avaliaronse as implicaciéns entre competitividade empresarial e comportamento ético.

CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, & globalizacion e & cultura social presente.

CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnostico das relaciéns das empresas e os interesados (stakeholders).

CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicaciéns das organizaciéns externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacién e a confianza.

4.1.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.

Comunidade de persoas implicadas (stakeholders): persoal directivo, empregados e empregadas, accionistas, clientela e persoas usuarias.
Etica empresarial, competitividade e globalizacién.

Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e comunicacion de comportamentos éticos.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
2 A COMUNICACION NA EMPRESA, CONTROL E ORGANIZACION DOS RR.HH. NA EMPRESA 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de xestion de recursos humanos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CAZ3.1 Describironse as funcidns que cumpra desenvolver na area da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacién interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa.

CA3.5 Mantivose actualizada a informacién precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de recursos humanos.

CAZ3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da informacién na xestién dos recursos humanos.

CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacidn da informacion derivada da administracion de recursos humanos.

4.2.e) Contidos

Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.
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Contidos

Comunicacién no departamento de recursos humanos.
Actualizacién da informacion: procedementos.
Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacion.

Aplicacion da lei de proteccién de datos.

Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

3 A PLANIFICACION, RECLUTAMENTO E SELECCION DOS RR.HH. NA EMPRESA

20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos a seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados & politica de cada organizacion.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos.

CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stas caracteristicas fundamentais.

CA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal.

CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo.

-5-
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Criterios de avaliacion

CAA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.

CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.

CAA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacién salientable do proceso de seleccion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.

Planificacién dos recursos humanos.

Determinacién do perfil profesional.

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

Recepcion de candidaturas.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccion da persoa candidata.

Informacion ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A FORMACION, AVALIACION E PROMOCION DOS RR HH. NA EMPRESA 13
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocidn e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocion de persoal.

CAA5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacidn.

CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacién e promocion de persoal.

CAA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacidn e promocion de persoal.

CA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

CAA5.6 Reuniuse informacién sobre as necesidades formativas da empresa.

CAA5.7 Detectéronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacion.

CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.

CAA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacion e promocidn de persoal.

CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacion da formacion.

4.4.e) Contidos

Contidos

Formacion na empresa: deteccién das necesidades.

0Seguimento e avaliacion da formacion.
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Contidos

Plan de formacién: recursos materiais e humanos.

Avaliacion do plan: orzamento.

Métodos do desenvolvemento profesional.

Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.
Programas de formacion das administracions publicas.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.
Sistemas de promocién e incentivos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

5 A RESPONSABILIDADE SOCIAL CORPORATIVA

10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, valorando a stia adecuacion &s boas practicas validadas internacionalmente.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).

CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocién e recompensa, entre outros factores.

CA2.3 Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de organizacions intergobernamentais con respecto & RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos.
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Criterios de avaliacion

CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e cddigos de conduta na xestién dos recursos humanos.

4.5.e) Contidos

Contidos

RSC: recomendacions e normativa europea e doutros organismos intergobernamentais (OIT, etc.).
Politicas de recursos humanos e RSC.

Codigos de conduta e boas practicas.

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccidn, formacion e promocion do persoal, asi como coordinar os fluxos de
informacion que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada xestion dos recursos humanos, con aplicacion dos principios de ética e responsabilidade social e corporativa propios das organizacions.
A funcion de realizar tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacién e promocion do persoal abrangue aspectos como:

- Control da normativa que regula os dereitos e as obrigas dos traballadores e dos empresarios.

- Coordinacion dos fluxos de informacion que se xeran na empresa en materia de xestién de persoal e das relacions laborais.

- Xestion administrativa dos procesos de seleccion, formacion e promocion do persoal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién dos procesos de seleccidn, formacion e promocién do persoal dunha organizacion de calquera sector produtivo, necesarios para unha
adecuada xestién dos recursos humanos.

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

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo e, consecuentemente os minimos esixibles en este médulo seran:

.-BC1. Recofiecer as caracteristicas da empresa como comunidade de persoas.

- BC2. Aplicar os principios de responsabilidade social corporativa (RSC).

-BC3. Coordinar os fluxos de informacién do departamento de recursos humanos a través da organizacion.

-BC4. Aplicacar os procedementos administrativos relativos & seleccién de recursos humanos.
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-BC5. Xestionar os procedementos administrativos relativos a formacion e a promocion de persoal.

Criterios de cualificacién neste mddulo seran:

O alumnado debera superar os controis periddicos e ter realizados todos os exercicios e traballos de aula establecidos como minimos

A asistencia implica o dereito & avaliacion continua, e a non asistencia a perda de dita avaliacion, tendo dereito unicamente a un exame extraordinario no mes de xufio.

O numero de faltas non xustificadas que implican a perda deste dereito son 10, é dicir, 0 10% das sesiéns do médulo que marca a Lei; pero se o alumno chega a ter un 20% de faltas de asistencia, ainda que sexan
xustificadas, considerase que non se pode realizar a avaliacion continua, neste caso debera presentarse ao exame final.

Para calcular a nota do alumno valorarase a sa actitude a través da realizacion individual ou en grupo das actividades de ensinanza-aprendizaxe.

A parte conceptual vale 0 90% da nota final e a parte procedemental o0 10% restante.

Para a parte procedemental teranse en conta os seguintes aspectos:

- A puntualidade na entrega. Os traballos entregados féra de prazo non seran tidos en conta para a nota, contando como non presentados.
- A correccion dos contidos escritos

- Que o traballo cumpra as pautas marcadas previamente

- Que a redaccion dos contidos sexa elaborada polo propio alumno

- A coherencia interna do discurso e a sua defensa e exposicion.

Estes contidos tefien un peso na cualificacion do alumno dun 20% en total pola realizacién axustada a cada rubrica de ser o caso

A parte conceptual tera un peso do 80% na nota final e valoraranse conxuntamente a través da realizacion de probas escritas ou orais (exames), que demostraran a madurez académica do alumno xa que o forza a
desenvolver capacidades de expresion escrita dos cofiecementos que posUe € a tomar conciencia das deficiencias no seu proceso de aprendizaxe.

Polo menos en cada avaliacidn ordinaria se fara unha proba individual. A puntuacion variara en funcién do nimero de preguntas . O lado de cada pregunta ou exercicio se colocara o seu valor numérico, e a
cualificacion minima para aprobar (non é necesariamente 0 50% das respostas, xa que variara en funcion do peso das preguntas que abarquen obxectivos basicos). O que si serd necesario sera obter unha nota de 4
sobre 10 para que esa proba faga media.

Nas probas escritas ou orais se valorara:

- A correccion das respostas

- A presentacion estética adecuada, na que se inclie a caligrafia

- A coherencia interna do discurso

-A expresion comunicativa do alumnado

A cualificacion final dos exames sera sobre 10 puntos:

-10 -
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- A cualificacion menor o igual a 4 é considerada insuficiente e os contidos teran que ser recuperados polo alumnado.

- A cualificacion maior a 4 é compensable. Significa que esa proba, a pesar de ser insuficiente, pode facer promedio co resto das probas escritas e traballos

Poderanse realizar controis periddicos nos que se incluiran cuestionarios e/ ou exercicios practicos da materia impartida. Neste caso a nota da avaliacion sera a media aritmética de todas as probas realizadas,
sempre que en cada unha delas o alumno obtefia a lo menos un 4, en caso contrario debera repetir a proba

Se un alumno se colle copiando nun exame perdera o dereito a avaliacién continua o que implica que fara o exame de toda a materia e non tera nunca mais dun 5 na nota final.

A non presentacién a algunha das probas escritas, cuya ausencia esté xustificada ou non, implicara que o citado alumno terd que presentarse obrigatoriamente a proba de recuperacion correspondente, non tendo
obriga o profesor de ter que repetir o examen ou proba escrita noutro dia. Nese caso, a nota provisional que levara sera a dun 4 no trimestre correspondente, ata facer ese examen pendente.

No caso de confinamento, as clases seran impartidas por medios telematicos seguindo os mesmos criterios de cualificacion do médulo establecido na parte superior.

Os traballos e exames seran feitos a través da aula virtual, mediante a utilizacion de sistemas ofimaticos tales como procesadores de texto e follas de calculo.

A non participacién e presentacion nas clases virtuais supora unha falta de asistencia que computara para a perda do dereito a avalicacién continua do alumno. Tendo que examinarse de todo 0 mddulo no caso de
chegar o 10% das faltas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o curso, as alumnas e alumnos que non acaden os minimos esixidos, proporcionaraselles actividades de apoio con exercicios nos que adquiran os resultados de aprendizaxe non acadados. Aproveitando o
tempo das vacacions escolares para que poidan traballar nos exercicios e a volta correxiranse e farase unha proba de recuperacion.

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

Os alumnos e alumnas que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo establecido no decreto 114/2010 de 1 de xullo, ou 0 20% de faltas xustificadas, perderan o
dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacion e deberan presentarse a un unico exame en xufio

A proba final versara sobre os contidos minimos establecidos da programacién (suposto tedrico-practico).
A data , hora e duracién desta proba establecerase en reunién de departamento e farase publica no taboleiro de anuncios dos alumnos cunha antelacién minima de 15 dias

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

Para determinar se o desenvolvemento das clases e das actividades propostas para que o alumnado alcanzara os obxectivos planificados resultaron eficaces e adecuados, levarase a cabo unha avaliacién a partir
de:

- Os resultados da avaliacion da aprendizaxe do alumnado

- A propia avaliacion feita polo alumnado dos materiais, actividades..
- Debate entre 0s membros que integran o Departamento.

Estes aspectos recolleranse na memoria anual e serviran para a elaboracién da programacion do curso seguinte e mellorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

No inicio de curso, e tras a presentacion do seu contido, realizaranse actividades e recolleita de datos para detectar os cofiecementos previos que ten o alumnado sobre a materia a tratar.
1.- Recolleita de datos dos alumnos:
-Alumnos/as con algun tipo de discapacidade.

-Alumnos/as procedentes doutros paises e que non dominan o noso idioma.
-Nivel de cofiecementos (estudos que tefien realizado).
-Experiencia laboral.

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

Tras realizar a proba de avaliacion inicial e coa observacién directa do primeiro mes, levaranse a cabo as accidns necesarias para aplicar as medidas de atencion educativa diversidade aos alumnos que a precisen.

Os alumnos que requiran determinados apoios e atencions educativas por padecer discapacidades fisicas, psiquicas, sensoriais ou por manifestar graves trastornos de personalidade ou conduta teran unha
atencion especializada coa finalidade de conseguir a sta integracion.

Con respecto a aqueles alumnos que necesiten apoio educativo, como é o caso do alumno que non supere algunha avaliacion, facilitaranselle actividades de reforzo de distinto grao de dificultade.

Co propésito de dar unha resposta educativa aos alumnos con altas capacidades intelectuais, estableceranse actividades de ampliacion curricular .

Para ofertar tanto actividades de reforzo como de avaliacién, utilizarase o correo electrénico.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Moitos dos problemas que padece a nosa sociedade tefien que ver ca falta de educacién en valores, de ahi a necesidade de incluir nos curriculos do noso sistema os chamados temas transversais.
Abordaranse estos valores sobre todo nas unidades didacticas referidas a lexislacion asi como nos procedementos e técnicas de negociacion das empresas. Onde se teran en conta os seguintes aspectos:
- Asistencia e puntualidade, calquera das duas trae consigo a perda de contidos e de traballo, 0 que supora un retraso no proceso de aprendizaxe do alumno.

- Comportamento durante o desenvolvemento das clases, o respecto hacia a opinién dos compafieiros, o profesor, aceptacion da decisién da maioria, sen menoscabo das normas ou lexislacién comumente
aceptadas que son fundamentais para vivir nunha sociedade tolerante.

- Respeto e coidado do material.

- Participacion activa na aula, reflectida no interese pola materia, iniciativa e capacidade para obter informacién con caracter auténomo.

- A claridade e a limpeza nos apuntamentos e nos exercicios elaborados polo alumno.

- Orde e pulcritude nos traballos realizados.

- Predisposicion para o traballo en equipo.

Faise fincapé na educacion para a saude, entendendo ésta como un estado de benestar fisico, psiquico e social nas unidades didacticas relacionadas ca negociacion dentro da comunidade, facendo referencia 6 bo
trato, o procedemento administrativo con orde e celo profesional.

Os principios de igualdade de dereitos entre os sexos e de educacion para a paz, estan presentes nas propostas das actividades das unidades didacticas. Os criterios de agrupamento e as directrices para proceder
a busqueda de solucions, alimentan as actitudes de respeto e tolerancia que deben prevalecer nas relacions profesionais e sociais.
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Por ultimo tamén contemplaremos alguns contidos do médulo profesional transversal. Aplicacions informaticas co obxeto de fomentar unha valoracion positiva dos servizos, xestions e informacidn que facilitan as
aplicaciéns informaticas no desempefio das tarefas.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Faranse aquelas que se planifiquen polo departamento.

10.0utros apartados

10.1) Bibliografia Recomendada

Libro "Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa”, Eugenio Ruiz Otero; M? Lourdes Gago Garcia; Carmen Garcia Leal; Soledad Lépez Barra.
ISBN: 978-84-486-0971-9; Mc-GrawHill
Estatuto de los Trabajadores

10.2) Otros recursos

-A aula de 1° de Ciclo Superior conta cun ordenador e un proxector para que o utilice o profesor.
-A aula de informatica conta cun ordenador por alumno, un ordenador para o profesor/a, un proxector e unha impresora.
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