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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15003224 Fernando Blanco Cee 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime 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 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA ENCARNACION FERNANDEZ FERNANDEZ

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

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 promocién do persoal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse na:

Xestién dos procesos de seleccidn, formacion e promocién do persoal dunha organizacion de calquera sector produtivo, necesarios para unha adecuada xestion dos recursos humanos.

3. Relacién 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 0 depgrtarr}gnto de recursos humanos g O departamento de RRHH na empresa, a organizacion formal e informal, a comunicacién 32 33
a planificacién
2 A seleccion de persoal O proceso de seleccion de persoal da empresa 18 19
A formacion dos recursos humano e a ” <
3 evaluacion do desempefio. O proceso de formacion do persoal e como evaluar o desemperfio. 28 29
A Responsabilidade Social Corporativa | , . . " . ) "
4 ¢ a Etica empresarial A importancia da responsabilidade social corporativa e a ética nas empresa 18 19
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 O departamento de recursos humanos e a planificacion 32
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon 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.

CAZ3.3 Establecéronse as canles de comunicacién interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

CAZ3.4 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.

CAZ3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da informacién na xestion 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.

4.1.e) Contidos

Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.
Comunicacién no departamento de recursos humanos.

Actualizacién da informacion: procedementos.

Sistemas de control de persoal.
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Contidos
Rexistro e arquivo de informacién e de documentacién.
Aplicacion da lei de proteccion de datos.
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 A seleccion de persoal 18
4.2.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

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién 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.

CAA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccién de persoal mais utilizados en funcion do perfil do posto de traballo.

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.

CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacién salientable do proceso de seleccion.
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4.2.¢e) Contidos
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Contidos
Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.
Planificacion 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.
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 A formacion dos recursos humano e a evaluacion do desempefio. 28
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

CA5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacién.

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

CAb5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacién e promocion de persoal.

CAA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

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

CAA5.7 Detectaronse 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 formacién e promocién de persoal.

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Formacion na empresa: deteccién das necesidades.

0Seguimento e avaliacion da formacion.

Plan de formacion: recursos materiais € humanos.

Avaliacion do plan: orzamento.

Métodos do desenvolvemento profesional.

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

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

Sistemas de promocién e incentivos.
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Contidos
Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.
4.4.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 A Responsabilidade Social Corporativa e a Etica empresarial 18
4.4.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 implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. Sl
RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacidns das organizacions externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.

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

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 espafola de organizacions intergobernamentais con respecto &4 RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos.

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.

4.4.¢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.

RSC: recomendaciéns e normativa europea e doutros organismos intergobernamentais (OIT, etc.).

Politicas de recursos humanos e RSC.

Cadigos de conduta e boas practicas.

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

Minimos esixibles para superar o médulo.
Os minimos esixibles para acadar a avaliacion positiva no presente médulo evidenciaran a consecucion de todos os resultados de aprendizaxe dun xeito equilibrado e cun grao de participacién activa nos traballos e

actividades que se desenvolveran ao longo do curso.
Polo tanto, para poder superar o médulo, o alumnado debera demostrar a adquisicidn dos contidos conceptuais, procedimentais e actitudinais reflectidos nos criterios de avaliacion considerados minimos esixibles

para esta programacion.
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Criterio de cualificacion.
A cualificacion levareina a cabo ao final de cada trimestre, tendo en conta as distintas fases da avaliacion, a asistencia a clase e os resultados das distintas probas realizadas.
Con respecto 6s resultados das probas, a cualificacién de cada avaliacién levarase a cabo da seguinte forma:
Primeira avaliacion: Estara formada por: 60% Proba escrita ou espécifica de avaliacién + 40% Traballos e actividades diarias en aula.
Segunda avaliacién: Estara formada por: :60% Proba escrita ou espécifica de avaliacion + 40% Traballos e actividades diarias en aula.
Terceira avaliacion; Estara formada por: :60% Proba escrita ou espécifica de avaliacion + 40% Traballos e actividades diarias en aula.
O alumno tera que acadar unha nota final igual ou superior a 5 para aprobar 6 médulo.

Neste caso, establécense como minimos todos os criterios de avaliacién indicados en cada unha das unidades didacticas e vinculados aos resultados de aprendizaxe correspondentes .

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Cando os resultados dalgunha avaliacidn sexan negativos, realizaranse actividades de recuperacion, que consistiran en:

-Realizacion de traballos e exercicios sobre os aspectos en que se detectasen maiores deficiencias.

-Repeticion de determinadas actividades, cando se observase que na sua realizacién o alumno/a non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.
-Realizacion dunha proba escrita sobre os contidos nos que se observase que o nivel de cofiecementos do alumno/ é insuficiente.

Aqueles alumnos/as que perdesen o dereito a avaliacidn continua, teran que:

Realizar as probas que o profesor estime (en consonancia co desenvolvido durante as avaliacions), no que demostrara que acadou os obxectivos
minimos do médulo

Recuperacion do modulo: Os alumnos que non superaran o modulo deberan asistir a clase no horario fixado co fin de realizar as actividades de
repaso e reforzo. Ditas actividades desembocaran nunha proba escrita na que deberan demostrar que acadan os minimos exixibles das
evaluaciéns que tefian pendentes.

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

Calquera alumno que se atope na devandita situacién someterase ao final de curso a unha proba obxectiva escrita de acordo cos criterios de
avaliacion. Esta proba escrita constara de:
-PROBA : O alumno debe resolver unha proba dun cuestionario similar ao desenvolvido ao longo do curso.Esta proba considerarase apta se 0 alumno alcanza un minimo de 5 sobre

-9-
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10.

No seu caso, podera tamén esixirse ao alumno para superar esa proba extraordinaria a presentacion de traballos, cuestionarios e comprobar a
destreza no manexo de aplicaciéns informaticas -que foron utilizadas o longo do curso- e que a profesora considere complementos necesarios
dalgunha parte da materia.

O alumnado que perdese o dereito & avaliacién continua tera dereito a realizar unha Unica proba extraordinaria de avaliacién previa & avaliacion final de médulos correspondente, de acordo co establecido no artigo
25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

Esta proba sera valorada sobre 10 puntos debendo 0-a alumno-a acadar unha puntuacion de 5 ou mais para aprobar.

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

Para a realizacion do seguimento da programacion utilizarase a aplicacion informatica da Conselleria de Educacion, informando mensualmente nas reuniéns de equipo docente do grao de cumprimento da mesma.
No caso de modificacions significativas na programacion, estas xustificaranse debidamente e deixarase constancia na acta de reunién do equipo docente ou do Departamento da familia profesional.

Ao final de curso, a profesora realizara a memoria final do médulo, segundo o modelo establecido, na que se incluiran todas as propostas de mellora feitas durante o ano e que servirdn como base para a elaboracion
das programacions do vindeiro curso.

Para a avaliacion da practica docente terase en conta tanto a autoavaliacion da propia docente como a valoracion feita polo alumnado.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Realizarase a principio de curso e terd como obxectivo avaliar cal é o estado de cofiecementos e habilidades individuais dos alumnos e identificar
posibles dificultades de aprendizaxe e problemas de comportamento. O equipo docente, pode adoptar decisions comulns cando asi o requira a
dindmica do grupo de alumnos.

Nas primeiras semanas entregarase un cuestionario a cada alumno do grupo para evaluar os conocimientos previos de aqueles contidos que son
basicos prara poder asimilar sen dificultades os contidos do médulo e para diagnosticar o grado de conocimiento dos mismos. Tamén de forma

-10-
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complementaria, o profesor podra preguntar aos alulmnos sobre determinados aspectos do curriculo para determinar o grao de cofiecemento dos
mesmos. En caso de detectar algunha deficiencia, enviaranselles actividades de reforzo cuxo contido variara en funcién das deficiencias
atopadas.

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

O reforzo educativo ha de ter como obxectivo conseguir un ensino mais adaptado a cada alumno/a de modo que poida desenvolver ao maximo
todas as sUas capacidades, non cifiéndose exclusivamente aos aspectos intelectuais e de cofiecemento senén tendo en conta tamén os de axuste
persoal, emocional e social.

As incluidas na estrutura da aula:

Este tipo de estratexias non modifica a organizacién do Centro nin do ciclo nin do nivel, concrétase dentro da aula. E, por tanto, facil de realizar no
sentido de que non require contar con mais medios persoais que o profesor da aula e nalguns casos, os profesores que conten con horario
destinado ao reforzo educativo.

Medidas tales como.

1.- Estratexias de Programacion:

-Establecer, con claridade, os obxectivos minimos a conseguir por todo o grupo

-Preparar actividades sobre un mesmo contido de repaso, de reforzo e de profundizacion variando o grao de dificultade e o tipo de procesos que se
pon en xogo.

2.- Estratexias de Recursos Materiais e Aula Virtual:

-Banco de recursos con materiais que permitan realizar actividades de repaso, reforzo e profundizacion.

3.- Estratexias Espaciais.

-Localizacion do alumnado no sitio mais adecuado tendo en conta as caracteristicas de cada neno.

-Localizacion das mesas en funcidn do tipo de actividade que se vaia a realizar.

- Realizacién de tarefas de consulta, de reforzo, traballo independente, de ordenador, etc.

Estratexias Persoais:

-Axuda entre iguais: Titoria entre alumnos: un alumno, considerado experto nunha habilidade ou contido determinados, instriie ou axuda a outros
que non o dominen.

-11 -
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Educacién para a paz.- Construir e potenciar unhas relaciéns pacificas entre os alumnos, cultivando as condutas asertivas, a aceptacion das
diferenzas e a forma de resolucion violenta dos conflitos que poidan xurdir entre eles.

Educacién para a igualdade de oportunidades entre os sexos.- Desde o desenvolvemento da autoestima e a concepcién do corpo como expresion
da personalidade, pretende consolidar habitos non discriminatorios, corrixindo prexuizos sexistas a partir da analise critica das suas manifestacions
na linguaxe, na publicidade, efc... e promovendo a adquisicion de habilidades e recursos para realizar calquera tipo de tarefas, domésticas ou non.
Educacién ambiental.- Facilitase a comprensidn e valoracion dos procesos que se dan na Natureza e nas relaciéns do home con ela, animando un
cambio de valores, actitudes e condutas que promovan o respecto, coidado e promocion do medio ambiente.

Educacién sexual.- Pretende que os alumnos alcancen unha informacion sexual suficiente e cientifica, e consoliden, como actitudes basicas, a
aceptacion do propio corpo e a naturalidade no tratamento dos temas relacionados coa sexualidade, os habitos de hixiene e o respecto as
diferentes manifestacions da mesma.

Educacién para a saude.- Fomenta calquera actividade que estimule aos alumnos a crear habitos e costumes sans.

Educacién do consumidor.- Consiste en promover todo tipo de acciéns polas que os alumnos filtren a informacion recibida, de xeito consciente,
critica, responsable e solidaria, asi como as decisidns consecuentes para a compra de bens e servizos, tendo en conta os valores persoais, a
utilizacion dos recursos e as consideracions ecoloxicas adecuadas.

Educacién viaria .- Insistese na adquisicion de condutas e habitos de seguridade viaria, tanto de pedns como de usuarios de vehiculos, & vez que
lles sensibiliza sobre os problemas de circulacién.

Outros temas.- Logo dos temas que aparecen nos transversais da LOGSE, a situacion social actual leva a incluir outros novos, referidos a
multiculturalidad, a tolerancia, o respecto dos Dereitos Humanos, etc... que se englobarian nun xeral sobre a Educacién para a convivencia e a
tolerancia.

Actividades a desenvolver:

Actividades a desenvolver dentro da aula:

-Clarificacién de valores. A finalidade destas actividades é favorecer que o alumno reflexione e tome conciencia e responsabilidade do que

valora, pensa ou fai. (propofier un temas a desenvolver)

Discusién de dilemas morais. Consistiria en propor aos alumnos situaciéns antagénicas que lles expofian conflito cognitivo, preguntandolles cal
seria a mellor solucién para o dilema.

Analise critica. Supdn solicitar informacién sobre unha situacién que supofia conflito de valores, axuizala e tomar posicion ante ela
Dramatizaciéns. Axudaran a porse no posto do outro, o cal implica someterse as normas que impdn a propia coherencia do papel asumido e

-12 -
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vivenciar 0s seus prexuizos, valores, etc

Regulacién de conflitos. Manexar os conflitos que xorden na vida cotia de forma non violenta sendn racional e reflexivamente; negociando,
acordando, etc.

-Actividades a desenvolver fora da aula:

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Se cumpliran as medidas que se establezcan no Protocolo de adaptacién ao

contexto da COVID-19 nos centros de ensino non universitario de Galicia que estea
vixente no curso 2022/23 co obxectivo de protexer e previr no maximo posible o risco de
contaxio por COVID-19.

-13-



