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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 | Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

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 2022/2023 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MIGUEL ANGEL SANTOS GARRIDO

Outro profesorado

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

Debido & estrutura do sector produtivo galego e da area de influencia do centro (pequena e mediana empresa fundamentalmente) é preciso un
ciclo que prepare ao alumnado para desenvolver traballos de indole administrativa en calquera sector econémico, de dmbito publico ou privado e

en organismos publicos.
As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

Administrativo/a de oficina.
Administrativo/a comercial.
Administrativo/a financeiro/a.
Administrativo/a contable.

Administrativo/a de loxistica.
Administrativo/a de banca e de seguros.
Administrativo/a de recursos humanos.
Administrativo/a da Administracion publica.
Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.
Técnico/a en xestion de cobramentos.
Responsable de atencion a clientela......
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Caracteristicas da 18 20
empresa como
comunidade de
persoas

2 Aplicacién dos 18 20
principios de
responsabilidade
social corporativa
3 A coordinacioén dos 20 20
fluxos de informacion
no departamento de
recursos humanos a
través da
organizacion.

4 Aplicacién dos 18 20
procedimentos
administrativos
relativos a seleccion

de recursos humanos

5 Xestion dos 22 20
procedimentos
administrativos
relativos & formacion e
promocion do persoal
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Caracteristicas da empresa como comunidade de persoas. 18
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 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, NO
valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 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 adaptacién 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 cooperacion e a confianza.

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacidn das tarefas: comportamentos e actitudes.

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

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

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa. 18
4.2.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, S|
valorando a sUa adecuacion as boas préacticas validadas internacionalmente.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

CA2.3 Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de organizacions intergobernamentais con respecto & 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 codigos de conduta na xestion dos recursos humanos.

4.2.e) Contidos

Contidos

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

Cédigos de conduta e boas practicas.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A coordinacién dos fluxos de informacién no departamento de recursos humanos a través da organizacion. 20

4.3.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 S|
xestion de recursos humanos.
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccién de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados & politica de cadal NO
organizacion.

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 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 comunicacion 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 informacidn precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de recursos humanos.

CA3.6 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 0 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 tramitacién da informacion derivada da administracion de recursos
humanos.

CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso de seleccion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

Departamento de recursos humanos: modelos de xestién de recursos humanos.
Comunicacion no departamento de recursos humanos.

Actualizacién da informacién: procedementos.

Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacion e de documentacion.

Aplicacién da lei de proteccion de datos.

ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

4 Aplicacion dos procedimentos administrativos relativos a seleccion de recursos humanos. 18
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| S|
organizacion.
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os S|
instrumentos mais adecuados.

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion 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 formacién 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 seleccién 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 funcién 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 documentacion salientable do proceso de seleccion.

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

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 promocién de persoal.

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

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

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

CAb.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.

CAb5.9 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.

4.4.¢e) Contidos
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Contidos

Aplicacion da lei de proteccion de datos.

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.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

organizacion.

N.° Titulo da UD Duracion
5 Xestion dos procedimentos administrativos relativos & formacion e promocion do persoal. 22
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso de seleccion.

4.5.e) Contidos

Contidos

Aplicacion da lei de proteccion de datos.

ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.
Formacién na empresa: deteccién das necesidades.
0Seguimento e avaliacion da formacion.

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

Os minimos esixibles para alcanzar a avaliacion positiva corresponden as competencias que deben adquirir os alumnos, expresadas a traves
dunha serie de resultados da aprendizaxe (RA) que son as seguintes:

Coordina os fluxos de informacién do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en
procesos de xestion de recursos humanos.

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

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

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

Contrasta a aplicacién dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das
empresas, valorando a sua adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente.

CRITERIOS DE CUALIFICACION
CUALIFICACIONS PARCIAIS (TRIMESTRAIS)

Faranse 3 avaliacions coincidindo cos 3 trimestres naturais do curso. Os seguintes criterios teranse en conta & hora de calcular a cualificacion de
cada periodo de avaliacion parcial (cada trimestre).

- Proba escrita: Esta proba valorarase do 0 a 10 puntos. Para considerar a proba superada é imprescindible obter un minimo de 5 puntos. A nota
de esta proba escrita sera o resultado da cualificacién de cada avaliacion.

- Tarefas: As tarefas tefien caracter voluntario e non formaran parte da nota de cualificacion. Serviran para adquirir as competencias necesarias
para superar a probas escrita.

CUALIFICACION FINAL

A nota final do mddulo sera a media aritmética do resultado das tres avaliacions, sempre que foran superadas con unha nota minima de 5, xa sexa
na avaliacion ordinaria ou nas recuperacions correspondentes.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Ao finalizar o desenvolvemento do médulo realizarase unha proba presencial final no mes de Xufio. Esta proba tera que realizala o alumnado que
non superase 0 mddulo mediante as probas presenciais parciais que se realicen ao longo do curso, ou superase parcialmente.

Esta proba valorarase do 0 a 10 puntos. Para considerar a proba superada é imprescindible obter un minimo de 5 puntos.

-10-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Non hai perda de avaliacion continua na formacion a distancia.

O alumno que non se presentase as probas presenciais parciais, debera realizar a Proba Final Extraordinaria. Esta proba incluira preguntas
tedricas e supostos practicos de todos os contidos que forman o temario do médulo.

Esta proba valorarase do 0 a 10 puntos. Para considerar a proba superada é mprescindible obter un minimo de 5 puntos. A nota obtida neste
exame sera a cualificacion final do médulo.

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

Trimestralmente o profesorado do ciclo temos unha reunion para o seguimento das programacions de cada modulo, O responsable
levantara unha acta na cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto a programacion e a xustificacion razoada no caso de desviaciéns. A
programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico a vista da experiencia do cursos anteriores e outras circunstancias. O referido
seguimento e revision constara nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso, do equipo docente do ciclo.

No caso deste modulo a distancia, tamén queda reflexada na plataforma a actividade feita a través de mesma

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Os resultados obtidos da observacion diaria das actividades realizadas nas primeiras semanas do curso, éstes poden ser obtidos: a través dun test
de cofiecementos escrito ou oral, a observacién de cofiecementos mediante preguntas orais, no seu caso, seran expostos na sesion de avaliacién
inicial.

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

Cando un alumno presente deficiencias, prestaraselle especial atencién, buscando a solucion mais axeitada o seu problema de aprendizaxe, si a
deficiencia é do mddulo se reforzaran as explicacions, aportandolle material suplementario, para o seu estudo fora do horario escolar, asi como
exercicios de reforzo, que seran discutidos unha vez resoltos por o alumno. Si a deficiencia educativa non € do curriculum do médulo pofierase en
cofiecemento do titor, para que este se pofia en contacto con os seus titores legais , para acadar unha solucién axeitada.

Si 0 alumno presenta unha curva de aprendizaxe elevada, estimularase mediante material suplementario en lifia co curriculo do médulo.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Traballaremos a educacion en valores de xeito transversal mediante actividades relacionadas coa vida diaria e dirixidas a resaltar a importancia da
sostibilidade, comportamento ético e responsable, optimizar os recursos enerxéticos, concienciar no respecto a intimidade e privacidade, e
fomentar a autoestima, a iniciativa emprendedora, a capacidade de liderazgo e a independencia na toma de decisiéns.

-11-
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Nesete curso académico non se tefien previsto facer actividades complementarias ou extraescolares para este modulo
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