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Introduccién

El moédulo de Recursos humanos y Responsabilidad Social Corporativa (0648) esta incluido dentro de
las ensefianzas del ciclo formativo de grado superior (curso 1°) que capacitan para obtener el titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas. El curriculo de dicho titulo para la Comunidad
Autébnoma de Aragén queda establecido por la Orden de 2 de mayo de 2013 de la Consejera de
Educacion, Universidad, Cultura y Deporte.

La competencia general de este titulo viene definida en dicha norma y “consiste en organizar y ejecutar
las operaciones de gestién y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales
y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de
gestion de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y protecciéon medioambiental”.

Duracién: 64 horas
Objetivos generales
Los objetivos que contribuye a alcanzar este médulo son los siguientes:

k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando
la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién,
contratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

f) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestién basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

Competencias profesionales, personales y sociales
Este modulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales:

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacién, formacion y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestibn administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando
soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de
“disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o
prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefa empresa y tener

iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

| A. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los resultados de aprendizaje a alcanzar con el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad
Social Corporativa son los que se detallan a continuacion:

RA 1: Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las
implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la misma.

RA 2: Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa en las
politicas de desarrollo de los recursos humanos de las empresas, valorando su adecuacién a
las buenas practicas validadas internacionalmente.

RA 3: Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de
la organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos.

RA 4: Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos més adecuados a la politica de cada organizacién.

RA 5: Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacién, promocién y
desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

La consecucion de estos resultados de aprendizaje va a asegurar que los alumnos han logrado
alcanzar los oportunos objetivos generales del médulo y han adquirido las correspondientes
competencias profesionales, personales y sociales. A continuacién, se relacionan los resultados de
aprendizaje del médulo con sus correspondientes criterios de evaluacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia

debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 1

Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones
éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la misma.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas
implicadas y su responsabilidad en las mismas.

b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizaciones.

c) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento
ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales, a la globalizacion
y a la cultura social presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el diagnéstico de las relaciones de las empresas y
los interesados (stakeholders).

f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las organizaciones
externas e internas que promuevan la transparencia, la cooperacion y la confianza.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2

Contrasta la aplicacién de los principios de responsabilidad social corporativa en las
politicas de desarrollo de los recursos humanos de las empresas, valorando su adecuacion
a las buenas practicas validadas internacionalmente.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha definido el concepto de Responsabilidad Social Corporativa (RSC).

b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacién, mejora
continua, promocioén y recompensa, entre otros factores.

c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de organizaciones
intergubernamentales, asi como la nacional con respecto a RSC y desarrollo de los
recursos humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cédigos de conducta
relacionados con los derechos de los trabajadores.

e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas de
RSC y cbdigos de conducta en la gestién de los recursos humanos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 3

Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de la
organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestiéon de
recursos humanos.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que se
encarga de la gestion de recursos humanos.

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacién efectiva en los diferentes roles
laborales.

c) Se han establecido los canales de comunicacién interna entre los distintos departamentos
de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

d) Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal para
la mejora de la gestion de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del departamento
de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacion en la gestiéon de los recursos humanos.

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad,
integridad y accesibilidad en la tramitacion de la informacién derivada de la administracion
de recursos humanos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 4

Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral,
dedicados a la seleccion y formacioén de recursos humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y sus caracteristicas
fundamentales.

¢) Se haidentificado la informacién que se genera en cada una de las fases de un proceso de
seleccion de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto de
trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion de
personal més utilizados en funcion del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccién.

g) Se han establecido las vias de comunicacién oral y escrita con las personas que
intervienen en el proceso de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informacién y documentacién relevante del proceso de
seleccion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 5

Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion, promocién y
desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos méas adecuados.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocion de personal.

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los procesos de
formacion.

c) Se ha identificado la informacién que se genera en cada una de las fases de los procesos
de formacion y promocién de personal.

d) Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos de formacion y
promocion de personal.

e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos.

f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la empresa.

g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de
formacion.

h) Se han establecido las vias de comunicacién orales y escritas con las personas que
intervienen en los procesos de formacién y promocion.

i) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante de los procesos de
formacién y promocion de personal.

i) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de la
formacion.

\ B. Organizacion y distribucién temporal de los contenidos

Las unidades didacticas que nos servirdn para desarrollar los contenidos que permitiran alcanzar los
resultados de aprendizaje mencionados anteriormente (y con ello, los objetivos y las competencias
profesionales, personales y sociales del titulo asociados a este médulo) son las siguientes:

UD 1. Los Recursos Humanos en las empresas.

UD 2. La planificacién de los Recursos Humanos.

UD 3. La preseleccion y el reclutamiento de los Recursos Humanos.

UD 4. Las pruebas de seleccion y la entrevista de trabajo.

UD 5. Etapas finales del proceso de seleccion y tratamiento de la documentacion.
UD 6. La comunicacion en la empresa.

UD 7. La motivacion laboral y los equipos de trabajo.

UD 8. La formacion en la empresa.

UD 9. La evaluacion del desempefio y promocién y control de los Recursos Humanos.
UD 10. La ética en la empresa.

UD 11. La responsabilidad social corporativa.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Teniendo en cuenta que la duracion del médulo es de 64 horas, distribuidas a razén de dos horas
semanales, la organizacién de sus contenidos en unidades didacticas, asi como su secuenciacién y
temporalizacion, sobre el calendario escolar establecido para Aragén durante el curso 2019/2020

gueda de la siguiente manera:

EVALUACION | U.D. TITULO SESIONES/HORAS FECHAS
Presentacion del médulo 1 16 Septiembre
Los Recursos Humanos en las 20 Septiembre
1 empresas 8 al 18 Octubre
(6 el EEiEn La comunicacion en la empresa 22 Oct_ubre al
6 4 5 Noviembre
La motivacién laboral y los 8 al 22
7 equipos de trabajo 5 Noviembre
Examen unidades 1,6y 7 26-29
2 Noviembre
La planificacién de los Recursos 3al20
2 Humanos 5 Diciembre
Examen unidad 2 1 7 Enero
La preseleccion y el
3 reclutamiento de los Recursos 5 10 al 24 Enero
Humanos
» Examen unidad 3 1 28 Enero
2% evaluacion Las pruebas de seleccién y la 31 Enero al 14
4 entrevista de trabajo 5 Febrero

Etapas finales del proceso de
seleccién y tratamiento de la
5 documentacién

18 Febrero al
5 3 Marzo

Examen unidades 4y 5

1 10 Marzo

La formacién en la empresa

13 al 27 Marzo

8 5
La evaluacién del desempefio y
promocion y control de los 5 31 Marzo al
9 Recursos Humanos 21 Abril
L Examen unidades 8y 9 1 28 Abril
32 evaluacion —
10 La ética en la empresa 4 5 al 15 Mayo
La responsabilidad social 19 Mayo al 2
11 corporativa 5 Junio
Examen unidades 10y 11
1 5 Junio

Horas totales del médulo sobre calendario escolar

64 horas

Horas totales del moédulo en la legislacion

64 horas

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia

debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Las unidades didacticas 2, 3, 4 y 5 se trabajardn en la segunda evaluaciéon para una mejor
coordinacién con el Departamento de FOL, dado que en dicho moédulo se tratan contenidos
relacionados con estas unidades. Ademas, la unidad didactica 6 (relativa a la comunicacién) se
trabajara en coordinacion con la profesora titular del médulo de Comunicacion y Atencion al Cliente,
con el fin de no repetir contenidos.

No obstante lo anterior, la temporalizacion tiene un caracter flexible, por lo que se introduciran las
variaciones oportunas para una mejor adecuacion a las necesidades de los alumnos.

Por otra parte, las sesiones se distribuyen a lo largo de la semana de la siguiente manera:

MIERCOLES VIERNES
1 sesién 1 sesién

A continuacién, se presentan todas las unidades didacticas de manera esquematica, relacionando los
resultados de aprendizaje a adquirir con cada una de ellas, asi como los contenidos a abordar para
ello y los criterios de evaluacién que se usaran para verificar si se ha conseguido alcanzarlos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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UNIDAD 1: LOS RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA
Tiempo estimado: 8 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones
éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la misma.
RA 3. Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a través de la
organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestién de recursos

humanos.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han determinado las diferentes
- Los Recursos Humanos en la actividades realizadas en la empresa, las
empresa personas implicadas y su responsabilidad
- Modelos de gestiéon de Recursos en las mismas.
Humanos b) Se han descrito las funciones que se

- Departamentalizacion y estructuras
organizativas

- El Departamento de RRHH y sus
funciones

- Organizacién y ubicacién dentro de
la organizacion

deben desarrollar en el &rea de la empresa
que se encarga de la gestibn de los
recursos humanos.

¢) Se ha reconocido la importancia de los
recursos humanos como ventaja
competitiva.

d) Se ha valorado la evolucion de la

- Estructura del Departamento de
Recursos Humanos
- Organizaciéon formal e informal

consideracion de los recursos humanos y
conocido diferentes modelos de gestion de
los mismos.

UNIDAD 2: LA PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de la
organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos
humanos.

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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- Planificacibn de los Recursos a) Se han descrito las funciones que se
Humanos: deben desarrollar en el area de la
o Evaluacion de las empresa que se encarga de la gestion
necesidades de Recursos de los recursos humanos (planificacion).
Humanos b) Se ha mantenido actualizada Ila
o Analisis de los puestos de informacion precisa para el desarrollo de
trabajo las funciones del departamento de
o Métodos y técnicas de recursos humanos.
analisis de los puestos de c) Se ha valorado la importancia del
trabajo reconocimiento del concepto de perfil del
o Descripcion de los puestos de puesto de trabajo.
trabajo
- Perfiles profesionales
- Determinacidon del perfil profesional
Previsién de las necesidades de personal

UNIDAD 3: LA PRESELECCION Y EL RECLUTAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos més adecuados a la politica de cada organizacién.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han secuenciado las fases de un
- Fases de un proceso de reclutamiento proceso de seleccién de personal y sus
y seleccién caracteristicas fundamentales.
- El proceso de reclutamiento b) Se ha identificado la informacién que se
- Sistemas de seleccion de personal: genera en cada una de las fases del
o Fuentes de reclutamiento proceso.
o Documentaciony c) Se ha registrado y archivado la
procedimientos informaciéon y documentacién relevante
- La preseleccion de personal al proceso.

UNIDAD 4: LAS PRUEBAS DE SELECCION Y LA ENTREVISTA DE TRABAJO
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos méas adecuados a la politica de cada organizacién.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han identificado los organismos y
- Organismos y empresas de empresas relevantes en el mercado
seleccion y formacion de RRHH laboral, dedicados a la seleccion y
- Sistemas de seleccion de personal: formacion de recursos humanos.
o Las fases del proceso de b) Se han secuenciado las fases de un
seleccion proceso de seleccion de personal y sus
o Documentaciony caracteristicas fundamentales.
procedimientos c) Se ha identificado la informacion que se
- Elaboracion de la oferta de empleo genera en cada una de las fases de un
- Recepcién de candidaturas proceso de seleccion de personal.
- Desarrollo de las pruebas de d) Se ha valorado la importancia del
seleccion reconocimiento del concepto de perfil del
- Laentrevista de seleccién puesto de trabajo para seleccionar los
curriculos.

- Elecciéon del candidato
- Registro y archivo de |la
informacion

e) Se han establecido las caracteristicas de
los métodos e instrumentos de seleccion
de personal mas utilizados en funcion
del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion
necesaria para llevar a cabo el proceso
de seleccion.

g) Se han establecido las vias de
comunicaciones orales y escritas con las
personas que intervienen en el proceso
de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la
informacion y documentacion relevante
del proceso de seleccion.

UNIDAD 5: ETAPAS FINALES DEL PROCESO DE SELECCION Y TRATAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de la
organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos
humanos.

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos méas adecuados a la politica de cada organizacién.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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a) Se han secuenciado las fases de un

Etapas finales del proceso de proceso de seleccion de personal y sus
seleccion: caracteristicas fundamentales.
o Solicitud de referencias b) Se ha identificado la informacion que se
o Precontratacién genera en cada una de las fases de un
o Reconocimiento médico proceso de seleccion de personal.
o Periodo de prueba c) Se ha mantenido actualizada la
o Incorporaciéon y plan de informacion precisa para el desarrollo de
acogida las funciones del departamento de
Tratamiento de la documentacién recursos humanos.
laboral d) Se ha valorado la importancia del
Proteccion de datos personales reconocimiento del concepto de perfil del
Gestibn de la documentacion del puesto de trabajo.
personal e) Se ha establecido la manera de
Registro y archivo de la organizar y conservar la documentacion
informacion y la documentacion del departamento de recursos humanos
en soporte convencional e informatico.

f) Se ha utilizado un sistema informatico
para el almacenamiento y tratamiento de
la informacion en la gestién de los
recursos humanos.

g Se ha registrado y archivado Ila

informaciéon y documentacién relevante
del proceso de seleccion.

UNIDAD 6: LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Tiempo estimado: 4 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

humanos.

RA 3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de la
organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Los elementos de la comunicacién *
La comunicacién en la empresa *

La comunicacion en el
departamento de RRHH *
Comunicacién efectiva

Habilidades sociales y personales
Comunicacion asertiva

a)

b)

Se han caracterizado habilidades de
comunicacion efectiva en los diferentes
roles laborales.

Se han establecido los canales de
comunicacion interna entre los distintos
departamentos de la empresa, asi como
entre el personal y los departamentos.

*Estos contenidos se trabajaran en el médulo de
Comunicacion y Atencién al Cliente

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia

debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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UNIDAD 7: LA MOTIVACION LABORAL Y LOS EQUIPOS DE TRABAJO
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 3. Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a través de la
organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos
humanos.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
- La participacion y la motivacion en a) Se han caracterizado habilidades de
el trabajo comunicacion efectiva en los diferentes
- Teorias sobre motivacion laboral roles laborales.
- Trabajo en equipo b) Se han establecido los canales de
- Diferencia entre grupo y equipo de comunicacion interna entre los distintos
trabajo departamentos de la empresa, asi como
- Los equipos de trabajo entre el personal y los departamentos.
- Ventajas y dificultades c) Se han identificado las diferentes teorias

sobre motivacion laboral.

d) Se ha valorado la importancia de los
equipos de trabajo en una empresa y se
han reconocido sus caracteristicas y el
papel de sus miembros, asi como su
relacion con los objetivos de la
organizaciéon y las dificultades que
pueden surgir .

- Tipologia de equipos de trabajo
- Roles en los equipos de trabajo
- Liderazgo

UNIDAD 8: LA FORMACION EN LA EMPRESA
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacién, promocion y desarrollo
de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Gestion de los procedimientos a) Se han planificado las fases de los

administrativos relativos a la formacion y procesos de formacion y promocion de
promocion de personal: personal.

- Laformacion en la empresa b) Se han establecido las caracteristicas de

- Deteccion de las necesidades de los métodos e instrumentos de los

formacién procesos de formacion.

- El plan de formacion ¢) Se ha identificado la informacion que se

o Disefio y creacién genera en cada una de las fases de los

o Desarrollo y ejecucién procesos de formacion y promocién de

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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- Evaluacién y presupuesto personal.
- Métodos de desarrollo profesional: d) Se ha elaborado la documentacion
o Evaluacioén del programa de necesaria para efectuar los procesos de
desarrollo profesional formacién y promocion de personal.

- Gestion y organizacion de la e) Se ha recabado informacion sobre las
formacion y procedimientos necesidades formativas de la empresa.
administrativos f) Se han detectado las necesidades de

- Programas de formacién de las recursos humanos y materiales en el
administraciones publicas proceso de formacion.

g) Se han establecido las vias de
comunicaciones orales y escritas con las
personas que intervienen en los
procesos de formacion y promocion.

h) Se ha registrado y archivado la
informacion y documentacion relevante
de los procesos de formacion vy
promocion de personal.

i) Se han aplicado los procedimientos
administrativos de  seguimiento vy
evaluacion de la formacién.

UNIDAD 9: LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y PROMOCION Y CONTROL DE LOS
RECURSOS HUMANOS
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 3. Coordina los flujos de informacion del Departamento de Recursos Humanos a través de la
organizacién, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos
humanos.
RA 5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacién, promocién y desarrollo
de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
Gestién de los procedimientos a) Se han planificado las fases de los
administrativos relativos a la formacion y procesos de formacion y promocion de
promocion de personal: personal.
- Programas de evaluacion del b) Se ha identificado la informacién que se
desempefio del puesto de trabajo genera en cada una de las fases de los
- Sistemas de promocidén e procesos de formacion y promocion de
incentivos: personal.
o Valoraciéon de puestos de c) Se ha elaborado la documentacion
trabajo necesaria para efectuar los procesos de
o Lapromocidn profesional formacién y promocion de personal.
o Incentivos y productividad d) Se han establecido los métodos de
- Registro y archivo de informacién valoracion del trabajo y de incentivos.
de formacion y promocion de los e) Se han establecido las vias de
trabajadores comunicacion orales y escritas con las

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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- El control del personal personas que intervienen en los

o Sistemas de control de procesos de formacion y promocion.
personal f) Se ha registrado y archivado Ila

informaciéon y documentacion relevante
de los procesos de formacion y
promocion de personal.

g) Se han aplicado los procedimientos
administrativos de  seguimiento vy
evaluacion de la formacién.

h) Se ha analizado la informacion que
proporcionan los sistemas de control de
personal para la mejora de la gestion de
la empresa.

i) Se ha mantenido actualizada Ila
informacion precisa para el desarrollo de
las funciones del departamento de
recursos humanos.

) Se ha establecido la manera de
organizar y conservar la documentacion
del departamento de recursos humanos
en soporte convencional e informatico.

k) Se ha utilizado un sistema informatico
para el almacenamiento y tratamiento de
la informacion en la gestibn de los
recursos humanos.

) Se ha valorado la importancia de la
aplicacion de criterios de seguridad,

confidencialidad, integridad y
accesibilidad en la tramitacién de la
informacion derivada de la

administracién de recursos humanos.

UNIDAD 10: ETICA Y EMPRESA
Tiempo estimado: 4 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones
éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la misma.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Caracteristicas de la empresa como a) Se han determinado las diferentes
comunidad de personas: actividades realizadas en la empresa,

- Eticay empresa las personas implicadas y su
- Lagestion de la ética en la empresa responsabilidad en las mismas.
- Recursos Humanos y ética b) Se han identificado -claramente las
- La empresa como comunidad vy variables éticas y culturales de las
sujeto moral: organizaciones.
o Eticainternay externa de la c) Se han evaluado las implicaciones entre
empresa competitividad empresarial y
o El buen gobierno comportamiento ético.
- Personificacion de las tareas d) Se han definido estilos éticos de
- Valores empresariales y sociales en adaptacion a Io.s, cambios empresarialgs,
vigor a la globalizacién y a la cultura social

presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el
diagnéstico de las relaciones de las
empresas y los interesados
(stakeholders).

f) Se han determinado elementos de
mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que
promuevan la  transparencia, la
cooperacion y la confianza.

- Comportamientos y actitudes:
o Ladireccién por valores
- Adecuacién de comportamientos
- Lacomunidad de implicados
(stakeholders): directivos,
empleados, accionistas, clientes y
usuarios
- Etica empresarial, competitividad y
globalizacién:
o Globalizacion y ética
o Laéticacomo limite
- Imagen y comunicacion de
comportamientos éticos

UNIDAD 11: RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones
éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la misma.

RA 2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC) en las
politicas de desarrollo de los recursos humanos de las empresas, valorando su adecuacion a las
buenas practicas validadas internacionalmente.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Aplicacion de los principios de a) Se ha definido el concepto de
Responsabilidad social corporativa (RSC): responsabilidad social corporativa

- LaRSC: concepto y principios (RSCQ).

Recomendaciones y normativa europea y b) Se han analizado las politicas de
de otros organismos recursos humanos en cuanto a
intergubernamentales (OIT, entre otros) motivacidon, mejora continua, promocion

- Los grupos de interés o stakeholders y recompensa, entre otros factores.
-« Concepto y principios de la RSC. c) Se han analizado las recomendaciones y
- Politicas de RRHH y RSC: la normativa europea, de organizaciones
o Dimension interna y externa intergubernamentales, asi como la
de la RSC nacional con respecto a RSC vy

- Codigos de conducta y buenas desarrollo de los recursos humanos.
practicas: d) Se han descrito las buenas practicas e
o Instrumentos de gestion iniciativas en cuanto a codigos de
ética de la empresa conducta relacionados con los derechos

+ Recomendaciones y normativa internacional de los trabajadores.

y nacional. e) Se han programado puntos de control
« Los grupos de interés o stakeholders. para el contraste del cumplimiento de las
« Dimension interna y externa de la RSE. politicas de RSC y codigos de conducta
« Politicas de recursos humanos y RSE. en la gestion de los recursos humanos.

« Sistemas de gestion de la RSC. f) Se han determinado las diferentes
actividades realizadas en la empresa,
las personas implicadas y su
responsabilidad en las mismas.

g) Se han evaluado las implicaciones entre
competitividad empresarial y
comportamiento ético.

h) Se han definido estilos éticos de
adaptacion a los cambios empresariales,
a la globalizacién y a la cultura social
presente.

i) Se han seleccionado indicadores para el
diagnostico de las relaciones de las
empresas y los interesados
(stakeholders).

j) Se han determinado elementos de

mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que
promuevan la  transparencia, la
cooperacion y la confianza.

*Aparecen en negrita los contenidos minimos.

C. Metodologia didactica

La metodologia general seguira los siguientes principios:

e Aprendizaje significativo: basado en la teoria del constructivismo y por el cual el
aprendizaje debe partir del nivel de conocimientos previos de cada uno de los alumnos y

construirse en relacién a ellos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia

debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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e Aprendizaje funcional: basico en todos los mddulos de Formacion Profesional, supone la
necesidad de conectar con los intereses y motivaciones de los alumnos a través de la
exposicién de contenidos practicos y actuales que van a ser aplicados por el alumnado de
forma inminente. Los objetivos de la Formacion Profesional se articulan, en general, en torno
al “saber hacer”, es decir, a los procedimientos, por lo que el aprendizaje debe referirse a
procesos reales en los que tiene lugar una union inseparable entre la teoria y la practica, sin
olvidar nunca la conexion con el mundo del trabajo.

e Aprender a aprender: incluye, por una parte, la polivalencia funcional que debe adquirir todo
alumno para una mejor insercién en el mundo del trabajo y su rotacion en él y, por otra, la
educacion permanente que debe buscar todo trabajador actual y futuro para adaptarse a los
continuos cambios que se producen en el sistema educativo. Se perseguira que los alumnos
alcancen la capacidad de trabajar de forma autdnoma y, ademas de la competencia de
aprender a aprender, la de aprender a hacer.

e La metodologia sera activa y participativa y perseguira que el alumno sea el protagonista
de su propio aprendizaje, convirtiendo el proceso de ensefianza-aprendizaje en una
experiencia motivadora.

La metodologia general se concretara en una amplia variedad de estrategias didacticas, en funcion
de los contenidos, el contexto y las caracteristicas del alumnado. Entre ellas, pueden destacarse las
siguientes:
o Estrategias expositivas
Interrogacion didactica
Solucién de problemas
Torbellino de ideas
Aprendizaje por proyectos
Estudio de casos
Trabajo sobre prensa escrita de interés
Aprendizaje por descubrimiento e investigacion
Trabajo autbnomo y colectivo en clase

D. Procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos e
instrumentos de evaluacion

En régimen de ensefianza presencial, la evaluacién continua del proceso formativo requiere la
asistencia regular a las actividades lectivas programadas. El nimero méaximo de faltas de
asistencia que determina la pérdida del derecho a la evaluacién continua es del 15% respecto a la
duracion total del mddulo profesional, lo que en el caso del médulo de Recursos Humanos y
Responsabilidad Social Corporativa supone un total de 10 horas. De esta circunstancia, puede
exceptuarse al alumno que tenga obligaciones laborales y/o problemas de salud, siempre que se
documente adecuadamente. En este caso, el alumno debera seguir las instrucciones de la profesora
para la realizacién y entrega de los trabajos y examenes, con el objetivo de alcanzar un adecuado
seguimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta esta circunstancia concreta.
Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua (por no estar justificada la falta
de asistencia) serdn examinados en la convocatoria ordinaria de junio de todo el contenido del
modulo, mediante un examen de caracter teérico-practico, aun cuando tuvieran superada alguna
evaluacion anterior a la fecha en que se produzca la pérdida del derecho a evaluacién continua.

Los instrumentos de evaluacion de este modulo seran:
e Pruebas objetivas (examenes), que corresponderan a una o varias unidades didacticas
del maédulo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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e Elaboracién de portafolio, que podra incluir diferentes actividades.

Ademas, se llevard a cabo una cuidada observacién directa y un adecuado seguimiento del
alumno en cuanto a la participacion en su propio aprendizaje y respecto al resto de la clase
(implicacién, propuesta de ideas, reflexiones, participacion en debates...). Todo ello para
asegurar la eficacia y un adecuado desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje y para
detectar, en su caso, posibles deficiencias y dificultades, con el objetivo de adoptar las medidas
oportunas para su correccion.

Si existiera una amonestacion por escrito por parte del profesor del médulo a un alumno por una
actitud que suponga falta del aprovechamiento del tiempo de trabajo en clase o falta de respeto a sus
compafieros o al profesorado, dicha amonestacion supondra hasta un punto menos en la unidad o
unidades que se estén trabajando en el momento en que se produzca dicha amonestacion.

E. Criterios de calificaciéon

Los criterios de calificacion que se tendrdn en cuenta para cada uno de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion que se han considerado, asi como la ponderacién de cada uno de ellos,
guedan establecidos de la siguiente manera:

Instrumento Ponderacién
Examenes de evaluacion 60%
Portafolio 40%

La calificacion del alumno en cada una de las evaluaciones se obtendra aplicando esta ponderacion,
debiendo el alumno obtener una calificacion de 5 puntos para superar dicha evaluacion. No obstante,
el alumno deber& obtener una calificacidon de, al menos, 4 puntos en todos los examenes que
se realicen en la evaluacién para poder superar la asignatura en la evaluacién
correspondiente.

En cada prueba objetiva figuraran los criterios de calificacion de cada pregunta o apartado.

Para la calificacion del portafolio de los alumnos se usara la rubrica, de manera que los alumnos
puedan conocer exactamente como se van a valorar cada uno de los aspectos relacionados. Se
valoraran los trabajos entregados en plazo y ajustados en forma, contenido, nivel, fuentes
consultadas, términos utilizados, implicacidon y, en lineas generales, la adecuacion a los criterios
expresados en las oportunas rubricas, que se aplicaran atendiendo a los elementos curriculares
concretos de las distintas unidades didacticas.

Ademas, se requerira una presentacion correcta, en cuanto al orden, limpieza y legibilidad.

En el caso de que en alguna unidad o en alguna evaluacion se trabaje por proyectos y no se
procediera a realizar un examen, tanto en el caso de si es trabajo de una unidad, como si es el caso
de evaluacion global, para el caso de la evaluacion, la calificacion total de la evaluacién
corresponderd a la calificacion del proyecto, usando para ello la oportuna rubrica, y para el caso de la
unidad se obtendra la nota usando la rubrica oportuna.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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La calificaciéon del alumno en cada una de las evaluaciones se obtendra aplicando la ponderacion
arriba indicada. En el caso de que se realicen varios examenes en una misma evaluacion, la
calificacion correspondiente al apartado de “Examenes” sera la media aritmética de todos ellos. A
dicha calificacién se le aplicara la ponderacion expresada mas arriba.

La calificacién final ordinaria del curso se obtendra calculando la media aritmética de las
evaluaciones. El médulo se entendera superado cuando se obtenga una nota final igual o superior a 5
puntos (sin redondeos).

Si el alumno obtuviera una calificacion inferior a 5 en alguna evaluacién (y/o no alcanzara una
calificacion minima de 4 puntos en los examenes), debera realizar las pruebas de recuperacion
correspondientes a las mismas en la fecha y con las condiciones que se determinen, siempre antes
de la primera convocatoria ordinaria del modulo del mes de junio. El alumno se examinara
Unicamente de las partes pendientes de superar y en caso de superarlas, la nota obtenida sera la que
se considere para el calculo de la ponderacién y de la calificaciéon media final.

En el caso de no superar los contenidos del médulo correspondientes a alguna de las evaluaciones,
después incluso de la oportuna recuperacion, el alumno tendra que realizar un examen en la primera
convocatoria final ordinaria de junio, que versara sobre los contenidos que la profesora determine. En
esta convocatoria, la ponderacion seguira siendo del 60% para el apartado de “Examenes” y el 40%
para el portafolio (que debera ser objeto de mejora en caso de carencias detectadas).

La evaluacién continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia
superen el 15%. Esto supone para este mddulo un méximo de 10 faltas de asistencia durante el
curso. En estos casos la evaluacion sera Unica y final a través de una prueba tedrica-practica y la
calificacion del médulo vendra determinada por la Unica valoracién del examen que se realizard en la
convocatoria junio.

La segunda convocatoria del modulo serd, igualmente, en el mes de junio (sesién de evaluacion el
dia 19 de dicho mes), en la que el alumno debera presentarse a un examen global de caracter
tedrico-practico. Dicho examen supondra el 100% de la calificacién del modulo. En el caso de
alumnos que no superen los contenidos del médulo con anterioridad y deban acudir a dicha
convocatoria final, se procederd a realizar un plan de actividades y tutorias conducentes a la
superacién del médulo.

Si el alumno intenta copiar en los exdmenes, suspendera la evaluacién con un 1.

F. Actividades de recuperaciéon, orientacion y apoyo para los alumnos
pendientes

Los alumnos matriculados con el moédulo pendiente seran examinados en el mes de marzo con
anterioridad a la primera evaluacion ordinaria, de forma que, si supera todos los modulos, puedan
iniciar el médulo de FCT durante el tercer trimestre.

Se les propondran horas para resolver las dudas que puedan tener y orientarles para la realizacion
del examen. Los alumnos tendran que superar un examen que podra incluir preguntas tipo test,
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preguntas cortas o casos practicos. Es necesario obtener una nota de un 5 para superar el médulo
pendiente. Cabe la posibilidad de mandar algun trabajo que complemente el estudio y que facilite la
realizacion del examen final de recuperacién. De igual forma podrian plantearse pruebas parciales de
contenidos que faciliten la recuperacion del médulo. Se aplicaran los mismos criterios de calificacion que
los alumnos matriculados en este curso académico.

Si el alumno intenta copiar en los exdmenes, suspendera la evaluacion con un 1.

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de
los alumnos

Los recursos y materiales didacticos serdn variados y, entre otros, se destacan los siguientes:

e Presentaciones PowerPoint

Libro de texto

Materiales (apuntes, infografias...) elaborados por la docente

Publicaciones especializadas complementarias y articulos de prensa escrita
Legislacion y normativa fiscal actualizada

Modelos oficiales para su cumplimentacion

Sitios web de interés (Agencia Tributaria, Emprendedores, Web oficial de la Union
Europea...)

e Posibilidad de uso de redes sociales (Facebook), Classroom y Moodle

e Herramientas de almacenamiento en linea para crear entornos colaborativos (Dropbox,
Google Drive...)

Materiales audiovisuales y recursos multimedia en general

Ordenador y aplicaciones informaéticas y de administracion basicas

Internet

Proyector, pantalla desplegable, pizarra

H. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los
alumnos que las precisen

Para aquellos alumnos para los que, individualmente, se considere necesario se propondran
actividades de refuerzo y/o ampliacion a lo largo de toda la evaluacion.

Se estudiardn en cada caso las adaptaciones curriculares individuales, nunca significativas, y se
practicardn las que se consideren pertinentes para que los alumnos con necesidades educativas
especiales, si los hubiera, pudieran alcanzar las capacidades terminales del ciclo.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el desarrollo de actividades
practicas que optimicen el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las actividades se estableceran en
grado creciente de dificultad, de manera que la ejecucion de una sirva de base para la siguiente vy,
ademas, sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de consecucion de los
objetivos.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos de ampliacién
para los alumnos mas aventajados y de refuerzo para aquéllos que deban recuperar conceptos que
no dominan.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
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I. Plan de contingencia

Ausencia del docente

En caso de ausencia prevista de la docente los alumnos trabajaran el contenido que se haya dejado
preparado.

En caso de que la ausencia no pueda ser prevista, como actividad prioritaria los alumnos continuaran
con la elaboracion de las actividades que integran el portafolio y cuando esto no sea posible (por no
haberse expuesto contenidos necesarios para ello, por ejemplo), en el Departamento de
Administracion de Empresas se encontraran materiales previstos para estas ocasiones (gjercicios,
casos practicos...)

En lineas generales, como actuacion prioritaria y siempre que sea posible, se planificaran
adecuadamente las actividades y tareas que el alumno pueda desarrollar para continuar con el
aprovechamiento de su aprendizaje.

Ausencia del alumno

Cuando la ausencia del alumno sea justificada (por motivos laborales o médicos, por ejemplo), se
contempla la opcioén de que el alumno pueda trabajar de forma auténoma fuera del aula lo desarrollado
en clase con el grupo y bajo las mismas condiciones. Para ello, el alumno debera estar en permanente
contacto con sus comparfieros y con la docente, seguira el libro de texto indicado y contari con el
apoyo de la docente para atender las dificultades que puedan surgir y controlar el proceso de
aprendizaje, tanto a través de tutorias como de correo electrénico.

J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

La evaluacion es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Ademas, debe ser
coherente con las caracteristicas del ciclo formativo, con los objetivos planteados y con la
metodologia utilizada. También debe ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexion, orientar y
analizar el proceso educativo. Por todo ello la evaluacion tendra que ser:

e Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

e Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como los procedimientos,
las actitudes, las capacidades de relacion y comunicacién y el desarrollo autbnomo de cada
alumno.

e Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los
alumnos en general. La evaluacion individualizada suministra informacion al propio alumno
sobre sus progresos y lo que puede conseguir segun sus posibilidades.

e Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la evolucién del alumnado
con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado pretende como objetivo principal la correccién de las
desviaciones que se hubiesen producido durante el proceso de ensefianza-aprendizaje. Desde este
punto de vista, cuando se evalle se tendran en cuenta los aspectos siguientes:

e La adecuacioén de los objetivos a las caracteristicas del grupo.
La consecucion de las actividades programadas.
La idoneidad de los procedimientos de evaluacion utilizados.
La adecuacion de los criterios de calificacion empleados.
Se realizara un seguimiento mensual de la programacién que se reportara la primera semana
de cada mes. Ademas, se realizaran reuniones semanales de Departamento donde se
seguira la evolucion de los alumnos y la practica docente, con el fin de detectar posibles
incidencias y tomar las medidas oportunas al respecto.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacion de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance
limitado. Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de
utilizacién. _Un documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia
debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.




AENCR

: PROGRAMACION DEL MODULO DE
G@mﬂ RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD | |i=~
SOCIAL CORPORATIVA

ADMINISTRACIO!
Y GESTION

CICLO | ADMINISTRACION Y FINANZAS | CURSO |2019/20 Joana

Ademas de la observacion individualizada y directa de los alumnos, el seguimiento y valoraciéon del
proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del curso utilizando los siguientes
mecanismos:
e Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:
— Desviaciones significativas en su desarrollo.
— Grado de consecucion de los objetivos programados.

Analizadas estas incidencias, se propondran medidas correctoras y en la siguiente reunion mensual
se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

e Reuniones del equipo educativo.

e Tutorias.

e Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacion.
-Encuestas de satisfaccion del alumnado.

. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

A principio de curso se informara a los alumnos sobre los siguientes apartados de esta programacion:

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos

Metodologia didactica

Criterios de calificacion

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos

omowp

Se encontrara a disposicion del alumnado, padres y representantes legales una copia de la
programacion didactica del modulo. A dicha copia se podréa acceder a través de la pagina web del IES
Gallicum.

A principio de curso se informard a los alumnos sobre los aspectos mas importantes del médulo:
desarrollo de las clases, organizacion de contenidos, materiales a utilizar, metodologia, instrumentos
de evaluacion, criterios de calificacion, etc.

Ademas, se encontrara a disposicion del alumnado, padres y representantes legales una copia de la
programacion didactica del modulo. A dicha copia se podréa acceder a través de la pagina web del IES
Gallicum.
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