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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 evaluacién:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

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

Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizaciones.
Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento
ético.

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

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

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

2. Contrasta la aplicaciéon 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)
b)

c)

d)

e)

Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).

Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacion, mejora
continua, promocion y recompensa, entre otros factores.

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.

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

Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas
de RSC y cddigos de conducta en la gestién de los recursos humanos
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3. Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a
través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de
gestion de recursos humanos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)

4. A

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

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

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

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

Se ha mantenido actualizada la 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.

Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacién en la gestion 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 informacién derivada de la
administracion de recursos humanos.

plica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos

humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de cada

orga

nizacion.

Criterios de evaluacién:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

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

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

Se ha identificado la informacidon que se genera en cada una de las fases de un proceso
de seleccion de personal.

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

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

Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccion.
Se han establecido las vias de comunicacién orales y escritas con las personas que
intervienen en el proceso de seleccion.

Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante del proceso de
seleccion.
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5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion, promocion y
desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos mas
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 informacion que se genera en cada una de las fases de los
procesos de formacion y promocion de personal.

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

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

f) Se ha recabado informacidn 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 oral y escrita con las personas que
intervienen en los procesos de formacion y promocion.

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

j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacién de la
formacién.

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral:

Etica interna y externa de la empresa.

El buen gobierno.

Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes:

La direccion por valores

La comunidad de implicados (“stakeholders”): directivos, empleados, accionistas,
clientes y usuarios.

Etica empresarial, competitividad y globalizacién:

La ética como limite

Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacién de comportamientos. Imagen y
comunicacion de comportamientos éticos.

Aplicacién de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):

La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos
intergubernamentales (OIT, entre otros).

Politicas de recursos humanos y RSC:

Dimensidn interna y externa de la RSC.

Cddigos de conducta y buenas practicas:

Instrumentos de gestién ética de la empresa.
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Coordinacion de los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a
través de la organizacion:

Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.
La participacion y la motivacidn en el trabajo. Trabajo en equipo.

El Departamento de Recursos Humanos. Funciones. Organizacidén y ubicacidon dentro de
la organizacion. Modelos de gestién de recursos humanos.

La comunicacion en el departamento de recursos humanos.
Comunicacion efectiva. Habilidades sociales y personales.

Sistemas de control de personal.

Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos:

Organismos y empresas de seleccién y formacién de recursos humanos.
Planificacion de los recursos humanos:

Evaluacién de las necesidades de recursos humanos.

Analisis de los puestos de trabajo.

Métodos y técnicas de analisis de los puestos de trabajo.

Determinacion del perfil profesional.

Sistemas de seleccion de personal:

Fuentes de reclutamiento.

Las fases del proceso de seleccion.

Documentaciéon y procedimientos.

Elaboracién de la oferta de empleo.

Recepcion de candidaturas.

Desarrollo de las pruebas de seleccion.

Eleccion del candidato.

Registro y archivo de la informacién y documentacion.

Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocién de
personal:

La formacién en la empresa. Deteccion de las necesidades de formacion.
El plan de formacién:

Disefio y creacion.

Desarrollo y ejecucion.

Evaluacion. Presupuesto.

Métodos del desarrollo profesional:

Evaluacién del programa de desarrollo profesional.

Gestidn y organizacion de la formaciéon. Procedimientos administrativos.
Programas de formacion de las administraciones publicas.

Programas de evaluaciéon del desempefio del puesto de trabajo.
Sistemas de promocion e incentivos:

Valoracidn de los puestos de trabajo.

La promocion profesional.

Incentivos y productividad.

Registro y archivo de la informaciéon y documentacion
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