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1.- PRESENTACION DEL MODULO.

Ciclo Formativo:

Grado superior Administracion y Finanzas

Maodul - : .
odu .0 Recursos humanos y Responsabilidad social corporativa

Profesional:

Grupo: 1°AF

Horas del Modulo:

N° horas: ANUALES 96 ( HORAS SEMANALES 3;
SEMANAS 32)

Ud. Competencia
asociadas

o UC0237_3 Realizar la gestion y control administrativo de
recursos humanos.

o UCO0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de
seleccidn, formacion y desarrollo de recursos humanos.

o UC0980 _2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
Recursos Humanos.

Normativa que
regula el titulo

REAL DECRETO 1584/2011 de 4 de noviembre por el que se establece
el Titulo Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

ORDEN 11 de marzo de 2013 por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

Profesora

Especialidad: Administracion de Empresas.

Nombre: Estefania Ruiz Campillo
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Ordenacion

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion modificada por ley
Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre,
para la mejora de la calidad
educativa.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de
julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacion de Andalucia.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por
el que se aprueba el Reglamento
Orgénico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

Titulo

Real Decreto 1584/2011 de 4 de
noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico  Superior en
Administracion y Finanzas y se
fijan sus ensefianzas minimas.

Orden de 11 de marzo de 2013, por
la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico
Superior en  Administracion vy
Finanzas.

Evaluacion

(No existe normativa aplicable a nivel
autonoémico al no tener competencias
nuestra Comunidad Auténoma).

Orden de 29 de septiembre de 2010,
por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion vy titulacion
académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema
educativo en la  Comunidad
Autonoma de Andalucia.

2.- OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

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

fi) 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 ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion 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 gestion béasica de una pequefia empresa o0
emprender un trabajo.

3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Asimismo, la formacion del modulo contribuye a alcanzar algunas de las competencias
del titulo, que segun el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011 de 4 de noviembre, por el
que se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan
sus ensefianzas minimas, son:

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

j) Organizar y supervisar la gestion 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 informacion
0 conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas
gue intervienen en el &mbito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion 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 bésica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE RELACIONADOS CON CRITERIOS DE

EVALUACION.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Caracteriza la
empresa como una
comunidad de personas,
distinguiendo las
implicaciones éticas de
su comportamiento

respecto a los
implicados en dicha
empresa.

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas
en la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad
en estas actividades.
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 diagndéstico de las
relaciones de las empresas y los interesados (stakeholders).
f) Se han determinado elementos de mejora de las
comunicaciones externas e internas de las organizaciones
que promuevan la transparencia, la cooperacién y la
confianza.

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
adecuacion a las buenas
practicas validadas
internacionalmente

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

b) Se han analizado las politicas de Recursos Humanos en
cuanto a motivacion, mejora continua, promocion y
recompensa, entre otros factores.

c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa
europea de organizaciones intergubernamentales, asi como

la nacional, respecto a RSC y desarrollo de los Recursos
Humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en
cuanto a codigos 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 codigos de conducta
en la gestion de los Recursos Humanos.

CURSO: 2020-2021
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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.

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 comunicacion
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 informacion 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 informacién en la
gestion 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 informacion derivada de la
administracion de Recursos Humanos.

4. Aplica los
procedimientos
administrativos

relativos a la seleccion
de Recursos Humanos,
eligiendo los métodos e
instrumentos mas
adecuados a la politica
de cada organizacién

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes
en el mercado laboral dedicados a la seleccion y formacion
de Recursos Humanos.

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

c) Se ha identificado 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 mas utilizados en
funcion del perfil del puesto de trabajo.

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

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

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

5. Gestiona los
procedimientos
administrativos
relativos a la formacién,
la promociony el
desarrollo de Recursos
Humanos, designando
los métodos e
instrumentos mas
adecuados.

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

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

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

) 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 comunicacion orales y
escritas con las personas que intervienen en los procesos de
formacién y promocion.

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

J) Se han aplicado los procedimientos administrativos de
seguimiento y evaluacién de la formacion.

3.1.- Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacion no adquiridos en el curso anterior.

Al tratarse de una programacion de primer curso, no hay ningin alumnado con
resultados de aprendizaje pendientes del modulo Recursos Humanos y Responsabilidad

Social Corporativa.
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4.- RELACION DE UNIDADES CON BLOQUES TEMATICOS Y
TEMPORALIZACION

Al indicar la temporalizacion del modulo reflejaremos la misma para el caso de
ensefianza presencial o ensefianza a distancia, en cuyo caso separaremos entre las

horas dedicadas a docencia directa (D.D.) o a otras actividades online (OT AC).

) TEMPORALIZACIO
u.D. TITULO TE'V;FI;OE':'E‘:\‘ILZ&?ON N DISTANCIA
D. D. OT AC
1 El  departamento  de 8 3 5
Recursos Humanos
P La comunicacion en el
2_(’ 2 | departamento de 6 2 4
2 Recursos Humanos
g La planificacion de los
> Y
10 4 6
D | 3 |RRHH
4 Il_a seleccién de personal 10 3 7
PRACTICAS: En cada Unidad de Trabajo se realizaran ejercicios practicos en funcion
de los contenidos de la misma
La seleccion de personal
Z |5 k 10 3 7
S I
< La formacion en Ila
> 6 10 3 7
< empresa
La  Evaluacion  del
o g 10 3 7
desempefio
PRACTICAS: En cada Unidad de Trabajo se realizaran ejercicios practicos en funcion
de los contenidos de la misma
= Promocién y control de
o | 8 10 3 7
& RRHH
% S | 9 [Eticayempresa 12 2 10
- 1 .
R nsabil I
<>z 10 espo Sf'ibl idad  socia 10 ) g
w corporativa
PRACTICAS: En cada Unidad de Trabajo se realizaran ejercicios practicos en funcion
de los contenidos de la misma
Total horas | 96 | 28 | 68
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5.- DESARROLLO DE UNIDADES DIDACTICAS Y CONTENIDOS Y SU

RELACION CON LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE, OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO Y COMPETENCIA PROFESIONAL.

Al desarrollar las unidades didacticas y sus contenidos tendremos en cuenta los
diferentes escenarios de ensefianza presencial y a distancia que pueden producirse. Por
ello, se recogeran como contenidos en el caso de ensefianza a distancia aquellos que
estan establecidos como contenidos basicos en la orden de 11 de marzo de 2013, por la
que se regula el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.

De esta manera, el desarrollo de las unidades sera el siguiente:

Unidad Temporalizacion ] Distancia D.D. 3h

Didactica * | presencial | Distancia O.A. 5h

Titulo: El departamento de Recursos Humanos

Objetivos generales 1), q) Competencias profesionales 1), p)

Resultado de aprendizaje 3 Ponderacion RA 20 %
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se han descrito las funciones que se | PE 10 % PE 10 %

deben desarrollar en el area de la

empresa que se encarga de la gestion de | T 4% TI 4%

Recursos Humanos

b) Se han caracterizado habilidades
de comunicacion efectiva en los PE 11% PE 11%
diferentes roles laborales

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

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

1. Laempresay su organizacion empresarial.
1.1 Los recursos de la empresa
1.2 Los factores productivos.
1.3 Las areas funciones de una empresa: departamentalizacion.
1.4 El organigrama de la empresa.

PE 12,5% PE 12,5 %

&
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1.5 La organizacién formal e informal.
2. El departamento de RRHH
2.1 Funciones y tareas ligadas al departamento de RRHH

2.3 La externalizacion en el departamento de RRHH.
3. Modelos de gestién de RRHH

3.1 Evolucion de la funcion de los RRHH

3.2 Modelos de gestion de RRHH

3.2.1 Sistemas de gestion segun Likert

3.2.2 Modelo de gestion empresarial por competencias

2.2 EL departamento de RRHH segun el tamafio de la empresa

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

Los recursos humanos en la empresa. Organizacién formal e informal.
El Departamento de Recursos Humanos. Funciones
Modelos de gestion de recursos humanos.

Unidad Temporalizacion Distancia 2h
Didactica presencial D.D.
2 6h
Distancia 4h
O.A.
Titulo: La comunicacion en el departamento de RRHH
Objetivos generales 1), q) Competencias profesionales j), 0), p)
Resultado de aprendizaje 3 Ponderacion RA 20 %
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacién IE % IE %
c) Se han establecido los canales de
comunicacion interna entre los
distintos  departamentos de la PE 20 % PE 20 %
empresa, asi como entre el personal y
los departamentos.
f) Se ha establecido la manera de
organizar y conservar la
documentacién del departamento de TI TI

5% 5%
Recursos Humanos en soporte
convencional e informatico.
g) Se ha utilizado un sistema TI TI
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informatico para el almacenamiento y 5%
tratamiento de la informacion en la
gestion de los Recursos Humanos.

5%

h) Se ha valorado la importancia de
la aplicacion de criterios de
seguridad, confidencialidad,
integridad y accesibilidad en la PE PE
tramitacion de la informacion 20 %
derivada de la administracion de
Recursos Humanos

20 %

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

1. Lacomunicacion en la empresa
1.1 Elementos del proceso de comunicacién
1.2 Tipos de comunicacion en la empresa
1.2.1 Por el ambito
1.2.2 Por el tiempo que transcurre
1.2.3. Por el nimero de personas
1.2.4 Por el grado de control
1.2.5 Por el medio en el que se plasma
1.3 Herramientas a emplear en la comunicacién empresarial
1.4 Barreras a la comunicacion
2. Las comunicaciones en el departamento de RRHH
2.1 La comunicacion no verbal
2.2 La comunicacion escrita
2.3 Técnicas para mejorar la comunicacion
3. Registro de la informacion laboral
3.1 La proteccion de datos.
3.2 Los trabajadores y la nueva ley de proteccion de datos.
3.3 La Agencia Esparfiola de Proteccion de Datos (AEPD)
3.4 El expediente de personal

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

sociales.
Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

la gestion de los recursos humanos.

La comunicacién en el departamento de recursos humanos. Habilidades personales y

Aplicaciones informaticas para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en
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Unidad Temporalizacion Distancia D.D. 4h
Didactica 3 | presencial 10h | Distancia O.A. 6h
Titulo: La planificacion en el departamento de RRHH
Objetivos generales ), i), Competencias profesionales 1),0), p)

a)

Resultado de aprendizaje 4 Ponderacion RA 25 %
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

d) Se ha valorado la importancia del

reconocimiento del.concepto de perfll PE 30 % PE 30 %

del puesto de trabajo para seleccionar

los curriculos.

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

3. Perfil profesional

1. La planificacion de los RRHH
1.1 Concepto y caracteristicas.
1.2 El absentismo y la rotacion de personal
2. Anélisis y descripcion de puestos de trabajo
2.1 Métodos para el analisis de puestos de trabajo
2.2 Descripcion de puestos de trabajo.

4. Previsiones de las necesidades de personal.
4.1 Concepto de planificacion de personal.
4.2 Herramientas para estimar las necesidades de RRHH

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

Planificacion de los recursos humanos. Evaluacion de las necesidades de recursos
humanos. Analisis de los puestos de trabajo.
Determinacion del perfil profesional.
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Unidad Temporalizacion ] Distancia D.D. 3h
Didactica ) pressielel 0 Distancia O.A. 7h
Titulo: La seleccion de personal parte |
Objetivos generales k),I),i), Competencias 1),]),0)
q) profesionales p)
Resultado de aprendizaje 4 Ponderacién RA 25 %
Modalidad Modalidad
presencial distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
a) Se han identificado los organismos
mpr relevan n el mer
y emp esas_e evantes en e e_,cado PE 10 % PE 10 %
laboral dedicados a la seleccion y
formacion de Recursos Humanos
b) Se han secuenciado las fases de un
proceso de,sgleccmn de personal y PE 10 % PE 10 %
sus caracteristicas fundamentales.
c) Se ha identificado la informacién
que se genera en cada una de las PE 10 % PE 10 %
fases de un proceso de seleccion de
personal.
e) Se han establecido las PE 2.5 % PE 2.5 %
caracteristicas de los métodos e
instrumentos de seleccion de personal
mas utilizados en funcién del perfil Tl 7,5% Tl 7,5%
del puesto de trabajo.
CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL
1. Fases de un proceso de reclutamiento y/o seleccion
2. Fases de un proceso de seleccion
2.1 Tipos de reclutamiento
2.1.1 Reclutamiento interno
2.1.2 Reclutamiento externo
3. La preseleccion de personal
3.1 Analisis del curriculo y de cuestionarios
3.2 El perfil en las redes sociales y profesionales
3.3 Entrevista preliminar
4. La oferta de empleo
4.1 Servicio Publico de Empleo (SEPE)
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4.2 Agencias de colocacion

Ferias y bolsas de empleo

4.3 Empresas de Trabajo de Temporal (ETT)

4.4 Anuncios en medios de comunicacion

4.5 Otros medios reclutamiento externo
Bases de datos empresariales

Referencias de los empleados de la empresa

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

Elaboracion de la oferta de empleo.

Sistemas de seleccion de personal. Fuentes de reclutamiento, interna y externa
Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos humanos.

Unidad Temporalizacion ] Distancia D.D. 3h

Didactica > | presencial 0 Distancia O.A. 7h

Titulo: La seleccion de personal 11

Objetivos generales k),1),R), Competencias 1),J),0)
Q) profesionales p)

Resultado de aprendizaje 4 Ponderacién RA 25 %

Modalidad Modalidad

presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

f) Se ha elaborado la documentacion PE 12 % PE 12 %

necesaria para llevar a cabo el 200 200

proceso de seleccion Tl 0 Tl 0

g) Se han establecido las vias de

comunicacion oralgs y fescrltas con PE 10 % PE 10 %

las personas que intervienen en el

proceso de seleccion

h) Se ha registrado y archivado la

informacién y la documerﬁamon TI 50 TI 50

relevante del proceso de seleccion.

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

1. Las pruebas de seleccion
1.1 Los test
1.2 Las pruebas profesionales
1.3 Pruebas de idiomas
1.4 Dinamica de grupos
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2. Laentrevista de seleccién
2.1 Tipos de entrevistas

2.3 Las fases de la entrevista
3.1 Solicitud de referencias
3.3 El reconocimiento médico

3.4 El periodo de prueba
3.5 Incorporacion

3.2 Oferta del puesto al candidato

1.5 Centros de evaluacion o assessment centers

2.2 Caracteristicas de la entrevista de seleccion

3. Etapas finales del proceso de seleccion

4. Tratamiento de la documentacidn laboral
4.1 Conservacion de la documentacion laboral
Gestion de la documentacion del personal.

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

Recepcion de candidaturas.

Eleccion del candidato.

Registro y archivo de la informacién y documentacion.

Métodos e instrumentos de seleccidn. Desarrollo de las pruebas de seleccion, entrevista,
dindmica de grupos, centros de evaluacion, entre otros.

Unidad Temporalizacion ] Distancia D.D. 3h

Didactica ® | presencial 0 Distancia O.A. 7h

Titulo: La formacion en la empresa

Objetivos generales k),1),R), Competencias 1),J),0)

q) profesionales p)

Resultado de aprendizaje 5 Ponderacién RA 25 %
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se han planificado las fases de los

procesos de formacion y promocion PE 5% PE 5%

de personal.

c) Se ha identificado la informacién

gue se genera en cada una dg, las PE 5 04 PE 50

fases de los procesos de formacion y

&



t"i'i.]

LES. PROGRAMACION DIDACTICA

EMILIO CANALEJO
OLMEDA

MD850203 Version 1 FECHA: 1-9-20

MATERIA: RECURSOS HUMANOS y RSC

NIVEL: 1CFGS

FP-FPB

Pagina 18 de 23 e

AENOR

@

Gestion

Ambiental
UNEEN 150 14001

[3

CURSO: 2020-2021

promocion de personal.

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

Tl

5%

Tl

5%

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

PE

5%

PE

5%

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

PE

5%

PE

5%

J) Se han aplicado los procedimientos
administrativos de seguimiento Yy
evaluacion de la formacién.

PE

10 %

PE

10 %

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

1. La formacion de los trabajadores

1.1 Concepto y ventajas de la formacion del personal

4.

1.2 Teorias sobre la motivacion

1.3 Regulacién legal de la formacion de los trabajadores
La deteccion de necesidades de formacion

2.1 Medios utilizados para detectar las necesidades de formacion
2.2 Técnicas mas habituales en la formacion

El plan de formacion

3.1 Disefio del plan de formacién

3.2 Implantacion de la formacion

3.3 Evaluacion y control del plan de formacion

Ayudas econémicas para la formacion

4.1 La formacién para el empleo

4.2 La formacion profesional

4.3 Empresas beneficiarias de las bonificaciones

4.4 Obligaciones de las empresas beneficiarias

4.5 Determinacion del crédito de bonificaciones

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

La formacion y desarrollo profesional en la empresa
Deteccion de las necesidades de formacion.

El plan de formacion.

La formacion y desarrollo profesional en la empresa.
Programas de formacién. Métodos y medios. Programas de formacion de las
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administraciones publicas.
Presupuesto y evaluacion de la formacion.
Gestion y organizacion de la formacion. Procedimientos administrativos.

Unidad Temporalizacion | 1g | Distancia D.D. 3h

Didactica " | presencial h | Distancia O.A. 7h

Titulo: La evaluacion del desempefio

Objetivos generales k),D,R), Competencias i),J),0)

q) profesionales p)

Resultado de aprendizaje 5 Ponderacion RA 25 %
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

b) Se han establecido las
caracteristicas de los métodos e

. PE 10 % PE 10 %
instrumentos de los procesos de

formacion.

f) Se ha recabado informacion sobre

las necesidades formativas de la PE 6 % PE 6 %
empresa.

Resultado de aprendizaje 3 Ponderacion RA 20%
Criterio de evaluacion IE % IE %

b) Se han caracterizado habilidades
de comunicacion efectiva en los PE 11% PE 11%
diferentes roles laborales.

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

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

1. Laevaluacion del desempefio
1.1 Concepto y caracteristicas de la evaluacion del desempefio
1.2 Beneficios de la evaluacion del desempefio
1.3 Fases

2. Meétodos de evaluacion del desempefio

PE 1,5% PE 15%
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2.1 Método mediante escalas gréaficas
2.2 Método de eleccion forzosa
2.3 Sistema de lista de comprobacion

2.4 Valoracién por objetivos
2.5 Valoracién 360 grados

2.6 Método de evaluacion de pares
2.7 Método de evaluacion mediante investigacion de campo

3. El cierre de la evaluacién

3.1 (Quién realiza la evaluacion?

3.2 Fines de la evaluacion

3.3 Consecuencias del sistema de evaluacion del desempefio
3.4 Clasificacion de candidatos

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

Modelos del desarrollo profesional.

Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.

Unidad Temporalizacion . Distancia D.D. 3h

Didactica ® | presencial 0 Distancia O.A. 7h

Titulo: La promocion y el control en la empresa

Objetivos generales k),1),f), Competencias i),J),0)
Q) profesionales p)

Resultado de aprendizaje 5 Ponderacién RA 25 %

Modalidad Modalidad

presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se han planificado las fases de los

procesos de formacién y promocion PE 5% PE 5%

de personal.

c¢) Se ha identificado la informacién

que se genera en cada una d?, las PE 5 04 PE 5 04

fases de los procesos de formacion y

promocion de personal.

d) Se ha elaborado la documentacién

necesaria pa_lr,a efectuar los pr,ocesos I 5 4 I 5 04

de formacion y promocion de

personal.

e) Se han establecido los metodos de PE 10 % PE 10 %
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valoracion del trabajo y de
incentivos.

h) Se han establecido las vias de
comunicaciones orales y escritas con

relevante de los procesos de
formacion y promocion de personal.

. . PE 5% PE 5%
las personas que intervienen en los
procesos de formacion y promocion.
i) Se ha registrado y archivado la
informacion la documentacion
y TI 10 % TI 10 %

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

1. Lamovilidad funcional de los trabajadores
1.1 Legislacion
1.2 Movilidad funcional definitiva
2. Lapromocion en la empresa
2.1 Fases de la promocion
2.2 La promocién profesional
2.3 Registro de la promocion de los trabajadores
3. Sistemas de control del personal
3.1 Etapas del proceso de control
3.2 Auditoria de Recursos Humanos
Tipos de control

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

carrera. Productividad

Sistemas de promocion e incentivos. Valoracion de puestos de trabajo. Planes de

Registro y archivo de la informacion y documentacion. El expediente del personal.

Unidad Temporalizacion | 1, | Distancia D.D. 2h

Didactica ? | presencial h | Distancia O.A. 10 h

Titulo: Etica y empresa

Objetivos generales u),w) Competencias r),s)

profesionales

Resultado de aprendizaje 1 Ponderacion RA 15 %
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %
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— Etica'y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral.

— Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes.

— La comunidad de implicados («stakeholders»). Directivos, empleados,
accionistas, clientes y usuarios.

— Etica empresarial, competitividad y globalizacion.

— Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos.

Imagen y comunicacion de comportamientos éticos. Cooperacion,
transparencia y confianza.

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

— Etica'y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral.

— Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes.

— Lacomunidad de implicados («stakeholders»). Directivos, empleados,
accionistas, clientes y usuarios.

— Etica empresarial, competitividad y globalizacion.

— Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos.
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a) Se han determinado las diferentes TI 9% T 9 %
actividades realizadas en la empresa,
las personas implicadas y su TI 11 % TI 11 %
responsabilidad en estas actividades.
b) Se han identificado claramente las T 12,5 % T 12,5 %
variables éticas y culturales de las
organizaciones. Tl 3,50 % Tl 3,50 %
c) Se han evaluado las implicaciones TI 8 % T 8 %
entre competitividad empresarial y
comportamiento ético. Tl 8 % Tl 8 %
d) Se han definido estilos éticos de T 11 % T 11 %
adaptacion a los cambios
empresariales, a la globalizacion y a Tl 5 04 Tl 5 0
la cultura social presente.
e) Se han seleccionado indicadores TI 13 % TI 13 %
para el diagnostico de las relaciones
de las empresas y los interesados Tl 30 Tl 304
(stakeholders).
f) Se han determinado elementos de T 13 % T 13 %
mejora de las comunicaciones
externas e internas de las
organizaciones que promuevan la TI 30 TI 304
transparencia, la cooperacion y la
confianza.
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Imagen y comunicacion de comportamientos éticos. Cooperacion,

transparencia y confianza.

Unidad Temporalizacion

10

Didactica presencial

Distancia D.D.

2h

10h | Distancia O.A.

8h

Titulo: Responsabilidad Social Corporativa

Objetivos generales

u),w)

Competencias
profesionales

).s)

Resultado de aprendizaje

2

Ponderacion RA

15%

Modalidad
presencial

Modalidad
distancia

Criterio de evaluacion

IE

% IE

%

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

TI

20% TI

20%

b) Se han analizado las politicas de
Recursos Humanos en cuanto a
motivacion, mejora continua,
promocion y recompensa, entre otros
factores.

TI

20% Tl

20%

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

Tl

20% Tl

20%

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

TI

20% TI

20%

e) Se han programado puntos de
control para el contraste del
cumplimiento de las politicas de RSC
y codigos de conducta en la gestion
de los Recursos Humanos.

TI

20% TI

20 %

CONTENIDOS MODALIDAD PRESENCIAL

— Definicion y ambito de la RSC, externo e interno. Recomendaciones y

[3
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normativa nacional, europea y de otros organismos intergubernamentales
(OIT, entre otros).

Politicas de recursos humanos y RSC.

Cddigos de conducta y buenas practicas.

Procesos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas de
RSC. Determinacion de objetivos y estdndares

CONTENIDOS MODALIDAD DISTANCIA

Definicion y ambito de la RSC, externo e interno. Recomendaciones y
normativa nacional, europea y de otros organismos intergubernamentales
(OIT, entre otros).

Politicas de recursos humanos y RSC.

Caodigos de conducta y buenas précticas.

Procesos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas de
RSC. Determinacion de objetivos y estandares

6.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
6.1.- APORTACION AL PROYECTO LINGUISTICO DEL CENTRO (PLC)

Para promover la lectura en el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa, se facilita al alumnado la lectura comprensiva de diversa normativa laboral
como “Convenios Colectivos” o el “Estatuto de los Trabajadores”. Ademas, el analisis de
articulos periodisticos de actualidad o trabajos de investigacion mediante la busqueda a través

de Internet en fuentes fiables.

Otro aspecto importante es expresion oral, que se trabajara a través de la exposicién en el aula

de trabajos individuales.

Entendemos el aprendizaje como un proceso continuo, dentro de la concepcion

6.2.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

constructivista y del aprendizaje significativo.

La metodologia aplicada deberé ser activa, de manera que el alumno no sea Unicamente
receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En
este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la elaboracion de

conclusiones respecto al trabajo que se esta realizando.

En el desarrollo de los distintos contenidos siempre se tendra presente el mundo de la
empresa, en concreto su situacion en el departamento de recursos humanos, vinculado
asi con su evolucion, necesidades, relaciones e interacciones con la sociedad, la ciencia
y la tecnologia. Pretendemos formar profesionales autdbnomos, con capacidad de decidir

y gobernar su vida profesional con libertad y responsabilidad.

0-2021
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El proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrollara partiendo, siempre que sea posible,
de una situacion laboral concreta. A continuacion, plantearemos qué queremos ensefiar
y, en funcion de ello fijaremos un plan y lo desarrollaremos. Luego lo aplicaremos a
diferentes situaciones laborales invitando al alumno a poner en practica sus
conocimientos con la resolucion de los ejercicios que se propongan.

Estrategia metodoldgica en docencia a distancia

En el caso de una situacion de docencia online, esta accién constructiva y dinamica del
alumno se hace aun si cabe méas necesaria por parte del alumnado, debiendo existir un alto
grado de responsabilidad por su parte debido a las carencias organizativas que esta situacion
puede ocasionar.

Asi, si en algin momento del curso fuese necesario realizar dicha docencia de forma online,
habria que alternar la docencia a distancia, a través de conexién directa con el alumnado
mediante sistema de videoconferencia, con otras actividades que el alumnado pueda realizar
de forma autonoma desde su propio domicilio sin necesidad de una interaccion inmediata
con el profesor.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para poder realizar la evaluacion, utilizaremos los diferentes Instrumentos de
Evaluacién asociados a cada criterio de evaluacion que se han indicado en el punto 5
“Desarrollo de las unidades didacticas” y que se describen a continuacion:

a. Trabajo individual: realizado en clase sobre el contenido visto en las distintas
unidades en base a los criterios de evaluacion. En el enunciado de la prueba, el
alumno conocera la valoracion de cada una de las preguntas.

b. Pruebas escritas sobre los contenidos propios de la materia impartida, siempre
que sea posible, tendran la siguiente estructura: bateria de preguntas tipo
verdadero/falso donde se debera justificar por qué en las que sean falsas (no
restan aquellas dejadas en blanco o errobneamente contestadas), varias
actividades teoricas o practicas, segun el contenido de la unidad de aprendizaje.
En el enunciado de la prueba, el alumno conocera la valoracion de cada una de
las preguntas.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN DOCENCIA ONLINE

Al igual que en el caso de docencia presencial, tendremos diferentes Instrumentos de
Evaluacién asociados a cada criterio de evaluacion y que serian:
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a. Trabajo individual; realizado en el domicilio del alumnado, valorando tanto la
correccion de las actividades como como el cumplimiento de plazos de entrega
definidos por parte del profesor.

b. Pruebas online: siempre que sea posible, tendran la siguiente estructura: bateria
de preguntas tipo verdadero/falso donde se debera justificar por qué en las que
sean falsas (no restan aquellas dejadas en blanco o errdneamente contestadas),
varias actividades tedricas o précticas, segin el contenido de la unidad de
aprendizaje.

Estas pruebas se realizardn bien por bloques de contenidos, bien por unidades de
trabajo, en funcién del grado de cumplimiento de la temporalizacion y del grado de
asimilacion por parte de los alumnos. En estas pruebas las cuestiones de caracter tedrico
0 préactico podran tener un peso variable en funcion de los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacién que dicha prueba abarque. En cada una de las partes en las que
se divida la prueba se reflejara la puntuacién correspondiente.

Las anotaciones y calificaciones relativas al seguimiento de las actividades realizadas
por el alumno se controlaran a través del cuaderno del profesor.

6.3.- Modificaciones de la programacion debido a la situacion de
emergencia sanitaria

Debido a la situacion provocada por el COVID-19 y, siempre que esto provocara una
situacion de confinamiento y/o cuarentena preventiva de todo el aula, los contenidos a
impartir y la temporalizacion de las distintas unidades de aprendizaje, viene reflejado en
el apartado 4 y 5 de esta programacion didactica.

Del mismo modo, se muestran en el punto 7 “Estrategias metodologicas™ cudles serian
los instrumentos de evaluacion a aplicar debido a esa situacion excepcional.

7.- MATERIALES DIDACTICOS. OTROS RECURSOS Y MATERIALES
Contenido facilitado por la docente a través de Google Classroom
OTROS RECURSOS Y MATERIALES

—  Recursos y tareas en Google Classroom.

—  Desarrollo de cada una de las unidades en formato PDF.

—  Presentaciones PowerPoint de cada una de las unidades.

—  Videos didacticos

—  El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

—  Equipos informaticos conectados a Internet.

—  Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

&
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Ademas de los anteriores medios, en el caso de una ensefianza a distancia, se utilizarian
ademas:
v/ Plataformas de conexion por videoconferencia, tales como Google Meet o
Jitsi.

8.- CRITERIOS DE CALIFICACION, PONDERACION DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE Y RECUPERACION
8.1. CRITERIOS DE CALIFICACION

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades
programadas para los distintos médulos profesionales del ciclo formativo.

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los
criterios de evaluacion y contenidos de cada modulo profesional, asi como las
competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

Para los alumnos de primer curso se realizaran tres evaluaciones parciales la Gltima en
mayo. En segundo curso serdn dos parciales. Ademas de éstas, se llevard a cabo una
sesion de evaluacion inicial y una sesién de evaluacion final en cada uno de los cursos
académicos.

El alumnado de primer curso de oferta completa que tenga mddulos profesionales no
superados mediante evaluacién parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos, tendra
obligacién de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion del régimen ordinario de clase que no serd anterior al dia 22 de junio de
cada afio.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejarad los resultados obtenidos por el
alumno o alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los
maodulos profesionales de formacion en el centro educativo y del médulo profesional de
proyecto se expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran
positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

La calificacion obtenida en cada evaluacion, serd el resultado de la suma de los
resultados de aprendizaje correspondientes a las unidades tematicas impartidas en la
misma. Una vez obtenida la proporcionalidad correspondiente al sistema numérico de
notas establecido, es decir de 1 a 10.
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Pruebas escritas y online

En cada prueba escrita se detallara la puntuacién de cada cuestion o ejercicio
planteados, cuya suma total sera de 10 puntos y para la que se seguira para su
correccion una rubrica utilizada para cada prueba, para adaptarla al tipo de prueba y
contenidos.

Si el alumno no realiza la prueba el dia prefijado, requerird una causa justificada para
que se repita la misma.

Actividades en el aula o en el domicilio

Se calificaran de 0 a 10 puntos atendiendo a la correcta realizacion de la actividad, la
calidad del trabajo entregado y la entrega en plazo.

En caso de docencia presencial, si el alumno no asiste a clase el dia en el que se realice
la actividad por una causa injustificada, esa prueba puntuara con cero; en docencia
online, no entregar la actividad en el plazo indicado la calificacion sera de O puntos,
valordndose la correcta realizacién de la actividad segun la rubrica de correccion
utilizada para la misma.

Para el calculo de la calificacion correspondiente a cada trimestre y de final de curso, se
procedera de la siguiente forma:

- Calificacidn correspondiente a cada trimestre

En cada trimestre, para los alumnos que no hayan perdido el derecho a
evaluacion continua y con caracter informativo y de seguimiento de la evolucion del
alumno, se obtendra una calificaciéon calculada como la media ponderada de cada uno
de los instrumentos utilizados durante el trimestre con la ponderacion de los respectivos
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje.
Para superar el trimestre sera necesario obtener una calificacidn de cinco o mas puntos.

- Calificacion final del curso

Para aquellos alumnos que no hayan perdido el derecho de evaluacion continua,
la calificacion final se obtendra realizando la media ponderada de las calificaciones
obtenidas al aplicar cada uno de los instrumentos con la ponderacion de los respectivos
criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje, debiendo obtener una calificacion
minima de 5 puntos para superar el médulo. En caso de no superar el médulo se estara a
lo expuesto en el apartado de actividades de refuerzo y mejora de las competencias.
En todos los casos, la calificacion obtenida al realizar las ponderaciones anteriores se
redondeara al entero mas proximo, redondeando al alza en el caso de estar a la misma
distancia e indicando una calificacion de un punto en el caso de que la ponderacion
refleje una calificacion inferior a uno.

- Pérdida de evaluacion continua
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De acuerdo con lo establecido en el Proyecto Curricular de la familia Profesional

de Administracion, la acumulacion de 19 faltas de asistencia, justificadas o no, (20% de
la carga horaria), dara lugar a que el alumno/a pierda el derecho a la evaluacion
continua, efectuandole previamente tres apercibimientos por escrito, cuando acumule 6,
13 y 19 faltas, respectivamente. La Pérdida del derecho de evaluacion continua se le
comunicard al alumno/a en el tercer apercibimiento.

El sistema de evaluacion de los alumno/as que hayan perdido el derecho a la evaluacion
continua consistird en una prueba final Gnica que comprenderd todos los contenidos y
las actividades programadas para el médulo, a celebrar en el mes de junio, de acuerdo
con el calendario de pruebas finales de curso que se hard publico por Jefatura de
Estudios.

En caso de docencia online, dicha situacién no podria aplicarse debido a la posibilidad
de que exista brecha digital o problemas de conexion por parte del alumnado.

8.2.- PONDERACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y/O DE
LOS CRITERIOS DE EVALUACION

Los objetivos que deben ser alcanzados por el alumnado aparecen expresados en la
normativa en Resultados de Aprendizaje; este conjunto, constituyen el eje vertebral de
nuestra programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacién de cada
resultado de aprendizaje, en funcion a la contribucion que tiene a alcanzar la
Competencia General del titulo y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales
asignadas para nuestro modulo a través de los Objetivos Generales.
Esta ponderacion la encontramos en la siguiente tabla:

Resultado de aprendizaje %
RA1L. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo
las implicaciones éticas de su comportamiento respecto a los implicados en dicha | 15 %
empresa.
a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las

personas implicadas y su responsabilidad en estas actividades. 20%
b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las 16 %
organizaciones.

c¢) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y 16 %
comportamiento ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales, a la 16 %
globalizacién y a la cultura social presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el diagndstico de las relaciones de las 16 %

empresas y los interesados (stakeholders).

f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones externas e
internas de las organizaciones que promuevan la transparencia, la cooperaciony | 16 %
la confianza.

RA2. Contrasta la aplicacion de los principios de RSC en las politicas de | 15 %
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Resultado de aprendizaje
desarrollo de RRHH de las empresas, valorando su adecuacion a las buenas
practicas validadas internacionalmente.
a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).
b) Se han analizado las politicas de Recursos Humanos en cuanto a motivacion,
mejora continua, promocion y recompensa, entre otros factores.
c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea de
organizaciones intergubernamentales, asi como la nacional, respecto a RSC y
desarrollo de los Recursos Humanos.
d) Se han descrito las buenas préacticas e iniciativas en cuanto a codigos 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 cddigos de conducta en la gestion de los Recursos Humanos.
RA3. 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.
a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa
que se encarga de la gestién de Recursos Humanos.
b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes
roles laborales.
c) Se han establecido los canales de comunicacion 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 gestién 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 documentacién 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 gestion 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 informacion
derivada de la administracion de Recursos Humanos
RA4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de
Recursos Humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la
politica de cada organizacion
a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral
dedicados a la seleccion y formacion de Recursos Humanos.
b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y sus
caracteristicas fundamentales.
¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de un
proceso de seleccion de personal.

3/2005

0-2021
%

20 %
20 %

20 %

20 %

20 %
20 %

14 %
22 %
20 %
1,50%
12,50%
5%

5%

20 %

25%

10 %
10 %

10 %
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Resultado de aprendizaje %
d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del 30 %
puesto de trabajo para seleccionar los curriculos.
e) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de 10 %
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 15 %
seleccion.
g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las personas 10 %
que intervienen en el proceso de seleccion
h) Se ha registrado y archivado la informacion y la documentacion relevante del 5 0

proceso de seleccion.

RA5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion, la
promocién y el desarrollo de Recursos Humanos, designando los métodos e | 25 %
instrumentos méas adecuados.

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacién y promocion de

10 %
personal.
b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los 10 %
procesos de formacion.
¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de los 10 %
procesos de formacion y promocién de personal.
d) Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos de 10 %
formacién y promocion de personal.
e) Se han establecido los métodos de valoracién del trabajo y de incentivos. 10 %
f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la empresa. 10 %
g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el 10 %
proceso de formacion.
h) Se han establecido las vias de comunicaciones orales y escritas con las 10 %
personas que intervienen en los procesos de formacién y promocion.
i) Se ha registrado y archivado la informacién y la documentacién relevante de los 10 %
procesos de formacion y promocién de personal.
j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion 10 %

de la formacion.

En funcién de los Criterios de Evaluacion que se trabajan en cada unidad, se ha
asociado un Instrumento de Evaluacion (IE) que se relaciona en la siguiente tabla:

Concrecmn Estructura de Aprendizaje
Curricular
RA CE IE UA Denominacion
1 a) TI 9 RAL. Caracteriza la empresa como una
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Conc_recmn Estructura de Aprendizaje
Curricular
RA CE IE UA Denominacion
b) TI 9 comunidad de personas, distinguiendo las
C) TI 9 implicaciones éticas de su comportamiento
d) TI 9 respecto a los implicados en dicha empresa.
e) TI 9
f) TI 9
a) Ti 10 RAZ2. Contrasta la aplicacién de los
b) TI 10 principios de RSC en las politicas de
2 C) TI 10 desarrollo de RRHH de las empresas,
d) Tl 10 valorando su adecuacion a las buenas
e) TI 10 practicas validadas internacionalmente
a) PE, TI 1
b) PE 1,7 : . . .
0 PE > RA3. Coordina los flujos de informacion del
d) PE 7 departamento de Recursos Humanos a
3 S PE 1 través de la organizacion, aplicando
habilidades personales y sociales en procesos
f) TI 2 -
de gestion de Recursos Humanos.
9) TI 2
h) PE 2
a) PE 4
b) PE 4 . L
0 PE 4 RA4. Aplica los procedimientos
) PE 3 administrativos relativos a la seleccion de
4 S PE TI 2 Recursos Humanos, eligiendo los métodos e
: instrumentos mas adecuados a la politica de
f) PE, TI 5 .
cada organizacion
9) PE 5
h) TI 5
a) PE 6, 8
b) PE 7
c) PE 6, 8 ) I
d) T 6.8 RADS. Gestiona los procedimientos
o) PE 8 administrativos relativos a la formacion, la
5 f PE 7 promocion y el desarrollo de Recursos
Humanos, designando los métodos e
9) PE 5,6 . .
instrumentos mas adecuados.
h) PE 6, 8
i) TI 8
j) PE 6
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Estos Instrumentos de Evaluacion seran utilizados en funcidon de cada criterio de

evaluacion.

Para cada Resultado de Aprendizaje, se ha calculado el porcentaje o ponderacién sobre
el total del moédulo, y se ha indicado, para cada criterio de evaluacion, qué ponderacion

tiene cada uno de ellos y cual es su contribucion al total del modulo

% al
% del % del cémputo »
RA RA CE CE uT total del Evaluacion
modulo
a 20,00% 9 3% 32 Evaluacion
b 16,00% ) 2.4 % 32 Evaluacion
c 16,00% 0 2.4 % 32 Evaluacion
1 15 % _
d 16,00% 9 2.4 % 3?2 Evaluacion
e 16,00% 9 2.4 % 32 Evaluacion
f 16,00% 9 2,4 % 32 Evaluacion
100 %
a 20% 10 3 0 32 Evaluacion
b 20% 10 30 32 Evaluacion
2 15 % c 20% 10 3% 32 Evaluacion
d 20% 10 30 32 Evaluacion
e 20% 10 3 0 32 Evaluacion
100 %
12 Evaluacion
0,
a 14 % 1 2 80%
12 Evaluacion
0,
b 22 % 1 4.40%
a 1A
: 20 % 2 12 Evaluacioén
4,00%
3 20 % _
22 Evaluacion
d 15% 7
0,30%
12 Evaluacioén
0,
e 12,50 % 1 2 50%
12 Evaluacioén
0,
f > % e 1,00%
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% al
% del % del computo .
RA | oa | CE | on uT tota'lo el Evaluacion
maédulo
12 Evaluacién
g > % 2 1,00%
12 Evaluacién
h 20 % 2 4,00%
100 %
a 10,00% 4 2,50% 12 Evaluacion
b 10,00% 4 2,50% 12 Evaluacién
c 10,00% 4 2,50% 12 Evaluacién
d 30,00% 3 7,50% 12 Evaluacion
4 25 % —
e 10,00% 4 2,50% 12 Evaluacion
f 15,00% 5 3,75% 22 Evaluacion
g 10,00% 5 2,50% 2% Evaluacion
h 5,00% 5 1,25% 2% Evaluacion
100 %
a 6.8 22 Evaluacion
10,00% ’ 1,50%
b 10,00% 7 1,50% 2% Evaluacion
c 6.8 2% Evaluacion
10,00% ’ 1,50% 32 Evaluacion
q 6.8 2% Evaluacion
10,00% ’ 1,50% 32 Evaluacion.
o 3 3% Evaluacion
10,00% 1,50%
5 25 % f 22 Evaluacion
10,00% ! 1,50%
; 6 22 Evaluacion
10,00% 1,50%
h 6.8 2% Evaluacion
10,00% ’ 1,50% 32 Evaluacion
: 3 32 Evaluacion
10,00% 1,50%
j 10.00% 6 1.50% 22 Evaluacion
100 %
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8.3.- MEDIDAS DE RECUPERACION

Como medida de apoyo al alumnado y para facilitar la superacion de los moédulos que le
puedan resultar mas complicados, este departamento ha establecido un sistema de
recuperacion consistente en:

1. Prueba de recuperacion tras cada evaluacion parcial, y que versara sobre los
criterios de evaluacion o resultados de aprendizaje, no superados, en dicha evaluacion.
2. Prueba de recuperacion final, se realizara antes de la ultima evaluacion parcial.

El contenido de la prueba serd el necesario para recuperar aquellos criterios de
evaluacion o resultados de aprendizaje, no superados durante el curso.

9.- INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y
PRACTICA DOCENTE.

Indicadores ensefianza:

Se miden mediante los siguientes pardmetros, una vez por trimestre, y en funcién de su
resultado, se adoptan las medidas correctivas adecuadas

.- Programacion impartida: este indicador mide en porcentaje, el nimero de temas
impartidos en el trimestre, entre el nimero de temas que se habia previsto impartir en el
mismo. El porcentaje es de 85%.

.- Horas impartidas: este indicador mide en porcentaje, el nimero de horas impartidas
en el trimestre, entre el nimero de horas que se habian previsto durante el mismo. El
porcentaje es de 90 %.

.- Asistencia del alumnado: este indicador también se expresa en porcentaje. Se
calcula el nimero de faltas totales del grupo (justificadas o no), del alumnado que asiste
regularmente a clase, y se divide entre el nimero de horas totales que se han impartido
en el trimestre. La cantidad que se obtiene se detrae del 100%. El porcentaje es de 90 %.
.- Alumnado aprobado: también se expresa en porcentaje. Es la division entre el
namero de alumnos aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total de
alumnos que componen el grupo y asisten regularmente a clase. El porcentaje es de
70%.

Indicadores de la préactica docente: Otro aspecto a evaluar es la propia préactica
docente. Como ejemplos de estos indicadores estan los siguientes.

.- Uso de las TIC en el aula: este indicador mide el nimero de veces que se hace uso
de las TICs en el aula, tanto por parte del alumnado, como por el profesorado. Es un
buen indicador para alcanzar una de las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza
aprendizaje (la utilizacion de aplicaciones informéaticas y nuevas tecnologias en el
aula). Se usaran habitualmente en el aula programas ofimaticos como Word, Excel o
Power Point. Ademas, el uso del correo electronico.

&
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.- Actividades motivadoras: este indicador mide el numero de veces que se realizan
actividades distintas a las habituales de ensefianza- aprendizaje, (tales como dinamicas
de grupo, debates, trabajos de investigacion, , etc), que hacen que el desarrollo del
modulo se haga distinto y motivador para el alumnado. Para ello, al final de cada unidad
realizaremos una actividad interactiva denominada Kahoot, para resolver las posibles
dudas sobre la materia. También, la investigacion a través de la web de tareas
propuestas por el docente.

10.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD: DETECCION,
ACTUACIONES y EVALUACION.

Segun lo reflejado en el art. 113.1 de la LEA, se consideran alumnos con
necesidades especificas de apoyo educativo los siguientes:
- Los que presenten diferentes tipos de capacidades personales de orden fisico,
psiquico, cognitivo o sensorial.
- Los que, por proceder de otros paises 0 por cualquier otro motivo, se incorpore
de forma tardia al sistema educativo.
- Elalumnado que precise de acciones de caracter compensatorio.
- Elalumnado que presente altas capacidades intelectuales.
Medidas relacionadas con la metodologia empleada en el aula

Los niveles en los que se imparte este modulo no son especialmente
problematicos en cuanto a alumnado con necesidades educativas especificas o con
problemas de aprendizaje. No obstante, vamos a analizar cada una de las situaciones
reflejadas en la LEA, indicando las acciones correctoras propuestas en esta
programacion, siempre con el apoyo correspondiente del Departamento de Orientacion
del Centro.

Se considera alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo aquel que
presenta necesidades educativas especiales debido a:
1. Diferentes grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico,
cognitivo o sensorial
En el caso de discapacidad fisica, el Centro debera facilitar el facil acceso a los
lugares en los que se vaya a impartir el proceso de ensefianza.
Dentro del aula los principales problemas que pueden surgir serian problemas visuales o
auditivos, en cuyo caso se procedera a situar al alumno en una ubicacion del aula que
permita paliar en lo méximo posible dicho problema.
En caso de tratarse de un caso de discapacidad motora se habilitara una mesa o pupitre
adecuado al normal manejo por parte del alumno.
Al tratarse de una ensefianza no obligatoria no se espera que se den casos de
discapacidad psiquica o de trastornos graves de conducta, solicitando asesoramiento al
Departamento de Orientacion en el caso de que asi ocurriera, pudiendo tomar medidas
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como modificaciones en la estructura o en el tiempo permitido para la realizacion de
actividades en caso de considerarse necesario.

2. EIl que por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de

forma tardia al sistema educativo

Este caso podemos encontrarlo principalmente en el caso de contar con alumnado
extranjero, que hablan el castellano con fluidez, pero que encuentra mayor dificultad a
la hora de expresarse por escrito o bien al entender ciertas palabras 0 modismos mas
especificos. El profesor debera en este caso procurar, en todo momento, expresarse con
claridad y con la terminologia correspondiente al mddulo, si bien incidiendo en los
aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento de los
mismos.
Para la correccidn de este problema seria conveniente que el alumno realizase a lo largo
del curso y de forma individual un glosario, supervisado por el profesor, con aquellos
términos que haya conocido por primera vez o con una acepcion diferente a la que les
era conocida.
3. Alumnado que precise de acciones de caracter compensatorio

En los Ciclos Formativos no se recoge la realizacion de medidas de carécter
compensatorio, si bien se procurard facilitar la incorporacién e integracién social y
educativa de todo el alumnado, contrarrestando los procesos de exclusion social y
cultural, desarrollando actitudes de comunicacion y de respeto mutuo entre todos los
alumnos, independientemente de su origen cultural, lingdistico y étnico.
Se buscard asimismo potenciar los aspectos de enriquecimiento que aportan las
diferentes culturas, desarrollando aquellos relacionados con el mantenimiento y
disfuncidn de la lengua y cultura propia de los grupos minoritarios.
4. La sobredotacion intelectual

En el caso de poseer alumnos con un ritmo mas acelerado de aprendizaje, se
procurara plantearle un namero adicional de supuestos practicos, con un planteamiento
mas laborioso que permita desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento.
Ademas de las situaciones reflejadas anteriormente, en el caso de que el alumno
presente un desajuste curricular significativo entre su competencia en el desarrollo de
las capacidades y la exigencia del curriculo, sin que tenga las situaciones anteriores se
incidird principalmente en los contenidos minimos, realizando un seguimiento mas
individualizado por parte del profesor.
En el caso de que las dificultades se produzcan en el manejo de determinadas
herramientas informaticas se procedera a realizar un agrupamiento con otros alumnos
con mayor capacidad para la adquisicidn de estos conocimientos.
Es importante indicar, sin embargo, que estas acciones no podran afectar a la
desaparicion de objetivos relacionados con competencias profesionales necesarias para
el logro de la competencia general para la que capacita el titulo.
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11.- EVALUACION DE LA PROGRAMACION

Trimestralmente y a traves del Departamento, se realizara una evaluacion de los
distintos aspectos de la programacién para su posible revision y reformulacion de los
planteamientos iniciales, procediendo a introducir los necesarios ajustes para su
adecuacion al contexto especifico.

En nuestro Centro, tenemos establecidos unos controles que permiten al profesorado
hacer cambios en la metodologia y la programacién cuando se detecta que no se han
cumplidos determinados porcentajes.

Del mismo modo, existen indicadores para asegurar un porcentaje adecuado de
alumnado que superan la materia. Estos mecanismos nos van avisando para que en caso
de no conseguir el indicador, podamos reorganizar los contenidos, modificar las
actividades o cambiar la metodologia para poder llegar al alumnado y conseguir que
este disfrute con su trabajo y esfuerzo, consiguiendo los resultados 6ptimos.

Montilla, octubre de 2020
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