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1.-Organización, secuenciación y temporalización de los contenidos en unidades didácticas / Contenidos.
1.1. Contenidos según los Reales Decretos por los que se establecen el Título y el RD u Orden del Currículo 

	
	Ciclo Formativo
	Por el que se establecen el título y las enseñanzas mínimas
	Por el que se establece el currículo

	
	Administración y Finanzas
	RD 1584/2011, de 4 de noviembre de 2011 (BOE 15/12/11)
	Orden de 2 de mayo de 2013 (BOA 21/05/13)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


1.2.  Temporalización de las unidades didácticas.

SECUENCIACIÓN DE LAS UNIDADES DIDÁCTICAS.

	
	U. D.
	TEMPORALIZACIÓN

	
	
	Horas

	1ª EVA.
	1
	5

	
	2
	5

	
	3
	7

	
	4
	6

	
	5
	6

	
	6
	5

	2ª EVA.
	7
	8

	
	8
	14

	
	9
	8

	TOTAL  HORAS
	64


1.2. Relación de Unidades de Trabajo. Especificando: objetivos, contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluación

1. El departamento de Recursos Humanos 
OBJETIVOS

· Conocer el concepto de empresa.

· Distinguir las áreas funcionales que se dan en la empresa.

· Comprender la necesidad de una organización eficiente de los Recursos Humanos.

· Identificar las funciones del departamento de Recursos Humanos.

· Valorar la importancia que tiene el departamento de Recursos Humanos en relación con la productividad empresarial.

CONTENIDOS
1. Empresa y organización empresarial

1.1. Los recursos de la empresa

1.2. Las áreas funcionales de la empresa: departamentalización

1.3. El organigrama de la empresa

2. Organización de los Recursos Humanos

3. Departamento de Recursos Humanos

3.1. Las funciones y tareas ligadas a la gestión de personal 

3.2. Las funciones y tareas ligadas a la administración de personal 

4. Modelos de gestión de Recursos Humanos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Coordina los flujos de información del departamento de Recursos Humanos a través de la organización, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestión de Recursos Humanos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1. Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el área de la empresa que se encarga de la gestión de Recursos Humanos.

2. Se ha mantenido actualizada la información precisa para el desarrollo de las funciones del departamento de Recursos Humanos.

3. Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentación del departamento de Recursos Humanos en soporte convencional e informático.

4. Se ha utilizado un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información en la gestión de los Recursos Humanos.

5. Se ha valorado la importancia de la aplicación de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitación de la información derivada de la administración de Recursos Humanos.

2. La función administrativa en Recursos Humanos 
OBJETIVOS
· Identificar tareas ligadas a la administración de personal.

· Conocer las distintas vías de comunicación de la empresa.

· Comprender las necesidades comunicativas del departamento de Recursos Humanos.

· Diferenciar los distintos tipos de absentismo laboral, elaborando los índices correspondientes.

· Aplicar protocolos de calidad en la gestión de los Recursos Humanos.
CONTENIDOS
1. Administración de personal
1.1. La comunicación en el departamento de Recursos Humanos

1.2. Los sistemas de control de personal
2. Aplicación de protocolos de calidad a la gestión de Recursos Humanos
2.1. La protección de datos 

2.2. La protección del medio ambiente

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Coordina los flujos de información del departamento de Recursos Humanos a través de la organización, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestión de Recursos Humanos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1. Se han establecido los canales de comunicación interna entre los distintos departamentos de la empresa, así como entre el personal y los departamentos.

2. Se ha analizado la información que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora de la gestión de la empresa.

3. Se ha mantenido actualizada la información precisa para el desarrollo de las funciones del departamento de Recursos Humanos.

4. Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentación del departamento de Recursos Humanos en soporte convencional e informático.

5. Se ha utilizado un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información en la gestión de los Recursos Humanos.

6. Se ha valorado la importancia de la aplicación de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitación de la información derivada de la administración de Recursos Humanos.
3. Selección de personal 
OBJETIVOS

· Delimitar las necesidades del puesto de trabajo.

· Definir el perfil profesional más apropiado.

· Identificar las principales fuentes de captación de candidatos.

· Secuenciar las distintas fases de un proceso de selección.

· Diferenciar los distintos tipos de entrevistas y sus fases.
CONTENIDOS
1. Planificación de los Recursos Humanos: el perfil profesional 

2. Captación de candidatos 

2.1. La captación interna y la captación externa

2.2. Los organismos y empresas de selección de Recursos Humanos 

3. Fases de proceso de selección
4. La entrevista como herramienta de selección
4.1. Los tipos de entrevistas

4.2. Las fases de la entrevista
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la selección de Recursos Humanos, eligiendo los métodos e instrumentos más adecuados a la política de cada organización.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1. Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral dedicados a la selección y formación de Recursos Humanos.

2. Se han secuenciado las fases de un proceso de selección de personal y sus características fundamentales.

3. Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de un proceso de selección de personal.

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

5. Se han establecidos las características de los métodos e instrumentos de selección de personal más utilizados en función del perfil del puesto de trabajo.

6. Se ha elaborado la documentación necesaria para llevar a cabo el proceso de selección.

7. Se han establecido las vías de comunicación, orales y escritas, con las personas que intervienen en el proceso de selección.

8. Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante del proceso de selección.

4. Formación de los Recursos Humanos 
OBJETIVOS

· Identificar las ventajas de la formación y el desarrollo del personal en la empresa.

· Diferenciar los distintos tipos de formación y evaluar en qué situaciones sería recomendable la utilización de cada uno.

· Ser capaces de diferenciar y secuenciar las distintas fases a la hora de realizar un plan de formación.

· Identificar los diferentes tipos de ayudas para la formación y el desarrollo del personal procedentes del sector público.

CONTENIDOS
1. Proceso de formación

1.1. Concepto y ventajas de la formación del personal

1.2. Detección de las necesidades de formación

1.3. Tipos de formación

2. Políticas de formación

3. Ayudas económicas para la formación

3.1. Empresas beneficiarias de las bonificaciones

3.2. Obligaciones de las empresas beneficiarias

3.3. Determinación de crédito de bonificación

3.4. Aperturas de nuevos centros y empresas de nueva creación

3.5. Módulos económicos máximos

3.6. Cofinanciación privada
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formación, la promoción y el desarrollo de Recursos Humanos, designando los métodos e instrumentos más adecuados.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Se han planificado las fases de los procesos de formación y promoción de personal.

2. Se han establecido las características de los métodos e instrumentos de los procesos de formación.

3. Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de los procesos de formación y promoción de personal.

4. Se ha elaborado la documentación necesaria para efectuar los procesos de formación y promoción de personal.

5. Se ha recabado información sobre las necesidades formativas de la empresa.

6. Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de formación.

7. Se han establecido las vías de comunicación orales y escritas con las personas que intervienen en los procesos de formación y promoción.

8. Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante de los procesos de formación y promoción de personal.

9. Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluación de la formación.
5. Política retributiva 
OBJETIVOS

· Identificar las características de una política retributiva óptima.

· Diseñar una valoración de puestos de trabajo por el método de puntuación de factores.

· Ser capaces de elaborar el mapa de equidad salarial.

· Identificar y calcular los costes de equidad.

· Analizar la situación de la política retributiva de una empresa.

CONTENIDOS

1. La política retributiva

1.1. La política retributiva como modelo de compensación total

1.2. La importancia de la política retributiva

1.3. Características de la política retributiva

2. Equidad interna: valoración de puestos de trabajo (VPT)

3. Competitividad externa: encuestas y estudios salariales

3.1. Estructura salarial de referencia

3.2. Situación en banda

3.3. Mapa de equidad

3.4. Coste de equidad

4. Política retributiva motivadora: gestión o evaluación del desempeño

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formación, la promoción y el desarrollo de Recursos Humanos, designando los métodos e instrumentos más adecuados.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de los procesos de formación y promoción de personal.

2. Se ha elaborado la documentación necesaria para efectuar los procesos de formación y promoción de personal.

3. Se han establecido los métodos de valoración del trabajo y de incentivos.

4. Se han establecido las vías de comunicación orales y escritas con las personas que intervienen en los procesos de formación y promoción.

5. Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante de los procesos de formación y promoción de personal.
6. Evaluación del desempeño y planificación de carreras 
OBJETIVOS

· Identificar ventajas de los sistemas de desempeño.

· Definir objetivos eficaces.

· Comprender la importancia de las competencias en la empresa.

· Identificar el talento a través de los métodos de evaluación del potencial.

· Diseñar un plan de carreras.

CONTENIDOS
1. Evaluación del desempeño

1.1. Concepto de evaluación del desempeño

1.2. Beneficios de la evaluación del desempeño

1.3. Fases de la evaluación del desempeño

2. Evaluación de potencial

3. Planificación de carreras

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1.Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formación, la promoción y el desarrollo de Recursos Humanos, designando los métodos e instrumentos más adecuados.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Se han establecido los métodos de valoración del trabajo y de incentivos.

2. Se han establecido las vías de comunicación orales y escritas con las personas que intervienen en los procesos de formación y promoción.

3. Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante de los procesos de formación y promoción de personal.

7. Ética y empresa 
OBJETIVOS

· Identificar las actividades de la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad en dichas actividades.

· Identificar las variables éticas y culturales de las empresas y su implicación en la competitividad y la globalización.

· Analizar las herramientas de gestión ética en la empresa. 

· Determinar indicadores para valorar lar relaciones entre las empresas y la sociedad, definiendo elementos de mejora para la transparencia y la confianza.

CONTENIDOS
1. La empresa como comunidad y sujeto moral

1.1. La empresa como comunidad de personas

1.2. Los grupos de interés en la empresa

2. Ética empresarial

2.1. Necesidad de la ética empresarial

2.2. Concepto de ética empresarial

2.3. La gestión ética en la empresa

2.4. Herramientas de gestión ética

2.5. La gestión ética como ventaja competitiva para la empresa

3. La imagen corporativa
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento respecto a los implicados en dicha empresa.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

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

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

4. Se han definido estilos éticos de adaptación a los cambios empresariales, a la globalización y a la cultura social presente.

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

6. Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones externas e internas de las organizaciones que promuevan la transparencia, la cooperación y la confianza.
8. Responsabilidad social corporativa (RSC)
OBJETIVOS

· Definir el concepto de RSC. 

· Identificar y analizar la normativa referente a la RSC.

· Definir los ámbitos de actuación de la RSC analizando el ámbito interno.

· Relacionar las políticas de Recursos Humanos con los principios de la RSC.

· Describir el balance social como herramienta de evaluación de la RSC.

· Analizar los componentes básicos de la RSC.
CONTENIDOS
1. La responsabilidad social corporativa (RSC)

1.1. Componentes de la responsabilidad social corporativa

1.2. Ámbitos de la responsabilidad social corporativa

2. Normativa sobre la responsabilidad social corporativa

2.1. Normativa en el ámbito universal

2.2. Normativa en el ámbito europeo

2.3. Normativa en el ámbito nacional

2.4. Normativa de calidad en responsabilidad social corporativa

3. Responsabilidad social corporativa y Recursos Humanos

3.1. Acciones de RSC en la gestión de lo social

3.2. Implantación de RSC en Recursos Humanos

3.3. El balance social

4. Buenas prácticas en responsabilidad social corporativa
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Contrasta la aplicación de los principios de responsabilidad social corporativa en las políticas de desarrollo de los Recursos Humanos de las empresas, valorando su adecuación a las buenas prácticas validadas internacionalmente.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

2. Se han analizado las políticas de Recursos Humanos en cuanto a motivación, mejora continua, promoción y recompensa, entre otros factores.

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

4. Se han descrito las buenas prácticas e iniciativas en cuanto a códigos de conducta relacionados con los derechos de los trabajadores.

5. Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las políticas de RSC y códigos de conducta en la gestión de los Recursos Humanos.
9. Plan estratégico de Recursos Humanos
OBJETIVOS

· Describir el proceso de planificación de los Recursos Humanos. 

· Analizar el proceso de diseño e implantación de un plan estratégico de Recursos Humanos.

· Elaborar la documentación necesaria para desarrollar el proceso de planificación de Recursos Humanos.

· Valorar la importancia de la planificación de Recursos Humanos para el desarrollo armónico de las organizaciones.

CONTENIDOS
1. La planificación estratégica

2. Planificación estratégica de los Recursos Humanos

2.1. Análisis de los principios estratégicos de la empresa

2.2. Análisis de la situación de partida

2.3. Estrategia de Recursos Humanos

2.4. Objetivos generales y proyectos de actuación

3. Ejecución del plan estratégico de Recursos Humanos

3.1. Diseño de los proyectos de actuación

3.2. Puesta en marcha de los proyectos

3.3. Ejecución de los proyectos

3.4. Control y valoración de los proyectos
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento respecto a los implicados en dicha empresa.

2. Contrasta la aplicación de los principios de responsabilidad social corporativa en las políticas de desarrollo de los Recursos Humanos de las empresas, valorando su adecuación a las buenas prácticas validadas internacionalmente.

3. . Coordina los flujos de información del departamento de Recursos Humanos a través de la organización, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestión de Recursos Humanos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad en estas actividades.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN.

Trimestralmente se presentará al alumno una nota que aparecerá en el boletín y que se obtendrá de la siguiente manera:

1st. Pruebas objetivas. En esta prueba el alumno deberá demostrar que conoce suficientemente los contenidos que se consideren mínimos. Para superar el examen será necesario sacar un 5. Quienes consigan una nota igual o superior a 4, e inferior a 5, podrán compensar y superar la evaluación compensando la nota con los restantes procedimientos de evaluación.

Si en la prueba se establecieran preguntas teóricas de tipo test, aquellas que fueran contestadas de forma incorrecta tendrán penalización.

2nd. Actitud y trabajo en el Aula. Las notas de trabajo y comportamiento en clase se irán obteniendo diariamente y se integrarán para cada alumno de forma trimestral. Para superar el módulo la actitud deberá ser, al menos, valorada con un 5. La recuperación de esta nota se deberá producir mediante la enmienda por parte de los alumnos de su actitud en clase. En caso de suspender durante el curso este apartado se reservarán como aprobadas las notas de los apartados anteriores. Si el alumno suspendiese por su mal comportamiento, se le indicarán las actividades de recuperación que debe entregar para la evaluación extraordinaria.
3rd. Redondeo de nota de evaluación. Para el redondeo se tendrá en cuenta la siguiente consideración:

Si el decimal igual o superior al 5, se redondeará al alza, en caso contrario se redondeará a la baja.

Se considera muy importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las distancias, de la forma más parecida posible a un puesto de trabajo para el que está entrenándose. Por ello se anotará cualquier incidencia de las normas marcadas por el Centro y por el profesor del módulo, iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y hacia los compañeros, etc.

Se reconoce que este último apartado es especialmente difícil de evaluar objetivamente pero, no por ello, creemos que deba renunciarse a su evaluación dada la especial importancia de todos estos aspectos en la futura vida laboral de los alumnos.

Se deberá obtener un mínimo de 5 en cada uno de los procedimientos indicados anteriormente para compensar la nota entre ellos. En caso contrario, la nota máxima de evaluación será un 5.
	EVALUACIÓN DE CONTENIDOS
	PORCENTAJE

	Pruebas Escritas Final Trimestre
	70%

	Controles Periódicos
	20%

	Trabajo (casa, clase, grupo…) Actitud, asistencia e interés
	10%


PRINCIPIOS METODOLÓGICOS DE CARÁCTER GENERAL.

La metodología a utilizar será en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno participe en su aprendizaje. El proceso de enseñanza dependerá del contenido de cada una de las unidades didácticas, pero en general responderá al siguiente esquema:

1st. Explicaciones teóricas del profesor. Utilización de terminología técnica; progresión de conc eptos procurando que el alumno comprenda la relación entre la realidad práctica y los conceptos teóricos, de manera que adquieran unos fundamentos aplicables con carácter general.

2nd. Búsqueda de información. En aquellas unidades en que sea factible se encargará a los alumnos que busquen información a través de páginas Web.

3rd. Realización de cuestiones teóricas. Con la finalidad de que el alumno lea el libro de texto o los apuntes proporcionados por el profesor, se podrán realizar exámenes teóricos de la materia. En su realización se fomentará que los alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no conozcan.

4th. Ejercicios y supuestos prácticos. Supondrán la mayor parte del trabajo por parte del alumno. Serán preparados de menor a mayor dificultad, y estarán encaminados a descubrir la relación de la teoría con la realidad y a poner en práctica los conocimientos adquiridos.

5th. Trabajos individuales y/o en grupo. En función de la unidad didáctica, se podrán proponer trabajos que serán realizados de forma individual o en grupo.

En la realización de todas las actividades se fomentará el uso por parte del alumno de un lenguaje correcto, y sin faltas de ortografía, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones, constituyéndose esta en un criterio de evaluación añadido a los que evalúan los diversos contenidos.
MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
Los materiales didácticos que se aconseja emplear durante el curso son:

· Libro de texto.

· Ordenadores.

· Consultas en Internet.
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN.

Se utilizarán varios mecanismos para realizar el seguimiento y la valoración del desarrollo de las clases. Los fundamentales son:

· El cuaderno del profesor. (hoja de cálculo EXCEL). En él se tienen en cuenta varios apartados que ayudan a realizar el seguimiento y la valoración de los resultados, como son: Seguimiento, Desarrollo de las Clases, Evaluación Trimestral y Notas de Evaluación Continua.

· Seguimiento de las programaciones. Gracias al seguimiento mensual que se hace de las programaciones podemos llevar a cabo las acciones adecuadas para corregir y valorar los aspectos importantes en el desarrollo de las clases.

ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES.

· Pruebas extraordinarias:

El alumno que suspenda la convocatoria ordinaria tendrá que examinarse de TODO EL MÓDULO en la convocatoria extraordinaria de septiembre.

La nota de la convocatoria extraordinaria estará formada por un examen teórico-práctico que realizará el alumno y los trabajos que se le pudieran mandar y que tendrá que entregar el día de celebración del mencionado examen.

En el contexto de la Evaluación Continua, cuando los alumnos promocionen con evaluación negativa en algunos de los módulos profesionales, el seguimiento y evaluación de los mismos le corresponderá al profesor encargado durante ese curso del módulo en cuestión.

PLAN DE CONTINGENCIAS

- Ausencias de 1 a dos días, acude el profesor de guardia. Si la ausencia es prevista, se dejará el trabajo preparado en Jefatura de Estudios. Si la ausencia es imprevista, que el alumno continúe con la dinámica habitual del módulo, realizando las tareas pendientes o leer las tres siguientes páginas de la Unidad Didáctica, realizar un esquema de las mismas y que recoja el profesor de guardia, para su posterior entrega al profesor titular.

- Ausencias de 3 a 5 días.  Estas ausencias normalmente serán previstas, por lo que el profesor correspondiente habrá dejado las tareas a realizar.

En caso de que la ausencia no sea prevista, estas horas se podrían aprovechar por otros profesores del curso para adelantar o reforzar contenidos y actividades con el grupo.

-Ausencias a medio y largo plazo. Si está previsto, el profesor deja un plan de trabajo hasta que llegue el profesor sustituto.

En caso contrario, el equipo educativo revisará la programación y seguimiento y dejará preparado este plan de trabajo hasta la llegada del profesor sustituto.

MEDIDAS DE ATENCIÓN AL ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECÍFICAS DE APOYO EDUCATIVO
Puesto que no hay matriculados en este Programa alumnos con necesidades educativas especiales, no se realizarán adaptaciones curriculares significativas.

No obstante, y dado que existe un grado de diversidad importante en cuanto a los ritmos y capacidades de aprendizaje de los diferentes alumnos de este Programa, será necesario llevar a cabo adaptaciones metodológicas continuas. Para ello se podrán proponer actividades diferentes en cada grupo para obtener los mismos objetivos.

Siempre debe tenerse en cuenta, a la hora de programar actividades con estos alumnos, que provienen de un fracaso escolar anterior y que no deben repetirse las clases muy teóricas que, en parte, motivaron su fracaso. Son alumnos que necesitan una atención muy individualizada y sentir la utilidad de todo aquello que realizan, de ahí que las actividades que se planteen han de ser prácticas y útiles para su futuro personal y profesional.

Asimismo, para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario (si es que los hubiese) se propondrán actividades de refuerzo y/o ampliación a lo largo de toda la evaluación.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias y extraescolares, estarán supeditadas a la colaboración del alumnado en la organización de las actividades que se realicen en el Centro Educativo.

Estas actividades figuran por separado en esta programación o se propondrán a lo largo del curso.







