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1 INTRODUCCION

El titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda identificado por los
siguientes elementos:

e Denominacion: Administracion y Finanzas.

e Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.
e Duracién: 2.000 horas.

e Familia Profesional: Administracion y Gestion.

e Referente en la Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacién:
CINE-5Db.

e Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion superior: Nivel
1 Técnico Superior.

El médulo objeto de la presente programacion:

e Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa.
e (Cadigo: 0648

e Curso: 1° Administracion y Finanzas.

e Alumnado: 22 alumnos/as

e Duracion: 96 horas

e Horas semanales: 3 horas.

2 OBJETIVOS
2.1 COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este técnico segun, Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el Titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas (BOE 15-12-2011), recogidos también en la Orden de 11 de marzo
de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas (BOJA 22-04-2013), por el que se establecen
las ensefianzas correspondientes al Titulo de Formacion Profesional de Técnico Superior
en Administracion y Finanzas en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestion, y cuya competencia profesional consiste en organizar y
ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccién del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccién medioambiental.

Desarrollados dentro de la cualificacion profesional Actividades de gestion administrativa
ADG308_2 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD 107/2008,
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de 1 de febrero), exigible a este técnico, las unidad de competencialUC0238 3 “Realizar
el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y desarrollo de recursos
humanos” y UC0980_2: “Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos
humanos”, por lo que, en su disefio, se ha fijado como uno de los médulos profesionales
a cursar el de “Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa”, que se
imparte en el primer curso del Titulo de Técnico en Administracién y Finanzas.

Las nuevas tecnologias, la innovacion en los productos, la organizacion flexible,
suponen que el trabajo profesional esta sujeto a una transformacién continua con nuevos
métodos y formas de trabajo, lo cual presenta consecuencias importantes para la
cualificacion y competencia de dichos trabajadores y para su formacion.

El trabajo en el centro educativo tiene como fin Ultimo dotar, de las competencias
profesionales, personales y sociales, a los alumnos en el sentido de “posesion y desarrollo
de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar con éxito la cualificacion profesional
propia del Técnico Superior en Administracion y finanzas en diferentes situaciones de
trabajo, de forma autbnoma y responsable en su area profesional”.

2.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES.

Con la programacion de este médulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente
las competencias Profesionales, Personales y Sociales que aparecen sefialadas en
negrita de entre todas las reguladas por el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre.

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a
partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuaciéon encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
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i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn, contratacién,
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 ala normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacién.

f) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal
y en el de los miembros del equipo.

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 comunicacién, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia
de las personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando
y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de
acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

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 produccion o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestién basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.
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2.3 OBJETIVOS GENERALES DEL TIiTULO.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuaciéon, enunciados en el articulo 3 de la Orden de 11
de marzo de 2013, contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los sefialados
en negrita.

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo
Su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos
y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar,
registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacidon entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestidbn empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de calculo
financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y
el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

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

) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando Ila
probleméatica laboral y la documentacién derivada, para organizar y supervisar la
gestion administrativa del personal de la empresa.
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m) Identificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiar las actividades relacionadas.

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

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a
nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

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

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacién en contextos
de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se
van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccién ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con
la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

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

v) ldentificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial
y de iniciativa profesional, para realizar la gestién basica de una pequefia empresa
0 emprender un trabajo.
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2.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO
PROFESIONAL.

Los resultados de aprendizaje del médulo profesional de Recursos Humanos y
Responsabilidad Social Corporativa son los siguientes:

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo
las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los 10%
implicados en la misma.

2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las 15%
empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos
humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y 20%
sociales en procesos de gestion de recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de
recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados 35%
a la politica de cada organizacion.

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion,
promocién y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e 20%
instrumentos mas adecuados.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico Superior en Administracion y finanzas, vamos analizar la relacion existente
entre las competencias Profesionales, Personales y Sociales con los Resultados de
Aprendizaje del médulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacidn existente entre
los Objetivos Generales del titulo y los Resultados de Aprendizaje del médulo profesional,
relacionandolo todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla que expongo a continuacién relacionamos, ademas de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las
unidades didacticas implicadas en la consecucion de los resultados de aprendizaje.
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MODULO PROFESIONAL:

RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

COMP. OBJ.
RESULTADOS APRENDIZAJE UNIDADES DE TRABAJO (UT)
PROF. GENERALES
RA 1. Caracteriza la empresa como una comunidad »
i, L A, g, u de personas, distinguiendo las implicaciones éticas | YT1-- Eticay empresa
Y T de su comportamiento con respecto a los implicados
en la misma.
RA 2. Contrasta la aplicacion de los principios de | yt2. |3 Responsabilidad Social Corporativa
responsabilidad social corporativa en las politicas o . ]
hpr l, A, q,u de desarrollo de los recursos humanos de las | UT9:- La motivacion laboral y los equipos de trabajo
empresas, valorando su adecuacion a las buenas
préacticas validadas internacionalmente.
RA 3. Coordina los flujos de informacién del | UT3.- Los Recursos Humanos en la empresa
departamento de recursos humanos a través de la UTd- L L |
0,p TS q, u, w organizacién, aplicando habilidades personales y - La comunicacion en la empresa
sociales en procesos de gestion de recursos UT8.- Etapas finales del proceso de seleccion y tratamiento de
humanos. L
la documentacion
RA 4. Aplica los procedimientos administrativos | UT5.- La planificacion de los recursos humanos.
relativos a la seleccion de recursos humanos, UT6- L leccis | ) de |
' eligiendo los métodos e instrumentos més .- La preseleccién y reclutamiento de los recursos
I, 0,P, T, K, g, U, W adecuados a la politica de cada organizacion. humanos
S i) i) i)

UT7.- Las pruebas de seleccion y la entrevista de trabajo

UT8.- Etapas finales del proceso de seleccion y tratamiento de
la documentacion.
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RA 5. Gestiona los procedimientos administrativos | yT10.- La formacion en la empresa
relativos a la formacion, promocién y desarrollo de
recursos humanos, designando los métodos e | UT11.- Evaluacién del desempefio, promocion y control de los
instrumentos mas adecuados. recursos humanos

i,o,p, r k,Qg,u

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacidn, formacidn 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.
o) 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
informacidn o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el dmbito de su trabajo.

r) Supervisary aplicar procedimientos de gestidn de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas
en los procesos de produccidn o prestacidn de servicios.

s) Realizar la gestidn basica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

k) Preparar la documentacidn, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la seleccidn, contratacidn, formacién 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 documentacién 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.

g) 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 basica de una
pequena empresa o emprender un trabajo.
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2.5. CONCRECIONES CURRICULARES DEL MODULO PROFESIONAL.

BLOQUE DE CONTENIDOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INSTRUMENTOS DE

BLOQUE TEMATICO I: La ética empresarial.
UT1.- Eticay empresa

- 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.

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

a) Se han determinado las diferentes actividades
realizadas en la empresa, las personas implicadas
y su responsabilidad en las mismas. (1,5%)

b) Se han identificado claramente las variables
éticas y culturales de las organizaciones. (1,5%)
c) Se han evaluado las implicaciones entre
competitividad empresarial y comportamiento
ético. (2%)

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a
los cambios empresariales, a la globalizacion y a la
cultura social presente. (1,5%)

e) Se han seleccionado indicadores para el
diagnostico de las relaciones de las empresas y los
interesados (stakeholders). (2%)

f) Se han determinado elementos de mejora de las
comunicaciones de las organizaciones externas e

9,: Y CONTENIDOS CRITERIOS DE EVAI:UACION EVALUACION
o PONDERACION
= COMPETENCIAS PPS
PRIMERA EVALUACION
1 RA 1. Caracteriza la empresa como una |- Técnicas de observacion.

- Cuaderno de clase.
- Mapa conceptual.

Cuestionarios de

respuestas multiples.

Resoluciobn de casos

practicos.
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internas que promuevan la transparencia, la
cooperacion y la confianza. (1,5%)
CPPS: |, p, .

BLOQUE TEMATICO II: La Responsabilidad
Social Empresarial, la motivacion laboral y
los equipos de trabajo.

UT2.- La
Corporativa

Responsabilidad Social

- Definicion y &mbito 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.

- Cédigos de conducta y buenas practicas.
Procesos de control para el contraste del
cumplimiento de las politicas de RSC.
Determinacion de objetivos y estandares.

RA 2. Contrasta la aplicacion de los principios
de responsabilidad social corporativa en las
politicas de desarrollo de los recursos humanos
de las empresas, valorando su adecuacién a las
buenas practicas validadas internacionalmente.
a) Se ha definido el concepto de responsabilidad
social corporativa (RSC). (2%)

b) 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. (2%)

c) Se han analizado las politicas de recursos
humanos en cuanto a motivacion, mejora continua,
promocion y recompensa, entre otros factores. (7%)
d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas
en cuanto a cédigos de conducta relacionados con
los derechos de los trabajadores. (2%)

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. (2%)

CPPS: |, p, .

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.
- Exposiciones orales.

- Cuestionario de Ila
pelicula.
- Cuestionarios de

respuestas multiples.
- Resolucion de casos
practicos.

BLOQUE TEMATICO |lll: Los recursos
humanos y la comunicacion empresarial.
UT3.- Los Recursos Humanos en la
empresa

- Los recursos humanos en la empresa.
Organizacion formal e informal.

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

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.

- Préacticas simuladas.
- Cuestionarios
respuestas multiples.
- Resolucién de casos
practicos.

de
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- El Departamento de Recursos Humanos.
Funciones
- Modelos de gestién 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. (8%)

CPPS: o,p,r,S.

BLOQUE TEMATICO |lll: Los recursos
humanos y la comunicacion empresarial.
UT4.- La comunicacion en la empresa

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

- Sistemas de control de personal.

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

b) Se han caracterizado habilidades
comunicacion efectiva en los diferentes
laborales. (2,25%)

c) Se han establecido los canales de comunicacion
interna entre los distintos departamentos de la
empresa, asi como entre el personal y los
departamentos. (2,25%)

d) Se ha analizado la informacién que proporcionan
los sistemas de control de personal para la mejora
de la gestion de la empresa. (2,25%)

e) Se ha mantenido actualizada la informacién
precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos. (2,25%)
CPPS: o,p,r,S.

de
roles

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.
- Practicas simuladas.
- Infografia.

- Cuestionarios
respuestas multiples.
- Resolucién de casos
practicos.

de

SEGUNDA EVALUACION

BLOQUE TEMATICO IV: Los recursos
humanos y la comunicacion empresarial.
UT5.- La planificacién de los recursos
humanos

- Planificacion de los recursos humanos.
Evaluacion de las necesidades de recursos
humanos. Analisis de los puestos de trabajo.
- Determinacion del perfil profesional.

RA 4. Aplicalos procedimientos administrativos
relativos a la seleccién de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos mas
adecuados a la politica de cada organizacion.
d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento
del concepto de perfil del puesto de trabajo para
seleccionar los curriculos. (5%)

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria
para llevar a cabo el proceso de seleccion. (4%)

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.
- Practicas simuladas.
- Mapa conceptual.

- Cuestionarios
respuestas multiples.
- Resolucién de casos
practicos.

de
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CPPS: i, 0,p,1,S.

BLOQUE TEMATICO IV: Los recursos
humanos y la comunicacion empresarial.
UT6.- La preseleccion y reclutamiento de
los recursos humanos

- Organismos y empresas de seleccion y
formacion de recursos humanos.

- Sistemas de seleccidn de personal. Fuentes
de reclutamiento, interna y externa.

- Elaboracion de la oferta de empleo.

- Recepcidn de candidaturas.

RA 4. Aplicalos 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
seleccién y formacion de recursos humanos. (4%)

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de
seleccion - Técnicas de observacion.

- Cuaderno de clase.

- Role-playing.

- Argumentaciones orales.

- Practicas simuladas.

- Mapa conceptual.

- Cuestionarios de respuestas multiples.

- Resolucién de casos préacticos.de personal y sus
caracteristicas fundamentales. (5%)

c) Se ha identificado la informacién que se genera
en cada una de las fases de un proceso de
seleccion de personal. (4%)

CPPS: i, o,p,I,s.

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.

- Argumentaciones orales.
- Practicas simuladas.
- Mapa conceptual.

- Cuestionarios
respuestas multiples.
- Resolucién de casos
practicos.

de

BLOQUE TEMATICO IV: Los recursos
humanos y la comunicacion empresarial.
UT7.- Las pruebas de seleccion y la
entrevista de trabajo

- Métodos e instrumentos de seleccion.
Desarrollo de las pruebas de seleccién,
entrevista, dinamica de grupos, centros de
evaluacion, entre otros.

RA 4. Aplicalos procedimientos administrativos
relativos a la seleccién de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos mas
adecuados a la politica de cada organizacion.
e) Se han establecidos las caracteristicas de los
métodos e instrumentos de seleccidon de personal
mas utilizados en funcidn del perfil del puesto de
trabajo. (5%)

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria
para llevar a cabo el proceso de seleccion. (4%)

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.
- Role-playing.

- Cuestionarios
respuestas multiples.
- Resolucién de casos
practicos.

de

14




|.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

g) Se han establecido las vias de comunicacion
orales y escritas con las personas que intervienen
en el proceso de seleccion. (4%)

CPPS: i, o,p,I,s.

BLOQUE TEMATICO IV: Los recursos
humanos y la comunicacion empresarial.
UT8.- Etapas finales del proceso de
seleccidn y tratamiento de la
documentacion

Registro y archivo de la informacion y la
documentacion.

- Aplicaciones informaticas para el
almacenamiento y tratamiento de Ila
informacion en la gestion de los recursos
humanos.

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

- Eleccion del candidato.

- Registro y archivo de la informacion y
documentacion.

RA 3. Coordina los flujos de informaciéon del
departamento de recursos humanos a través de
la  organizacion, aplicando  habilidades
personales y sociales en procesos de gestion
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. (1%)

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el
almacenamiento y tratamiento de la informacion en
la gestion de los recursos humanos. (1%)

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de
criterios de seguridad, confidencialidad, integridad
y accesibilidad en la tramitacién de la informacion
derivada de la administracion de recursos
humanos. (1%)

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

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria
para llevar a cabo el proceso de seleccion. (4%)

g) Se han establecido las vias de comunicacion
orales y escritas con las personas que intervienen
en el proceso de seleccion. (4%)

h) Se ha registrado y archivado la informacion y
documentacion relevante del proceso de seleccion.
(4%)

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.
- Practicas simuladas.
- Debates.

- Cuestionarios
respuestas multiples.
- Resolucién de casos
practicos.

de
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| CPPS:i, 0,p,r,s.

TERCERA EVALUACION

9 BLQQUE TEMATICO I La_RegE)onsabllldad RA 2. Contras'_[a_l la apllcamon de Ios_prlnC|p|os - Técnicas de observacion.
Social Empresarial, la motivacion laboral y | de responsabilidad social corporativa en 1as | _~ 2demo de clase.
los equipos de trabajo. politicas de desarrollo de los recursos h_umanos - Argumentaciones orales.
o _ de las empresas, valorando su adecuacion alas | Mapa conceptual
UT9.- La motivacion laboral y los equipos | buenas préacticas validadas internacionalmente. | _ Cuestionarioé de
de trabajo c) Se han analizado las politicas de recursos respuestas mltiples
- Politicas de recursos humanos y RSC. humanos en cuanto a motivacioén, mejora continua, . '
” - Resolucion de casos
promocion y recompensa, entre otros factores. (7%) £ g
e practicos.
CPPS: |, p, 1.
10 | BLOQUE TEMATICO V: La motivacion y | RA 5. Gestiona  los procedimientos | Técnicas de observacion.

formacion en la empresa.

UT10.- La formacién en la empresa

- 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 formacion. Métodos vy
medios. Programas de formacion de las
administraciones publicas.

- Presupuesto y evaluacion de la formacion.
- Gestidn y organizacion de la formacion.
Procedimientos administrativos.

administrativos relativos a la formacion,
promocion y desarrollo de recursos humanos,
designhando los métodos e instrumentos mas
adecuados.

a) Se han planificado las fases de los procesos de
formacién y promocion de personal. (2%)

b) Se han establecido las caracteristicas de los
métodos e instrumentos de los procesos de
formacion. (2%)

c) Se ha identificado la informacion que se genera
en cada una de las fases de los procesos de
formacién y promocion de personal. (2%)

d) Se ha recabado informacion sobre
necesidades formativas de la empresa. (2%)
e) Se han detectado las necesidades de recursos
materiales y humanos en el proceso de formacion.
(2%)

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria
para efectuar los procesos de formacion vy
promocion de personal. (2%)

CPPS: i, o,p,r.

las

- Cuaderno de clase.
- Practicas simuladas.
- Mapa conceptual.

- Cuestionarios
respuestas multiples.
- Resolucién de casos
practicos.

de
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11

BLOQUE TEMATICO V: La motivacion y
formacion en la empresa.

UT11l.- Evaluacion del desemperio,
promocion y control de los recursos
humanos

- Modelos del desarrollo profesional.

- Programas de evaluacion del desempefio
del puesto de trabajo.

- Sistemas de promocion e incentivos.
Valoracion de puestos de trabajo. Planes de
carrera. Productividad

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

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

g Se han aplicado los procedimientos
administrativos de seguimiento y evaluacion de la
formacion. (2%)

h) Se han establecido los métodos de valoracion del
trabajo y de incentivos. (2%)

i) Se han establecido las vias de comunicacion oral
y escrita con las personas que intervienen en los
procesos de formacién y promocion. (2%)

j) Se ha registrado y archivado la informacién y
documentacion relevante de los procesos de
formacion y promocion de personal. (2%)

CPPS: i, o,p,r.

- Técnicas de observacion.
- Cuaderno de clase.

- Argumentaciones orales.
- Cuestionarios de
respuestas multiples.

- Resolucién de casos
practicos.
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3 CONTENIDOS.

El articulo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los
modulos profesionales, establece en el apartado d) que:

Contenidos basicos del curriculo, que quedaran descritos de forma integrada en
términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se agruparan en bloques relacionados
directamente con los resultados de aprendizaje.

3.1 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Asi mismo, convendria reflejar no sdlo los contenidos y las capacidades, sino el tipo
de contenidos de que se trata.

Del analisis de los Resultados de Aprendizaje se deduce que el aprendizaje debe
basarse en el saber hacer, de forma que el enunciado del resultado de aprendizaje se
define con los siguientes verbos: identificar, reconocer, clasificar, realizar operaciones.

Los contenidos, al igual que toda la programacion deben basarse en la adopcién de
habilidades y destrezas por parte del alumno, asi como en la adquisicién de conocimientos
y actitudes, concluimos diciendo que en este moédulo profesional predomina el contenido
procedimental, sin que ello relegue los contenidos conceptuales y actitudinales que deben
aprender.

Los contenidos del modulo, en base a lo recogido en la Orden de 11 de marzo de 2013,
por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior
en Administracion y Finanzas son los siguientes:

1. Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

— Eticay 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 comunicacién de comportamientos éticos. Cooperacion, transparencia y
confianza.

2. Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):

— Definiciébn 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.

— Cddigos de conducta y buenas practicas.

— Procesos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas de RSC.
Determinacion de objetivos y estandares.
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3. Coordinacion de los flujos de informacion del departamento de recursos
humanos a través de la organizacion:

4.

Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.

El Departamento de Recursos Humanos. Funciones.

Modelos de gestion de recursos humanos.

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

Sistemas de control de personal.

Registro y archivo de la informacion y la documentacion.

Aplicaciones informaticas para el almacenamiento y tratamiento de la informacion
en la gestion de los recursos humanos.

Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de

recursos humanos: Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos
humanos.

5.

Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos humanos.
Planificacion de los recursos humanos. Evaluacion de las necesidades de recursos
humanos. Andlisis de los puestos de trabajo.

Determinacion del perfil profesional.

Sistemas de seleccion de personal. Fuentes de reclutamiento, interna y externa.
Elaboracién de la oferta de empleo.

Recepcion de candidaturas.

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

Eleccion del candidato.

Registro y archivo de la informacion y documentacion.

Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacion y

promocion de personal:

La formacién y desarrollo profesional en la empresa.

Deteccion de las necesidades de formacion.

El plan de formacion.

La formacién y desarrollo profesional en la empresa.

Programas de formacién. Métodos y medios. Programas de formacion de las
administraciones publicas.

Presupuesto y evaluacién de la formacion.

Gestion y organizacion de la formacion. Procedimientos administrativos.

Modelos del desarrollo profesional.

Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.

Sistemas de promocién e incentivos. Valoracion de puestos de trabajo. Planes de
carrera. Productividad

Registro y archivo de la informacion y documentacion. El expediente del personal.
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En caso de confinamiento por la COVID-19y suspension de las clases presenciales,
los contenidos anteriores se entenderan como contenidos minimos.

Estos contenidos se distribuyen en 5 bloques tematicos que serian:

¥ BLOQUE TEMATICO I: La Etica empresarial

BLOQUE TEMATICO II: La Responsabilidad Social Empresarial

t BLOQUE TEMATICO lIIl: Los Recursos Humanos y la comunicacion
empresarial

t BLOQUE TEMATICO IV: El proceso de seleccion de los RRHH

¥ BLOQUE TEMATICO V: La motivacion y formacién en la empresa

o)

Bloque I: trata sobre las implicaciones éticas en la direccion y gestion empresarial.

Bloque Il: se estudiara la aplicacion de los principios de RSC en las politicas de desarrollo
de los recursos humanos, la motivacion laboral y los equipos de trabajo.

Bloque lll: Este bloque trata sobre los RRHH en la empresa, su organizacion, la
planificacion de los mismos y el departamento de RRHH, ademas de la comunicacién
empresarial.

Bloque IV: Trata sobre el procedimiento administrativo relativo a la seleccién de los RRHH
y al tratamiento de la documentaciéon de los RRHH.

Bloque V: Por ultimo, se estudiaran la formacién y la evaluacion de desempefio.

De esta manera, cada moédulo se presentara relacionado con una secuencia de
unidades didéacticas. Tal secuencia debera realizarse respetando algunos principios
didacticos, de manera que se progrese desde lo particular hacia lo general; desde lo mas
simple a lo mas complejo o utilizando otros criterios aconsejados por la propia dinamica
de los procesos tecnolégicos.
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DISTRIBUCION DE UNIDADES POR BLOQUES, SESIONES Y EVALUACION

BLOQUE N° U.T. TiTULO SESIONES EVALUACION
I 1 Etica y empresa 10
Il 2 La Responsabilidad Social Corporativa 8
PRIMER
PARCIAL
" 3 Los recursos humanos en la empresa 7
4 La comunicacién en la empresa 7
5 La planificacion de los Recursos Humanos 9
6 La preseleccion y reclutamiento de los recursos humanos 10 SEGUNDO
v PARCIAL
7 Las pruebas de seleccion y la entrevista de trabajo 10
8 Etapas finales del proceso de seleccion y tratamiento de la documentacion 9
Il 9 La motivacion laboral y los equipos de trabajo 9
10 La formacion en la empresa 9 TERCER
vV PARCIAL
11 Evaluacion del desempefio, promocion y control de los recursos humanos 8
TOTAL SESIONES 96

NOTA: Ud4 y Ud9 se trabajara en coordinacién con la Asignatura de “Comunicacién y Atencion al Cliente”.
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3.2 UNIDADES DE TRABAJO.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje

Unidad 1
Etica y empresa

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

Personificacién de las tareas. Comportamientos y
actitudes.

La comunidad de implicados («stakeholders»).
Directivos, empleados, accionistas, clientes vy
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.

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

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje

Unidad 2
La responsabilidad

social corporativa

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

RA 2. Contrasta la
aplicacion de los
principios de
responsabilidad social

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

b) Se han analizado las recomendaciones y la
normativa europea, de organizaciones
intergubernamentales, asi como la nacional con
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— Politicas de recursos humanos y RSC.
— Cddigos de conducta y buenas précticas.
— Procesos de

validadas
internacionalmente.

corporativa en las
politicas de desarrollo
control para el contraste del|de |os
cumplimiento de las politicas de RSC. Determinacion
de objetivos y estandares.

recursos
humanos de las
empresas, valorando
su adecuacion a las
buenas practicas

respecto a RSC y desarrollo de los recursos
humanos.

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

d) Se han descrito las buenas préacticas e
iniciativas en cuanto a cédigos de conducta
relacionados con los derechos de los trabajadores.
e) Se han programado puntos de control para el
contraste del cumplimiento de las politicas de RSC
y coédigos de conducta en la gestion de los
recursos humanos.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje

Unidad 3.
Los recursos

humanos en la

— Los recursos humanos en la empresa. Organizacion
formal e informal.

— El Departamento de Recursos Humanos. Funciones

— Modelos de gestién de recursos humanos.

RA 3. Coordina
flujos de informacion
del departamento de
recursos humanos a

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

los

empresa
través de la
organizacion, aplicando
habilidades personales
y sociales en procesos
de gestién de recursos
humanos.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje
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Unidad 4.
La comunicacion en

la empresa

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

Sistemas de control de personal.

RA 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.

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 Ila 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.

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado
aprendizaje

de

Criterios evaluacion

Unidad 5.

La planificacion de
los recursos
humanos

— Planificacién de los recursos humanos. Evaluacién
de las necesidades de recursos humanos. Analisis
de los puestos de trabajo.

— Determinacion del perfil profesional.

RA 4. Aplica
procedimientos
administrativos

adecuados a
politca  de
organizacion.

los

relativos a la seleccion
de recursos humanos,
eligiendo los métodos
e instrumentos mas

la
cada

d) Se ha valorado la importancia

de trabajo para seleccionar los curriculos.

para llevar a cabo el proceso de seleccion.

CONTENIDOS

EVALUACION
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Unidad didéactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje
Organismos y empresas de seleccién y formacion RA 4. Aplica los a) Se han identificado los organismos y empresas

Unidad 6.
La preseleccion y

reclutamiento de los
recursos humanos

de recursos humanos.

Sistemas de seleccion de personal. Fuentes de
reclutamiento, interna y externa.

Elaboracién de la oferta de empleo.

Recepcién de candidaturas.

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

relevantes en el mercado laboral, dedicados a la
seleccién y formacion de recursos humanos.

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

c¢) Se ha identificado la informacidon que se genera
en cada una de las fases de un proceso de

seleccion de personal.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje
Métodos e instrumentos de seleccion. Desarrollo de | RA 4. Aplica los e) Se han establecidos las caracteristicas de los

Unidad 7.
Las pruebas de

seleccion y la
entrevista de trabajo

las pruebas de seleccion, entrevista, dindmica de
grupos, centros de evaluacion, entre otros.

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

métodos e instrumentos de seleccién de personal
mas utilizados en funcién del perfil del puesto de
trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacién necesaria
para llevar a 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.

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje
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Unidad 8.
Etapas finales del

proceso de
seleccion y
tratamiento de la
documentacién

- Registro y archivo de Ila
documentacion.

- Aplicaciones informaticas para el almacenamiento y
tratamiento de la informacion en la gestién de los
recursos humanos.

- Métodos e instrumentos de seleccién. Desarrollo de las
pruebas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos,
centros de evaluacion, entre otros.

- Eleccién del candidato.

- Registro y archivo de la informacién y documentacion.

informaciéon 'y la

RA 3. Coordina los
flujos de informacion
del departamento de
recursos humanos a
traves de la
organizacion,

aplicando habilidades
personales y sociales
en procesos de

gestion de recursos
humanos.
RA 4. Aplica los

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

RA3

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 informético 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

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria
para llevar a 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
documentacion relevante del proceso de
seleccion.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje

Unidad 9.
La motivacion

laboral y los equipos
de trabajo

— Politicas de recursos humanos y RSC.

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

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

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje

Unidad 10.
La formacién en la

empresa

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 formacion. Métodos y medios.
Programas de formacién de las administraciones
publicas.

Presupuesto y evaluacion de la formacion.

Gestibon 'y organizacion de la formacion.
Procedimientos administrativos.

RA 5. Gestiona los
procedimientos

administrativos

relativos a la
formacién, promocion
y desarrollo de
recursos humanos,
designando los

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
formacién y promocion de personal.

d) Se ha recabado informacién sobre las
necesidades formativas de la empresa.
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métodos e

e) Se han detectado las necesidades de recursos

instrumentos mas | materiales y humanos en el proceso de formacion.
adecuados. f) Se ha elaborado la documentacion necesaria
para efectuar los procesos de formacion y
promocién de personal.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didéactica Contenidos Resultado de | Criterios evaluacion
aprendizaje

Unidad 11.
Evaluacion del

desemperio,
promocién y control
de los recursos
humanos

— Modelos del desarrollo profesional.

— Programas de evaluacion del desempefio del
puesto de trabajo.

— Sistemas de promocion e incentivos. Valoracion de
puestos de trabajo. Planes de carrera.
Productividad

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

RA 5. Gestiona los
procedimientos
administrativos
relativos a la
formacion, promocion
y desarrollo de

recursos  humanos,
designando los
métodos e
instrumentos mas
adecuados.

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

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

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

j) Se ha registrado y archivado la informacion y
documentacion relevante de los procesos de
formacion y promocién de personal.
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4 METODOLOGIA
4.1 ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS,
ESPACIOS, RECURSOS Y MATERIALES.

4.1.1 Tiempos.

La hora clase necesita de tiempos: antes, durante y después, porque necesita de
planificacion educativa previa para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula,
de acuerdo a los contenidos, conocimientos y competencias que se buscan formar en
los estudiantes, de acuerdo a las exigencias de la sociedad y del desarrollo.

Durante la hora clase, la profesora desarrolla las capacidades del alumnado en
cuanto a conocimientos cientificos, pedagdgicos, didacticos, metodoldgicos y en
cuanto a sus relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos.

El alumnado, en la etapa post clase, afianza sus conocimientos por medio del
repaso, el estudio y la discusion grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos
guias de estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacion
competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender
permanente durante la clase, tomar apuntes, revision y estudio inmediato de la clase.

4.1.2 Espacios.

En el Anexo Il 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, define los espacios y equipamientos necesarios.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las
ensefanzas de este ciclo formativo son los establecidos en el Anexo IV de la Orden
de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico Superior en Administracion y finanzas.

ESPACIO FORMATIVO
Taller Administrativo
Aula Polivalente

4.1.3 Recursos materiales.

Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes
grupos.

a) Recursos impresos.

b) Recursos audiovisuales.
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c) Recursos informaticos.

a) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Propongo los siguientes:

La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.
Libros de consulta.

Prensa especializada en la materia.

o

Textos legales y documentos.
% Apuntes de la profesora.

b) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de
diversas técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la
ensefianza y al aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefianza -aprendizaje, propongo los siguientes:

% Video y television. Peliculas.

c) Recursos informaticos: Disponemos de recursos que, dentro de nuestras
RRHH y Responsabilidad Social Corporativa, McGraw Hill
posibilidades utilizaremos, como son:

% Ordenadores
%t Aulas de informéatica.

¥ Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos
de los distintos modelos.

Todos estos recursos los emplearé tratando de dinamizar el espacio y los
tiempos de forma que favorezcan el proceso de ensefanza-aprendizaje.

4.2 VALORES TRANSVERSALES

Ademas de los temas transversales que se han indicado en la programacion de
departamento, desde el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social
Corporativa, se trabajaran a lo largo de todo el curso, los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS).

5 LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA
DOCENTE

Se haran adaptaciones curricular no significativas, que son aquellas en la que no
se modifican los elementos basicos del curriculo, pero en cambio si se modifican o
adapta la metodologia.
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En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de
alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos
encontrar: alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentard que este tipo
de alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se
disefiara de forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades,
potenciacion de la integracion social, etc.

En concreto, para este curso escolar tenemos:

» Un alumno de 1° AF con TDAH, con el que seguiremos las siguientes pautas
de actuacion:

e Lo situaremos en los pupitres delanteros (primera fila, cerca del profesor)
de modo que se reduzca la dispersion; en un lugar tal que le podamos tener
vigilado, lejos de distracciones y de las ventanas y junto a comparfieros en
los que se pueda apoyar, para copiar o completar las tareas, para realizar
apuntes y que no le distraigan. Asi le facilitaremos los procesos de atencion,
concentracion y seguimiento de su trabajo.

e Le ayudaremos a comprender y le haremos participar en clase. Se le
animara a hablar, responder, comentar...

o Mostraremos interés cuando esté trabajando en su mesa. Para ello, me
acercaré a su mesa habitualmente y le preguntaré si tiene dudas o necesita
apoyo. Se le animara a seguir trabajando.

b) Alumnado con dislexia:

Tenemos un alumno en 1° AF con los que se aplicaran las siguientes medidas de
apoyo:

o Utilizar la técnica de “sobre-aprendizaje” o la repeticion intensiva para reforzar
la nueva informacion que recibe el alumnado.

« Minimizar los deberes, sobre todo de lectura y escritura, por el sobreesfuerzo
gue representa para el alumnado.

« Evitarles leer delante del grupo y valorarlos por sus esfuerzos, puesto que no
es posible la comparacion con los demas.

o Favorecer la utilizacion de ordenadores para escribir textos y utilizar
procesadores, correctores ortograficos y otras tecnologias disponibles.

o Durante los examenes brindarle al alumno disléxico tiempo suplementario y
periodos de descanso, permitiendo el uso de ordenadores portatiles o pizarras
digitales si los hubiere.

6 EVALUACION

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION.

Atendiendo a la Orden de 11 de marzo de 2013, a cada Resultado de Aprendizaje
se han establecido los siguientes Criterios de Evaluacion:
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RA 1. Caracteriza laempresa como unacomunidad de personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento
con respecto a los implicados en la misma. (10%)

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad en las mismas. (1,5%)
b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizaciones. (1,5%)

C) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento ético. (2%)

d) Se han definido estilos éticos de adaptacién a los cambios empresariales, a la globalizacién y a la cultura social presente. (1,5%)

e) Se han seleccionado indicadores para el diagnéstico de las relaciones de las empresas y los interesados (stakeholders). (2%)

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

cooperacion y la confianza. (1,5%)

RA 2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa en las politicas de desarrollo de los
recursos humanos de las empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas internacionalmente. (15%)
a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC). (2%)

b) 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. (2%)

c) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacién, mejora continua, promocién y recompensa, entre otros factores. (7%)
d) Se han descrito las buenas précticas e iniciativas en cuanto a codigos de conducta relacionados con los derechos de los trabajadores. (2%)
e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas de RSC y cédigos de conducta en la gestion de los recursos

humanos. (2%)
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RA 3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de la organizacion, aplicando
habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos. (20%)

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. (2,5%)
b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes roles laborales. (2,5%)
C) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los

departamentos. (2,5%)

d) Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora de la gestion de la empresa. (2,5%)

e) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones del departamento de recursos humanos. (2,5%)

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.
(2,5%)

Q) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en la gestion de los recursos humanos. (2,5%)

h) 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 administracién de recursos humanos. (2,5%)

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos humanos, eligiendo los métodos e
instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion. (35%)

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral, dedicados a la seleccion y formacion de recursos humanos. (4%)
b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccién de personal y sus caracteristicas fundamentales. (5%)
C) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de un proceso de seleccién de personal. (4%)
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d)

(5%)
f)
9)
h)

Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto de trabajo para seleccionar los curriculos. (5%)

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

Se ha elaborado la documentacién necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccion. (4%)
Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las personas que intervienen en el proceso de seleccion. (4%)

Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion relevante del proceso de seleccion. (4%)

RA 5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacién, promocion y desarrollo de recursos humanos, designando
los métodos e instrumentos mas adecuados. (20%)

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

Se han planificado las fases de los procesos de formacién y promocion de personal. (2%)

Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los procesos de formacién. (2%)

Se ha identificado la informacién que se genera en cada una de las fases de los procesos de formacion y promocion de personal. (2%)

Se ha elaborado la documentacién necesaria para efectuar los procesos de formacion y promocion de personal. (2%)

Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos. (2%)

Se ha recabado informacién sobre las necesidades formativas de la empresa. (2%)

Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de formacion. (2%)

Se han establecido las vias de comunicacion oral y escrita con las personas que intervienen en los procesos de formacion y promocion. (2%)
Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion relevante de los procesos de formacion y promocion de personal. (2%)

Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de la formacion. (2%)
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6.2 CRITERIOS DE CALIFICACION.

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluacion,
el Decreto 327/2010, de Reglamento Orgénico de los IES y el RD 1147/2011, de la
formacion profesional del sistema educativo, la evaluacion del proceso de aprendizaje
del alumnado debera determinar la consecucion de los Resultados de Aprendizaje del
mismo. Para ello, se realizara una evaluacion criterial, que determinara si el
alumnado alcanza los criterios de evaluacion y en qué medida, asociados a dichos
resultados.

El peso de cada unidad didactica viene determinado por los criterios de evaluacion
que se estén trabajando en dicha unidad y por la ponderacion establecida en el
epigrafe anterior. Para superar el médulo se ha tenido que obtener una media en los
resultados de aprendizajes igual o superior al 50%. Al comienzo de cada unidad,
el alumno/a conocera como se califica la unidad, qué criterios de evaluacion se van a
trabajar y qué actividades son las calificables.

Cuando un alumno/a por cualquier motivo suficientemente justificado falte al
examen, dicha materia pendiente de evaluacion se acumulara a la siguiente prueba
escrita (presentacion de justificante médico).

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en el
cuaderno del profesor, y en un calificador donde apareceran reflejadas todas las
variables a evaluar y sus correspondientes puntuaciones.

6.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran para evaluar el nivel de
consecucién de los criterios de evaluacion, seran:
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INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
Técnicas de observacion

El cuaderno de clase

Trabajos de simulacién o

proyectos en grupo

Exposicién oral, Role-
playing, argumentaciones

orales.

Autoevaluacion (oral,
escrita, individual)

Préacticas simuladas.

Informes/memorias de

practicas y ejercicios.

Pruebas tedricas y escritas
objetivas individuales.
Pruebas practicas

individuales

UTILIDAD PARA LA EVALUACION

Lista los aspectos que van a ser observados en el desempefio del estudiante.
Registro de acontecimientos, revelando aspectos significativos del comportamiento
del alumno.

Se evalla la actitud, motivacién y participacién del alumno en trabajos de grupo y su
capacidad para relacionarse con los miembros del mismo.

Se evalula la utilizacion de sistemas de organizacion y planificacion de tareas dentro
del grupo en el desarrollo del trabajo propuesto y en la blsqueda soluciones
adecuadas.

Se evalula el nivel de comunicacion entre los miembros del grupo y la capacidad de
decisién dentro del grupo.

Se evalla el nivel y calidad del desarrollo de las actividades propuestas.

Se evalla la utilizacién de aplicaciones informaticas mas adecuadas y la blsqueda
de informacion en fuentes diversas.

Se evalla la creatividad y el disefio de una idea original de problema y su resolucién.
Asimismo, se evalla la exposicién ante los compafieros de las conclusiones,
investigaciones y disertaciones sobre temas planteados y coordinados por el
profesor.

Se evalla la capacidad de critica y autocritica, de inferir de los argumentos de otros
comparieros y de valorar el proceso de aprendizaje.

Se evalla la actitud, motivacion y participacién del alumno en la clase, con
preguntas y situaciones planteadas por el profesor y por los propios alumnos,
relacionadas con el trabajo bien hecho y la blisqueda de la solucién mas adecuada.
Se evalla la capacidad de andlisis y de sintesis.

Se evalla la utilizacion de herramientas informéticas y de biusqueda de informacion
en fuentes diversas.

Se evalla la expresion escrita y la capacidad de formular propuestas acertadas y
con actitud de ética y profesionalidad sobre los resultados obtenidos en las practicas
Yy ejercicios propuestos.

Se evalla los conocimientos adquiridos en el médulo.

Se evalla la expresion escrita.

Se evalla los conocimientos autdnomos aplicados y las habilidades desarrolladas en
el proceso de ensefianza del modulo, en ejercicios practicos planteados por el

profesor.
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6.4 PROCESOS DE MEJORA Y RECUPERACION.

El periodo de recuperacion o mejora es una parte mas del proceso de
ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que la evaluacion es continua y busca la
formacion integral del alumnado.

Para el alumnado que no obtenga una calificacion global final superior a 5
después de la segunda evaluacion, se establecera un periodo de recuperacién y una
evaluacion final antes de la convocatoria final, en el que se trabajaran todos los
contenidos del curso pendientes de superar, por lo que, el alumnado acude a este plan
de recuperacion solo con los Resultados de Aprendizaje no alcanzados.

Para el alumnado que obtenga una calificacion global final superior a 5 después
de la segunda evaluacion, se establecerd un periodo de mejora voluntario y una
evaluacion final en el que se trabajaran todos los contenidos asociados a dicho
proceso de mejora, de forma global.

Las actividades consistirAn basicamente en la realizacion de ejercicios practicos,
esquemas y mapas conceptuales, repasando los distintos conceptos teéricos y
practicos bajo la supervision del profesorado. Ademas, se realizard una prueba
tedrico-practica en ambos procesos. Sera obligatoria la asistencia a las clases que se
establezcan en este periodo de recuperacion, asi como la entrega de los trabajos
solicitados.
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