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1 INTRODUCCIÓN 

El título de Técnico Superior en Administración y Finanzas queda identificado por los 
siguientes elementos: 

 Denominación: Administración y Finanzas. 

 Nivel: Formación Profesional de Grado Superior. 

 Duración: 2.000 horas. 

 Familia Profesional: Administración y Gestión. 

 Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: 
CINE-5b. 

 Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 
1 Técnico Superior. 

El módulo objeto de la presente programación: 

 Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa. 

 Código: 0648 

 Curso: 1º Administración y Finanzas. 

 Alumnado: 22 alumnos/as 

 Duración: 96 horas 

 Horas semanales: 3 horas. 

2 OBJETIVOS 

2.1 COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO 

Los requerimientos generales de cualificación profesional del sistema productivo para 

este técnico según, Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se 

establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus 

enseñanzas mínimas (BOE 15-12-2011), recogidos también en la Orden de 11 de marzo 

de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico 

Superior en Administración y Finanzas (BOJA 22-04-2013), por el que se establecen 

las enseñanzas correspondientes al Título de Formación Profesional de Técnico Superior 

en Administración y Finanzas en Andalucía ,  perteneciente a la familia profesional de 

Administración y Gestión, y cuya competencia profesional consiste en organizar y 

ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, 

laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la 

normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, 

asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de 

prevención de riesgos laborales y protección medioambiental. 

Desarrollados dentro de la cualificación profesional Actividades de gestión 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 competenciaUC0238_3 “Realizar 

el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos 

humanos” y UC0980_2: “Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos 

humanos”, por lo que, en su diseño, se ha fijado como uno de  los módulos profesionales 

a cursar el de “Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa”, que se 

imparte en el primer curso del Título de Técnico en Administración y Finanzas. 

Las nuevas tecnologías, la innovación en los productos, la organización flexible, 

suponen que el trabajo profesional está sujeto a una transformación continua con nuevos 

métodos y formas de trabajo, lo cual presenta consecuencias importantes para la 

cualificación y competencia de dichos trabajadores y para su formación. 

El trabajo en el centro educativo tiene como fin último dotar, de las competencias 

profesionales, personales y sociales, a los alumnos en el sentido de “posesión y desarrollo 

de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar con éxito la cualificación profesional 

propia del Técnico Superior en Administración y finanzas en diferentes situaciones de 

trabajo, de forma autónoma y responsable en su área profesional”. 

2.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y 

SOCIALES. 

Con la programación de este módulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente 

las competencias Profesionales, Personales y Sociales que aparecen señaladas en 

negrita de entre todas las reguladas por el artículo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de 

noviembre. 

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de 

información de la empresa. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información 

obtenida y/o necesidades detectadas. 

c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a 

partir del análisis de la información disponible y del entorno. 

d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos 

administrativos en los que interviene. 

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas 

apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas 

comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas. 

g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos 

administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad. 

h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de 

viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos. 
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i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, 

formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa 

vigente y a la política empresarial. 

j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, 

ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos. 

k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las 

tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de 

asesoramiento y relación con el cliente. 

l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los 

niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la 

empresa/institución. 

m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en 

diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos. 

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los 

conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, 

gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida 

y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación. 

ñ) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito 

de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal 

y en el de los miembros del equipo. 

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el 

desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así 

como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten. 

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su 

responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la 

información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia 

de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo. 

q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando 

y aplicando los procedimientos de prevención 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 gestión de calidad, de accesibilidad 

universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en 

los procesos de producción o prestación de servicios. 

s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña 

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 legislación vigente, participando 

activamente en la vida económica, social y cultural. 
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2.3 OBJETIVOS GENERALES DEL TÍTULO.  

La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo 

formativo que se relacionan a continuación, enunciados en el artículo 3 de la Orden de 11 

de marzo de 2013, contribuyendo a alcanzar este módulo más directamente los señalados 

en negrita. 

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la 

empresa, identificando la tipología 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 características 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 informáticos, relacionándolas 

con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos 

y comunicaciones. 

e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la 

gestión empresarial. 

f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para 

proponer líneas de actuación y mejora. 

g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, 

registrar y archivar comunicaciones y documentos. 

h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para 

gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada. 

i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal. 

j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los 

productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo 

financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y 

el estudio de viabilidad de proyectos de inversión. 

k) Preparar la documentación, así como las actuaciones que se deben desarrollar, 

interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos 

establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos 

humanos. 

l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos 

relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la 

problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la 

gestión administrativa del personal de la empresa.  
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m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar 

documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y 

de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos 

comerciales. 

n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y 

analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para 

desempeñar las actividades relacionadas. 

ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión 

administrativa en la presentación de documentos en organismos y 

administraciones públicas. 

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la 

evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la 

información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a 

nuevas situaciones laborales y personales. 

p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se 

presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal. 

q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, 

integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de 

equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, 

problemas o contingencias. 

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos 

de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo. 

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se 

van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la 

eficacia en los procesos de comunicación. 

t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, 

proponiendo y aplicando medidas de prevención 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 “diseño para todos”. 

v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el 

proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser 

capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad. 

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial 

y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa 

o emprender un trabajo. 
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2.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MÓDULO 

PROFESIONAL. 

Los resultados de aprendizaje del módulo profesional de Recursos Humanos y 

Responsabilidad Social Corporativa son los siguientes:  

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MÓDULO RECURSOS HUMANOS Y 

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 

PESO 

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

10% 

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. 

15% 

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. 

20% 

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la selección de 
recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos más adecuados 
a la política de cada organización. 

35% 

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formación, 
promoción y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e 
instrumentos más adecuados. 

20% 

 

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el título 
de Técnico Superior en Administración y finanzas, vamos analizar la relación existente 
entre las competencias Profesionales, Personales y Sociales con los Resultados de 
Aprendizaje del módulo asociado. Así mismo, hemos analizado la relación existente entre 
los Objetivos Generales del título y los Resultados de Aprendizaje del módulo profesional, 
relacionándolo todo con las unidades de trabajo propuestas. 

En la tabla que expongo a continuación relacionamos, además de las 
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las 
unidades didácticas implicadas en la consecución de los resultados de aprendizaje.
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MÓDULO PROFESIONAL: RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 

COMP. 

PROF. 

OBJ. 

GENERALES 
RESULTADOS APRENDIZAJE UNIDADES DE TRABAJO (UT) 

j, p, r  l, ñ, q, u 

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. 

UT1.- Ética y empresa 

 

j, p, r  l, ñ, q, u 

RA 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. 

UT2.- La Responsabilidad Social Corporativa 

UT9.- La motivación laboral y los equipos de trabajo 

 

o, p, r, s q, u, w 

RA 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. 

UT3.- Los Recursos Humanos en la empresa 

UT4.- La comunicación en la empresa 

UT8.- Etapas finales del proceso de selección y tratamiento de 

la documentación 

i,  o, p, r, 

s 
k, q, u, w 

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos 

relativos a la selección de recursos humanos, 

eligiendo los métodos e instrumentos más 

adecuados a la política de cada organización. 

UT5.- La planificación de los recursos humanos. 

UT6.- La preselección y reclutamiento de los recursos 

humanos 

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

UT8.- Etapas finales del proceso de selección y tratamiento de 

la documentación. 
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i, o, p, r  k, q, u 

RA 5. Gestiona los procedimientos administrativos 

relativos a la formación, promoción y desarrollo de 

recursos humanos, designando los métodos e 

instrumentos más adecuados. 

UT10.- La formación en la empresa 

UT11.- Evaluación del desempeño, promoción y control de los 

recursos humanos 

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS 
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la 
normativa vigente y a la política empresarial. 
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose 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, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten. 
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la 
información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo. 
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas 
en los procesos de producción o prestación de servicios. 
s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la 
responsabilidad social. 
 OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS 
k) Preparar la documentación, así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos 
administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos. 
l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la 
problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa. 
ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y 
administraciones públicas. 
q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la 
posibilidad de equivocación 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 “diseño para todos”. 
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una 
pequeña empresa o emprender un trabajo. 
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2.5.  CONCRECIONES CURRICULARES DEL MÓDULO PROFESIONAL. 

 

U
N

ID
A

D
 BLOQUE DE CONTENIDOS 

Y CONTENIDOS 
 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

PONDERACIÓN 
COMPETENCIAS PPS 

 

INSTRUMENTOS DE 
EVALUACIÓN 

PRIMERA EVALUACIÓN 

1 
BLOQUE TEMÁTICO I: La ética empresarial. 
UT1.- Ética y empresa 
- Ética y empresa. La empresa como 
comunidad y sujeto moral. 
- Personificación de las tareas. 
Comportamientos y actitudes. 
- La comunidad de implicados 
(«stakeholders»). Directivos, empleados, 
accionistas, clientes y usuarios.  
- Ética empresarial, competitividad y 
globalización. 
- Valores empresariales y sociales en vigor. 
Adecuación de comportamientos. Imagen y 
comunicación de comportamientos éticos. 
Cooperación, 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. (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 adaptación a 
los cambios empresariales, a la globalización y a la 
cultura social presente. (1,5%) 
e) Se han seleccionado indicadores para el 
diagnóstico 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 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Mapa conceptual. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 
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internas que promuevan la transparencia, la 
cooperación y la confianza. (1,5%) 
CPPS: j, p, r. 

2 BLOQUE TEMÁTICO II: La Responsabilidad 

Social Empresarial, la motivación laboral y 

los equipos de trabajo. 

UT2.- La Responsabilidad Social 

Corporativa 

- Definición y ámbito de la RSC, externo e 
interno. Recomendaciones y normativa 
nacional, europea y de otros organismos 
intergubernamentales (OIT, entre otros).  
- Políticas de recursos humanos y RSC.  
- Códigos de conducta y buenas prácticas.  
Procesos de control para el contraste del 
cumplimiento de las políticas de RSC. 
Determinación de objetivos y estándares. 

RA 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. 
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, así como la nacional con 
respecto a RSC y desarrollo de los recursos 
humanos. (2%)  
c) Se han analizado las políticas de recursos 
humanos en cuanto a motivación, mejora continua, 
promoción y recompensa, entre otros factores. (7%) 
d) Se han descrito las buenas prácticas e iniciativas 
en cuanto a códigos de conducta relacionados con 
los derechos de los trabajadores. (2%) 
e) 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. (2%) 
CPPS: j, p, r. 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Exposiciones orales. 
- Cuestionario de la 
película. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 

3 BLOQUE TEMÁTICO III: Los recursos 
humanos y la comunicación empresarial. 
UT3.- Los Recursos Humanos en la 
empresa 
- Los recursos humanos en la empresa. 
Organización formal e informal. 

RA 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. 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Prácticas simuladas. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 



I.E.S. FRANCISCO RODRÍGUEZ MARÍN 

DEPARTAMENTO ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

13 

 

- El Departamento de Recursos Humanos. 
Funciones 
- Modelos de gestión de recursos humanos. 

a) Se han descrito las funciones que se deben 
desarrollar en el área de la empresa que se encarga 
de la gestión de recursos humanos. (8%) 
CPPS: o,p,r,s. 

4 BLOQUE TEMÁTICO III: Los recursos 
humanos y la comunicación empresarial. 
UT4.- La comunicación en la empresa 
- La comunicación en el departamento de 
recursos humanos. Habilidades personales y 
sociales.  
- Sistemas de control de personal. 

RA 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. 
b) Se han caracterizado habilidades de 
comunicación efectiva en los diferentes roles 
laborales. (2,25%) 
c) Se han establecido los canales de comunicación 
interna entre los distintos departamentos de la 
empresa, así como entre el personal y los 
departamentos. (2,25%) 
d) Se ha analizado la información que proporcionan 
los sistemas de control de personal para la mejora 
de la gestión de la empresa. (2,25%) 
e) Se ha mantenido actualizada la información 
precisa para el desarrollo de las funciones del 
departamento de recursos humanos. (2,25%) 
CPPS: o,p,r,s. 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Prácticas simuladas. 
- Infografía. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 

SEGUNDA EVALUACIÓN 

5 BLOQUE TEMÁTICO IV: Los recursos 
humanos y la comunicación empresarial. 
UT5.- La planificación de los recursos 
humanos 
- Planificación de los recursos humanos. 
Evaluación de las necesidades de recursos 
humanos. Análisis de los puestos de trabajo.  
- Determinación del perfil profesional. 

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos 
relativos a la selección de recursos humanos, 
eligiendo los métodos e instrumentos más 
adecuados a la política de cada organización. 
d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento 
del concepto de perfil del puesto de trabajo para 
seleccionar los currículos. (5%) 
f) Se ha elaborado la documentación necesaria 
para llevar a cabo el proceso de selección. (4%) 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Prácticas simuladas. 
- Mapa conceptual. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 
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CPPS: i, o,p,r,s. 

6 BLOQUE TEMÁTICO IV: Los recursos 
humanos y la comunicación empresarial. 
UT6.- La preselección y reclutamiento de 
los recursos humanos 
- Organismos y empresas de selección y 
formación de recursos humanos. 
- Sistemas de selección de personal. Fuentes 
de reclutamiento, interna y externa.  
- Elaboración de la oferta de empleo.  
- Recepción de candidaturas. 

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos 
relativos a la selección de recursos humanos, 
eligiendo los métodos e instrumentos más 
adecuados a la política de cada organización. 
a) Se han identificado los organismos y empresas 
relevantes en el mercado laboral, dedicados a la 
selección y formación de recursos humanos. (4%) 

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de 
selección - Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Role-playing. 
- Argumentaciones orales. 
- Prácticas simuladas. 
- Mapa conceptual. 
- Cuestionarios de respuestas múltiples. 
- Resolución de casos prácticos.de personal y sus 
características fundamentales. (5%) 
c) Se ha identificado la información que se genera 
en cada una de las fases de un proceso de 
selección de personal. (4%) 
CPPS: i, o,p,r,s. 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Argumentaciones orales. 
- Prácticas simuladas. 
- Mapa conceptual. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 

7 BLOQUE TEMÁTICO IV: Los recursos 
humanos y la comunicación empresarial. 
UT7.- Las pruebas de selección y la 
entrevista de trabajo 
- Métodos e instrumentos de selección. 
Desarrollo de las pruebas de selección, 
entrevista, dinámica de grupos, centros de 
evaluación, entre otros. 

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos 
relativos a la selección de recursos humanos, 
eligiendo los métodos e instrumentos más 
adecuados a la política de cada organización. 
e) Se han establecidos las características de los 
métodos e instrumentos de selección de personal 
más utilizados en función del perfil del puesto de 
trabajo. (5%) 
f) Se ha elaborado la documentación necesaria 
para llevar a cabo el proceso de selección. (4%) 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Role-playing. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 
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g) Se han establecido las vías de comunicación 
orales y escritas con las personas que intervienen 
en el proceso de selección. (4%) 
CPPS: i, o,p,r,s. 

8 BLOQUE TEMÁTICO IV: Los recursos 
humanos y la comunicación empresarial. 
UT8.- Etapas finales del proceso de 
selección y tratamiento de la 
documentación 
Registro y archivo de la información y la 
documentación.  
- Aplicaciones informáticas para el 
almacenamiento y tratamiento de la 
información en la gestión de los recursos 
humanos.  
- Métodos e instrumentos de selección. 
Desarrollo de las pruebas de selección, 
entrevista, dinámica de grupos, centros de 
evaluación, entre otros.  
- Elección del candidato. 
- Registro y archivo de la información y 
documentación. 

RA 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. 
f) Se ha establecido la manera de organizar y 
conservar la documentación del departamento de 
recursos humanos en soporte convencional e 
informático. (1%) 
g) Se ha utilizado un sistema informático para el 
almacenamiento y tratamiento de la información en 
la gestión de los recursos humanos. (1%) 
h) 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. (1%) 
RA 4. Aplica los procedimientos administrativos 
relativos a la selección de recursos humanos, 
eligiendo los métodos e instrumentos más 
adecuados a la política de cada organización. 
f) Se ha elaborado la documentación necesaria 
para llevar a cabo el proceso de selección. (4%) 
g) Se han establecido las vías de comunicación 
orales y escritas con las personas que intervienen 
en el proceso de selección. (4%) 
h) Se ha registrado y archivado la información y 
documentación relevante del proceso de selección. 
(4%) 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Prácticas simuladas. 
- Debates. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 
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CPPS: i, o,p,r,s. 

TERCERA EVALUACIÓN 

9 BLOQUE TEMÁTICO II: La Responsabilidad 

Social Empresarial, la motivación laboral y 

los equipos de trabajo. 

UT9.- La motivación laboral y los equipos 
de trabajo 
- Políticas de recursos humanos y RSC. 

RA 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. 
c) Se han analizado las políticas de recursos 
humanos en cuanto a motivación, mejora continua, 
promoción y recompensa, entre otros factores. (7%) 
CPPS: j, p, r. 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Argumentaciones orales. 
- Mapa conceptual. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 

10 BLOQUE TEMÁTICO V: La motivación y 
formación en la empresa. 
UT10.- La formación en la empresa 
- La formación y desarrollo profesional en la 
empresa.  
- Detección de las necesidades de formación. 
- El plan de formación. 
- La formación y desarrollo profesional en la 
empresa. 
- Programas de formación. Métodos y 
medios. Programas de formación de las 
administraciones públicas.  
- Presupuesto y evaluación de la formación. 
- Gestión y organización de la formación. 
Procedimientos administrativos. 

RA 5. Gestiona los procedimientos 
administrativos relativos a la formación, 
promoción y desarrollo de recursos humanos, 
designando los métodos e instrumentos más 
adecuados. 
a) Se han planificado las fases de los procesos de 
formación y promoción de personal. (2%) 
b) Se han establecido las características de los 
métodos e instrumentos de los procesos de 
formación. (2%) 
c) Se ha identificado la información que se genera 
en cada una de las fases de los procesos de 
formación y promoción de personal. (2%) 
d) Se ha recabado información sobre las 
necesidades formativas de la empresa. (2%) 
e) Se han detectado las necesidades de recursos 
materiales y humanos en el proceso de formación. 
(2%) 
f) Se ha elaborado la documentación necesaria 
para efectuar los procesos de formación y 
promoción de personal. (2%) 
CPPS: i, o,p,r. 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Prácticas simuladas. 
- Mapa conceptual. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 
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11 BLOQUE TEMÁTICO V: La motivación y 
formación en la empresa. 
UT11.- Evaluación del desempeño, 
promoción y control de los recursos 
humanos 
- Modelos del desarrollo profesional. 
- Programas de evaluación del desempeño 
del puesto de trabajo. 
- Sistemas de promoción e incentivos. 
Valoración de puestos de trabajo. Planes de 
carrera. Productividad  
- Registro y archivo de la información y 
documentación. El expediente del personal. 

RA 5. Gestiona los procedimientos 
administrativos relativos a la formación, 
promoción y desarrollo de recursos humanos, 
designando los métodos e instrumentos más 
adecuados. 
g) Se han aplicado los procedimientos 
administrativos de seguimiento y evaluación de la 
formación. (2%) 
h) Se han establecido los métodos de valoración del 
trabajo y de incentivos. (2%) 
i) Se han establecido las vías de comunicación oral 
y escrita con las personas que intervienen en los 
procesos de formación y promoción. (2%) 
j) Se ha registrado y archivado la información y 
documentación relevante de los procesos de 
formación y promoción de personal. (2%) 
CPPS: i, o,p,r. 

- Técnicas de observación. 
- Cuaderno de clase. 
- Argumentaciones orales. 
- Cuestionarios de 
respuestas múltiples. 
- Resolución de casos 
prácticos. 
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3 CONTENIDOS. 

El artículo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los 

módulos profesionales, establece en el apartado d) que: 

Contenidos básicos del currículo, que quedarán descritos de forma integrada en 

términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se agruparán en bloques relacionados 

directamente con los resultados de aprendizaje. 

3.1 ANALISIS Y SECUENCIACIÓN DE CONTENIDOS.  

Así mismo, convendría reflejar no sólo los contenidos y las capacidades, sino el tipo 

de contenidos de que se trata.  

Del análisis 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 programación deben basarse en la adopción de 

habilidades y destrezas por parte del alumno, así como en la adquisición de conocimientos 

y actitudes, concluimos diciendo que en este módulo profesional predomina el contenido 

procedimental, sin que ello relegue los contenidos conceptuales y actitudinales que deben 

aprender. 

Los contenidos del módulo, en base a lo recogido en la Orden de 11 de marzo de 2013, 

por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior 

en Administración y Finanzas son los siguientes: 

1. Características de la empresa como comunidad de personas: 

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

 Personificación de las tareas. Comportamientos y actitudes. 

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

clientes y usuarios.  

 Ética empresarial, competitividad y globalización. 

 Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuación de comportamientos. 

Imagen y comunicación de comportamientos éticos. Cooperación, transparencia y 

confianza.  

 

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

 Definición y ámbito de la RSC, externo e interno. Recomendaciones y normativa 

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

 Políticas de recursos humanos y RSC.  

 Códigos de conducta y buenas prácticas.  

 Procesos de control para el contraste del cumplimiento de las políticas de RSC. 

Determinación de objetivos y estándares.  
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3. Coordinación de los flujos de información del departamento de recursos 

humanos a través de la organización:  

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

 El Departamento de Recursos Humanos. Funciones. 

 Modelos de gestión de recursos humanos.  

 La comunicación en el departamento de recursos humanos. Habilidades 

personales y sociales.  

 Sistemas de control de personal.  

 Registro y archivo de la información y la documentación.  

 Aplicaciones informáticas para el almacenamiento y tratamiento de la información 

en la gestión de los recursos humanos.  

4. Aplicación de los procedimientos administrativos relativos a la selección de 

recursos humanos: Organismos y empresas de selección y formación de recursos 

humanos.  

 Organismos y empresas de selección y formación de recursos humanos. 

 Planificación de los recursos humanos. Evaluación de las necesidades de recursos 

humanos. Análisis de los puestos de trabajo. 

 Determinación del perfil profesional.  

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

 Elaboración de la oferta de empleo.  

 Recepción de candidaturas.  

 Métodos e instrumentos de selección. Desarrollo de las pruebas de selección, 

entrevista, dinámica de grupos, centros de evaluación, entre otros.  

 Elección del candidato. 

 Registro y archivo de la información y documentación. 

5. Gestión de los procedimientos administrativos relativos a la formación y 

promoción de personal:  

 La formación y desarrollo profesional en la empresa.  

 Detección de las necesidades de formación. 

 El plan de formación. 

 La formación y desarrollo profesional en la empresa. 

 Programas de formación. Métodos y medios. Programas de formación de las 

administraciones públicas.  

 Presupuesto y evaluación de la formación. 

 Gestión y organización de la formación. Procedimientos administrativos. 

 Modelos del desarrollo profesional. 

 Programas de evaluación del desempeño del puesto de trabajo. 

 Sistemas de promoción e incentivos. Valoración de puestos de trabajo. Planes de 

carrera. Productividad  

 Registro y archivo de la información y documentación. El expediente del personal. 
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En caso de confinamiento por la COVID-19 y suspensión de las clases presenciales, 

los contenidos anteriores se entenderán como contenidos mínimos. 

 

Estos contenidos se distribuyen en 5 bloques temáticos que serían: 

 

 BLOQUE TEMÁTICO I: La Ética empresarial 

 BLOQUE TEMÁTICO II: La Responsabilidad Social Empresarial 

 BLOQUE TEMÁTICO III: Los Recursos Humanos y la comunicación 

empresarial 

 BLOQUE TEMÁTICO IV: El proceso de selección de los RRHH 

 BLOQUE TEMÁTICO V: La motivación y formación en la empresa 

  

 

Bloque I: trata sobre las implicaciones éticas en la dirección y gestión empresarial. 

Bloque II: se estudiará la aplicación de los principios de RSC en las políticas de desarrollo 

de los recursos humanos, la motivación laboral y los equipos de trabajo. 

Bloque III: Este bloque trata sobre los RRHH en la empresa, su organización, la 

planificación de los mismos y el departamento de RRHH, además de la comunicación 

empresarial. 

Bloque IV: Trata sobre el procedimiento administrativo relativo a la selección de los RRHH 

y al tratamiento de la documentación de los RRHH. 

Bloque V: Por último, se estudiarán la formación y la evaluación de desempeño. 

De esta manera, cada módulo se presentará relacionado con una secuencia de 

unidades didácticas. Tal secuencia deberá realizarse respetando algunos principios 

didácticos, de manera que se progrese desde lo particular hacia lo general; desde lo más 

simple a lo más complejo o utilizando otros criterios aconsejados por la propia dinámica 

de los procesos tecnológicos. 
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DISTRIBUCIÓN DE UNIDADES POR BLOQUES, SESIONES Y EVALUACIÓN 

BLOQUE Nº U.T. TÍTULO SESIONES EVALUACIÓN 

I 1 Ética y empresa 10 

PRIMER  

PARCIAL 

II 2 La Responsabilidad Social Corporativa 8 

III 

 

3 Los recursos humanos en la empresa 7 

4 La comunicación en la empresa 7 

 

IV 

 

5 La planificación de los Recursos Humanos 9 

SEGUNDO  

PARCIAL 

6 La preselección y reclutamiento de los recursos humanos 10 

7 Las pruebas de selección y la entrevista de trabajo 10 

8 Etapas finales del proceso de selección y tratamiento de la documentación 9 

II 9 La motivación laboral y los equipos de trabajo 9 

TERCER 

PARCIAL 
V 

10 La formación en la empresa 9 

11 Evaluación del desempeño, promoción y control de los recursos humanos 8 

TOTAL SESIONES 96 
 

NOTA: Ud4 y Ud9 se trabajará en coordinación con la Asignatura de “Comunicación y Atención al Cliente”. 
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3.2 UNIDADES DE TRABAJO. 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 1 
Ética y empresa 

 Ética y empresa. La empresa como comunidad y 

sujeto moral. 

 Personificación de las tareas. Comportamientos y 

actitudes. 

 La comunidad de implicados («stakeholders»). 

Directivos, empleados, accionistas, clientes y 

usuarios.  

 Ética empresarial, competitividad y globalización. 

 Valores empresariales y sociales en vigor. 

Adecuación de comportamientos. Imagen y 

comunicación de comportamientos éticos. 

Cooperación, 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 adaptación a 

los cambios empresariales, a la globalización y a 

la cultura social presente.  

e) Se han seleccionado indicadores para el 

diagnóstico 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 

cooperación y la confianza.  

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 2 
La responsabilidad 

social corporativa 

 Definición y ámbito de la RSC, externo e interno. 

Recomendaciones y normativa nacional, europea y 

de otros organismos intergubernamentales (OIT, 

entre otros).  

RA 2. Contrasta la 

aplicación 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, así como la nacional con 
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 Políticas de recursos humanos y RSC.  

 Códigos de conducta y buenas prácticas.  

 Procesos de control para el contraste del 

cumplimiento de las políticas de RSC. Determinación 

de objetivos y estándares.  

corporativa en las 

políticas de desarrollo 

de los recursos 

humanos de las 

empresas, valorando 

su adecuación a las 

buenas prácticas 

validadas 

internacionalmente. 

respecto a RSC y desarrollo de los recursos 

humanos.  

c) Se han analizado las políticas de recursos 

humanos en cuanto a motivación, mejora continua, 

promoción y recompensa, entre otros factores.  

d) Se han descrito las buenas prácticas e 

iniciativas en cuanto a códigos de conducta 

relacionados con los derechos de los trabajadores.  

e) 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.  

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 3. 
Los recursos 

humanos en la 

empresa 

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

 El Departamento de Recursos Humanos. Funciones 

 Modelos de gestión de recursos humanos.  
 

 

 

RA 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. 

a) Se han descrito las funciones que se deben 

desarrollar en el área de la empresa que se 

encarga de la gestión de recursos humanos.  

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 
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CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 5. 
La planificación de 

los recursos 

humanos 

 Planificación de los recursos humanos. Evaluación 

de las necesidades de recursos humanos. Análisis 

de los puestos de trabajo.  

 Determinación del perfil profesional.  

 

 

RA 4. Aplica los 

procedimientos 

administrativos 

relativos a la selección 

de recursos humanos, 

eligiendo los métodos 

e instrumentos más 

adecuados a la 

política de cada 

organización.  

d) Se ha valorado la importancia del 

reconocimiento del concepto de perfil del puesto 

de trabajo para seleccionar los currículos.  

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

 

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

 
Unidad 4. 
La comunicación en 

la empresa 

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

 Sistemas de control de personal.  
 

RA 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. 

 

b) Se han caracterizado habilidades de 

comunicación efectiva en los diferentes roles 

laborales.  

c) Se han establecido los canales de comunicación 

interna entre los distintos departamentos de la 

empresa, así como entre el personal y los 

departamentos.  

d) Se ha analizado la información que 

proporcionan los sistemas de control de personal 

para la mejora de la gestión de la empresa.  

e) Se ha mantenido actualizada la información 

precisa para el desarrollo de las funciones del 

departamento de recursos humanos.  
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Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 6. 
La preselección y 

reclutamiento de los 

recursos humanos 

 Organismos y empresas de selección y formación 
de recursos humanos. 

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

 Elaboración de la oferta de empleo.  

 Recepción de candidaturas.  
 

RA 4. Aplica los 

procedimientos 

administrativos 

relativos a la selección 

de recursos humanos, 

eligiendo los métodos 

e instrumentos más 

adecuados a la política 

de cada organización. 

a) Se han identificado los organismos y empresas 

relevantes en el mercado laboral, dedicados a la 

selección y formación de recursos humanos.  

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de 

selección de personal y sus características 

fundamentales.  
c) Se ha identificado la información que se genera 

en cada una de las fases de un proceso de 

selección de personal. 

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 7. 
Las pruebas de 

selección y la 

entrevista de trabajo 

 Métodos e instrumentos de selección. Desarrollo de 
las pruebas de selección, entrevista, dinámica de 
grupos, centros de evaluación, entre otros. 

RA 4. Aplica los 

procedimientos 

administrativos 

relativos a la selección 

de recursos humanos, 

eligiendo los métodos 

e instrumentos más 

adecuados a la política 

de cada organización.  

e) Se han establecidos las características de los 

métodos e instrumentos de selección de personal 

más utilizados en función del perfil del puesto de 

trabajo.  

f) Se ha elaborado la documentación necesaria 

para llevar a cabo el proceso de selección.  

g) Se han establecido las vías de comunicación 

orales y escritas con las personas que intervienen 

en el proceso de selección.  

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 
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Unidad 8. 
Etapas finales del 

proceso de 

selección y 

tratamiento de la 

documentación 

 - Registro y archivo de la información y la 

documentación.  

 - Aplicaciones informáticas para el almacenamiento y 

tratamiento de la información en la gestión de los 

recursos humanos.  

 - Métodos e instrumentos de selección. Desarrollo de las 

pruebas de selección, entrevista, dinámica de grupos, 

centros de evaluación, entre otros.  

 - Elección del candidato. 

 - Registro y archivo de la información y documentación. 

 

RA 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. 

RA 4. Aplica los 

procedimientos 

administrativos 

relativos a la selección 

de recursos humanos, 

eligiendo los métodos 

e instrumentos más 

adecuados a la política 

de cada organización.  

 

RA3 

f) Se ha establecido la manera de organizar y 

conservar la documentación del departamento de 

recursos humanos en soporte convencional e 

informático.  

g) Se ha utilizado un sistema informático para el 

almacenamiento y tratamiento de la información 

en la gestión de los recursos humanos.  

h) 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.  

RA4 

f) Se ha elaborado la documentación necesaria 

para llevar a cabo el proceso de selección.  

g) Se han establecido las vías de comunicación 

orales y escritas con las personas que intervienen 

en el proceso de selección.  

h) Se ha registrado y archivado la información y 

documentación relevante del proceso de 

selección.  
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CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 9. 
La motivación 

laboral y los equipos 

de trabajo 

 Políticas de recursos humanos y RSC. 

 

RA 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. 

c) Se han analizado las políticas de recursos 

humanos en cuanto a motivación, mejora continua, 

promoción y recompensa, entre otros factores.  

 

 

 

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 10. 
La formación en la 

empresa 

 La formación y desarrollo profesional en la empresa.  

 Detección de las necesidades de formación. 

 El plan de formación. 

 La formación y desarrollo profesional en la empresa. 

 Programas de formación. Métodos y medios. 
Programas de formación de las administraciones 
públicas.  

 Presupuesto y evaluación de la formación. 

 Gestión y organización de la formación. 
Procedimientos administrativos. 

RA 5. Gestiona los 

procedimientos 

administrativos 

relativos a la 

formación, promoción 

y desarrollo de 

recursos humanos, 

designando los 

a) Se han planificado las fases de los procesos de 

formación y promoción de personal.  

b) Se han establecido las características de los 

métodos e instrumentos de los procesos de 

formación.  

c) Se ha identificado la información que se genera 

en cada una de las fases de los procesos de 

formación y promoción de personal.  

d) Se ha recabado información sobre las 

necesidades formativas de la empresa. 
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métodos e 

instrumentos más 

adecuados. 

e) Se han detectado las necesidades de recursos 

materiales y humanos en el proceso de formación.  

f) Se ha elaborado la documentación necesaria 

para efectuar los procesos de formación y 

promoción de personal.  

 

 

CONTENIDOS EVALUACIÓN 

Unidad didáctica Contenidos Resultado de 
aprendizaje 

Criterios evaluación 

 
Unidad 11. 
Evaluación del 

desempeño, 

promoción y control 

de los recursos 

humanos 

 Modelos del desarrollo profesional. 

 Programas de evaluación del desempeño del 

puesto de trabajo. 

 Sistemas de promoción e incentivos. Valoración de 

puestos de trabajo. Planes de carrera. 

Productividad  

 Registro y archivo de la información y 

documentación. El expediente del personal. 

RA 5. Gestiona los 

procedimientos 

administrativos 

relativos a la 

formación, promoción 

y desarrollo de 

recursos humanos, 

designando los 

métodos e 

instrumentos más 

adecuados. 

g) Se han aplicado los procedimientos 

administrativos de seguimiento y evaluación de la 

formación. 

h) Se han establecido los métodos de valoración 

del trabajo y de incentivos.  

i) Se han establecido las vías de comunicaciones 

orales y escritas con las personas que intervienen 

en los procesos de formación y promoción.  

j) Se ha registrado y archivado la información y 

documentación relevante de los procesos de 

formación y promoción de personal.  
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4 METODOLOGÍA 

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 

planificación 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 científicos, pedagógicos, didácticos, metodológicos 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 discusión grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos 

guías de estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.  

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formación 

competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender 

permanente durante la clase, tomar apuntes, revisión y estudio inmediato de la clase.  

4.1.2 Espacios. 

En el Anexo II del Real Decreto 1584/2011 de 4 de noviembre, por el que se 

establece el Título de Técnico Superior en Administración y finanzas y se fijan sus 

enseñanzas mínimas, define los espacios y equipamientos necesarios. 

Los espacios y equipamientos mínimos necesarios para el desarrollo de las 

enseñanzas 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 currículo correspondiente al título 

de Técnico Superior en Administración y finanzas. 

 

ESPACIO FORMATIVO 

Taller Administrativo 

Aula Polivalente 

 

 

4.1.3 Recursos materiales. 

Dentro de la amplia gama de los recursos didácticos destacan tres grandes 

grupos. 

a) Recursos impresos. 

b) Recursos audiovisuales. 
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c) Recursos informáticos. 

a) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos 

didácticos 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.  

 Textos legales y documentos. 

 Apuntes de la profesora. 

b) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de 

diversas técnicas de captación y difusión de la imagen y el sonido, aplicadas a la 

enseñanza y al aprendizaje de los alumnos/as. 

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de 

enseñanza -aprendizaje, propongo los siguientes: 

 Video y televisión. Películas. 

c) Recursos informáticos: Disponemos de recursos que, dentro de nuestras 

posibilidades utilizaremos, como son: 

 Ordenadores 

 Aulas de informática. 

 Empleo de Internet y de programas específicos 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 enseñanza-aprendizaje. 

 

4.2 VALORES TRANSVERSALES 

Además de los temas transversales que se han indicado en la programación de 

departamento, desde el módulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social 

Corporativa, se trabajarán a lo largo de todo el curso, los Objetivos de Desarrollo 

Sostenible (ODS). 

5 LA ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD EN MI PRÁCTICA 

DOCENTE 

Se harán adaptaciones curricular no significativas, que son aquellas en la que no 
se modifican los elementos básicos del currículo, pero en cambio sí se modifican o 
adapta la metodología. 

RRHH y Responsabilidad Social Corporativa, McGraw Hill 
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En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de 
alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo Educativo: 

 

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos 
encontrar: alumnado con déficit físico, psíquico o sensorial. Se intentará que este tipo 
de alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se 
diseñará de forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades, 
potenciación de la integración social, etc. 

En concreto, para este curso escolar tenemos: 

 Un alumno de 1º AF con TDAH, con el que seguiremos las siguientes pautas 
de actuación: 

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

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

 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 animará a seguir trabajando.  

 

b) Alumnado con dislexia:  

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

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

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

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

 Favorecer la utilización de ordenadores para escribir textos y utilizar 
procesadores, correctores ortográficos y otras tecnologías disponibles.  

 Durante los exámenes brindarle al alumno disléxico tiempo suplementario y 
períodos de descanso, permitiendo el uso de ordenadores portátiles o pizarras 
digitales si los hubiere.  

 

6 EVALUACIÓN 

 

6.1 CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

Atendiendo a la Orden de 11 de marzo de 2013, a cada Resultado de Aprendizaje 

se han establecido los siguientes Criterios de Evaluación:  
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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. (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 adaptación a los cambios empresariales, a la globalización y a la cultura social presente. (1,5%) 

e) Se han seleccionado indicadores para el diagnóstico 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 

cooperación y la confianza. (1,5%) 

RA 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. (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, así como la nacional con respecto a RSC y 

desarrollo de los recursos humanos. (2%)  

c)  Se han analizado las políticas de recursos humanos en cuanto a motivación, mejora continua, promoción y recompensa, entre otros factores. (7%) 

d) Se han descrito las buenas prácticas e iniciativas en cuanto a códigos de conducta relacionados con los derechos de los trabajadores. (2%) 

e) 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. (2%) 
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RA 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. (20%) 

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el área de la empresa que se encarga de la gestión de recursos humanos. (2,5%) 

b) Se han caracterizado habilidades de comunicación efectiva en los diferentes roles laborales. (2,5%) 

c) Se han establecido los canales de comunicación interna entre los distintos departamentos de la empresa, así como entre el personal y los 

departamentos. (2,5%) 

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

e) Se ha mantenido actualizada la información 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 documentación del departamento de recursos humanos en soporte convencional e informático. 

(2,5%) 

g) Se ha utilizado un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información en la gestión de los recursos humanos. (2,5%) 

h) 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. (2,5%) 

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la selección de recursos humanos, eligiendo los métodos e 

instrumentos más adecuados a la política de cada organización. (35%) 

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral, dedicados a la selección y formación de recursos humanos. (4%) 

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de selección de personal y sus características fundamentales. (5%) 

c) Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de un proceso de selección de personal. (4%) 
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d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto de trabajo para seleccionar los currículos. (5%) 

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

(5%) 

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

g) Se han establecido las vías de comunicación orales y escritas con las personas que intervienen en el proceso de selección. (4%) 

h) Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante del proceso de selección. (4%) 

RA 5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formación, promoción y desarrollo de recursos humanos, designando 

los métodos e instrumentos más adecuados. (20%) 

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

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

c) Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de los procesos de formación y promoción de personal. (2%) 

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

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

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

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

h) Se han establecido las vías de comunicación oral y escrita con las personas que intervienen en los procesos de formación y promoción. (2%) 

i) Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante de los procesos de formación y promoción de personal. (2%) 

j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluación de la formación. (2%) 
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6.2 CRITERIOS DE CALIFICACIÓN. 

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluación, 
el Decreto 327/2010, de Reglamento Orgánico de los IES y el RD 1147/2011, de la 
formación profesional del sistema educativo, la evaluación del proceso de aprendizaje 
del alumnado deberá determinar la consecución de los Resultados de Aprendizaje del 
mismo. Para ello, se realizará una evaluación criterial, que determinará si el 
alumnado alcanza los criterios de evaluación y en qué medida, asociados a dichos 
resultados. 

El peso de cada unidad didáctica viene determinado por los criterios de evaluación 
que se estén trabajando en dicha unidad y por la ponderación establecida en el 
epígrafe anterior. Para superar el módulo 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 conocerá cómo se califica la unidad, qué criterios de evaluación 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 evaluación se acumulará a la siguiente prueba 
escrita (presentación de justificante médico). 

Los registros diarios y las calificaciones se recogerán, respectivamente, en el 

cuaderno del profesor, y en un calificador donde aparecerán reflejadas todas las 

variables a evaluar y sus correspondientes puntuaciones.  

6.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

Los instrumentos de evaluación que se utilizarán para evaluar el nivel de 
consecución de los criterios de evaluación, serán: 
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INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN  

UTILIDAD PARA LA EVALUACIÓN  

Técnicas de observación  

El cuaderno de clase 

Lista los aspectos que van a ser observados en el desempeño del estudiante.  

Registro de acontecimientos, revelando aspectos significativos del comportamiento 

del alumno.  

Trabajos de simulación o 

proyectos en grupo  

Se evalúa la actitud, motivación y participación del alumno en trabajos de grupo y su 

capacidad para relacionarse con los miembros del mismo.  

Se evalúa la utilización de sistemas de organización y planificación de tareas dentro 

del grupo en el desarrollo del trabajo propuesto y en la búsqueda soluciones 

adecuadas.  

Se evalúa el nivel de comunicación entre los miembros del grupo y la capacidad de 

decisión dentro del grupo.  

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

Se evalúa la utilización de aplicaciones informáticas más adecuadas y la búsqueda 

de información en fuentes diversas.  

Exposición oral, Role-

playing, argumentaciones 

orales.  

Se evalúa la creatividad y el diseño de una idea original de problema y su resolución.  

Asimismo, se evalúa la exposición ante los compañeros de las conclusiones, 

investigaciones y disertaciones sobre temas planteados y coordinados por el 

profesor.  

Autoevaluación (oral, 

escrita, individual) 

Se evalúa la capacidad de crítica y autocrítica, de inferir de los argumentos de otros 

compañeros y de valorar el proceso de aprendizaje.  

Prácticas simuladas.  Se evalúa la actitud, motivación y participación 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 búsqueda de la solución más adecuada.  

Informes/memorias de 

prácticas y ejercicios.  

Se evalúa la capacidad de análisis y de síntesis.  

Se evalúa la utilización de herramientas informáticas y de búsqueda de información 

en fuentes diversas.  

Se evalúa la expresión escrita y la capacidad de formular propuestas acertadas y 

con actitud de ética y profesionalidad sobre los resultados obtenidos en las prácticas 

y ejercicios propuestos.  

Pruebas teóricas y escritas 

objetivas individuales.  

Se evalúa los conocimientos adquiridos en el módulo.  

Se evalúa la expresión escrita.  

Pruebas prácticas 

individuales  

Se evalúa los conocimientos autónomos aplicados y las habilidades desarrolladas en 

el proceso de enseñanza del módulo, en ejercicios prácticos planteados por el 

profesor.  
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6.4 PROCESOS DE MEJORA Y RECUPERACIÓN. 

El periodo de recuperación o mejora es una parte más del proceso de 

enseñanza-aprendizaje, teniendo en cuenta que la evaluación es continua y busca la 

formación integral del alumnado. 

Para el alumnado que no obtenga una calificación global final superior a 5 

después de la segunda evaluación, se establecerá un periodo de recuperación y una 

evaluación final antes de la convocatoria final, en el que se trabajarán todos los 

contenidos del curso pendientes de superar, por lo que, el alumnado acude a este plan 

de recuperación sólo con los Resultados de Aprendizaje no alcanzados. 

Para el alumnado que obtenga una calificación global final superior a 5 después 

de la segunda evaluación, se establecerá un periodo de mejora voluntario y una 

evaluación final en el que se trabajarán todos los contenidos asociados a dicho 

proceso de mejora, de forma global. 

Las actividades consistirán básicamente en la realización de ejercicios prácticos, 

esquemas y mapas conceptuales, repasando los distintos conceptos teóricos y 

prácticos bajo la supervisión del profesorado. Además, se realizará una prueba 

teórico-práctica en ambos procesos. Será obligatoria la asistencia a las clases que se 

establezcan en este período de recuperación, así como la entrega de los trabajos 

solicitados. 

 


