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PRESENTACION

1.1.  Identificacion del titulo y del médulo

El

marco normativo que regula el médulo es 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.

El

real decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico Superior en Administracion y

Finanzas, con caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, asi como de sus correspondientes
enseflanzas minimas. Con las siguientes especificaciones:

Titulo: Técnico Superior en Administracion y Finanzas

Nivel: Formacién Profesional de Grado Superior.

Modulo: Recursos humanos y responsabilidad social empresarial

Familia Profesional: Administracién y Gestion.

Duracién: 2.000 horas.

Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién: CINE-5b.

Nivel del Marco Espaiol de Cualificaciones para la educacién superior: Nivel 1. Técnico Superior.

1.2. Cualificaciones profesionales completas

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

a)

Administracion de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero, y
actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0237_3 Realizar la gestion y control administrativo de recursos humanos.

UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de selecciéon, formacién y desarrollo de
recursos humanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacién y la documentacién.

Gestidn financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.

UC0499_3 Gestionar la informacion y contratacion de los recursos financieros.

UCO500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacién.
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¢) Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1
de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

- UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.

- UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.

- UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico.

- UCO0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante Organismos
y Administraciones Publicas.

- UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

- UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

1.3. Perfil profesional y competencia general del titulo.

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda determinado por
su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacién de
cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general del titulo 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 gestién 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.

1.4. Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

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

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

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

d) Proponer lineas de actuacion 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 relacién a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una visién 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.
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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.

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

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la normativa
laboral vigente y a los protocolos establecidos.

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.

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

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

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

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.

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias
eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

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

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 produccidn o prestacién de
servicios.

Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequeiia empresa y tener iniciativa
en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econdmica, social y
cultural.

1.5. Entorno profesional

1. Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequeiias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector servicios, asi como en
las administraciones publicas, desempefiando las tareas administrativas en la gestion y el asesoramiento
en las areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio
y atencién a los clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa.
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Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa o a través del
gjercicio libre de una actividad econdémica, como en una asesoria financiera, laboral o estudio de
proyectos, entre otros.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

- Administrativo de oficina.

- Administrativo comercial.

- Administrativo financiero.

- Administrativo contable.

- Administrativo de logistica.

- Administrativo de banca y de seguros.

- Administrativo de recursos humanos.

- Administrativo de la Administracion publica.
- Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
- Técnico en gestion de cobros.

- Responsable de atencién al cliente.

1.6. Contextualizacion

En el momento de adaptar la nuestro curso y a nuestro grupo, tendremos que tener en cuenta los
parametros geograficos, demograficos e histéricos, asi como la trayectoria de nuestro centro.

Al desarrollar el curriculo correspondiente se han de tener en cuanta las siguientes consideraciones:

La profesion de técnico superior en Administracion y Finanzas ha sufrido una evolucién en los ultimos
afos como consecuencia del desarrollo que han experimentado los sectores econdmicos de forma general
y el sector servicios en particular, que ha supuesto una fuerte demanda de profesionales con esta
ocupacion.

Algunas causas que han provocado esta situacién y que haran que se continie demandando profesionales
con esta ocupacién son las siguientes:

- La tendencia de la actividad econémica hacia la globalizaciéon y el incremento de las relaciones
comerciales e institucionales internacionales requiere de profesionales cualificados y competitivos,
especialmente en las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacién, y con competencias
lingUisticas en distintos idiomas.

- La organizacion de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exigen actualmente, a los
profesionales de administracién y finanzas, una serie de competencias personales y sociales
relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de decisiones y en el
desarrollo de tareas y la atencién al publico. Hay que insistir en que las fronteras entre las diferentes
areas de la administracién empresarial estdn cada vez mas diluidas, de modo que se requieren
esfuerzos cada vez mayores en la coordinacion de las mismas, tanto interna como externamente.
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cambio constante en legislacion, tipos de documentos y la integracién de los procedimientos

administrativos utilizados por la empresa, demanda de estos profesionales una actualizacion continua y
actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de toda la vida, la autoformacion y la responsabilidad.

La creciente competitividad en el mundo empresarial exige profesionales capaces de desarrollar su
actividad en un entorno de gestién de calidad, con importancia en la seguridad, la higiene y el respeto al
medio ambiente.

2. OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a)
b)
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a)

e
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h)

1)
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Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando
la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

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

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionadndolas con su empleo
mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion empresarial.
Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer lineas de
actuacién y mejora.

Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar
comunicaciones y documentos.

Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los
procesos de gestion empresarial de forma integrada.

Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestidn contable y fiscal.

Elaborar informes sobre los pardmetros 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 gestidén de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion.

Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la 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 la problemética laboral y la documentacién derivada,
para organizar y supervisar la gestién administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar cdlculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y

n)

o)

reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de asesoramiento a
clientes, para realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales.

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

Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.
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Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién cientifica,
tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacidon y la comunicacion, para
mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.
Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se presentan en los
procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

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.

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervision y comunicaciéon en contextos de trabajo en
grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

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.

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.

Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al “disefio para todos".

Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de
aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y ser capaces de supervisar y
mejorar procedimientos de gestidn de calidad.

Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.
Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco
legal que regula.
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3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO

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

Criterios de evaluacioén:

a)
b)
¢
d)
e

)

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

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

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

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

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

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

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.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

¢

a)

e

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

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

Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de organizaciones
intergubernamentales, asi como la nacional con respecto a RSC y desarrollo de los recursos
humanos.

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

Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las politicas de RSC y
cddigos de conducta en la gestion de los recursos humanos.

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.
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Criterios de evaluacion:

a)

b)
¢

d)
€
)

9)

h

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

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

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

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

Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos.

Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del departamento de
recursos humanos en soporte convencional e informatico.

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

Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad,
integridad y accesibilidad en la tramitacién de la informacién derivada de la administracion de
recursos humanos.

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.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<
a)
e

9
9)

n

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

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

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

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

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

Se ha elaborado la documentacién necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccion.

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

Se ha registrado y archivado la informacion y documentacién relevante del proceso de seleccion.

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

Criterios de evaluacion:
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Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocién de personal.

Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los procesos de
formacion.

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

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

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

Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la empresa.

Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de formacion.
Se han establecido las vias de comunicacidn orales y escritas con las personas que intervienen en
los procesos de formacién y promocion.

Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion relevante de los procesos de
formacién y promocion de personal.

Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de la formacion.
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4. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcion de realizar las tares
administrativas en los procesos de seleccion, formacion y promocién del personal asi como coordinar los
flujos de informacién que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestion de los
recursos humanos con aplicacién de los principios de ética y responsabilidad social corporativa propios de
las organizaciones.

La funcién de realizar tareas administrativas en los procesos de seleccion, formacién y promociéon del
personal incluye aspectos como:

- Control de la normativa legal que regula los derechos y obligaciones de los trabajadores y de los
empresarios.

- Coordinaciéon de los flujos de informacién que se generan en la empresa en materia de gestion de
personal y de las relaciones laborales.

- Gestion administrativa de los procesos de seleccidn, formacidn y promocién del personal.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- La gestion de los procesos de seleccién, formacién y promocién del personal de una organizacion de
cualquier sector productivo, necesarios para una adecuada gestion de los recursos humanos.

La formacién del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales k), 1), f), q), u) y w) del ciclo
formativo, es decir, los objetivos:

- K) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién,
contratacion, formacién 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 problemética laboral y la documentacién derivada,
para organizar y supervisar la gestién administrativa del personal de la empresa.

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

- ) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes
de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién 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 pequefia empresa o emprender un trabajo.

Asimismo, la formacién del mddulo contribuye a alcanzar y las competencias i), j), 0), p), 1) y s) del titulo; es
decir, las competencias:

- 1) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn, contratacion, formacién y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustdndose 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.
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- 0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los
conflictos grupales que se presenten.

- p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias
eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

- 1) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacion de
servicios.

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

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
moddulo versaran sobre:

- Lainterpretacién de la normativa laboral vigente.

- La descripcién de derechos y deberes laborales y sindicales basicos de empresarios y trabajadores.

- La identificacion de las gestiones administrativas relativas a la gestion de la seguridad y salud laboral,
aplicando la normativa vigente.

- Las comunicaciones orales y escritas entre los distintos departamentos de la empresa, asi como entre
el personal y los departamentos.

- Los sistemas de control de personal que se aplican en una organizacion.

- Las gestiones administrativas que se generan en los procesos de seleccion, formacion y promocion de
personal.

- El registro y archivo de la informacion y la documentacion que se genera en el departamento de
recursos humanos.

- La utilizacion de las herramientas informaticas en el tratamiento de la informacién en la gestién de los
recursos humanos.
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5. CONTENIDOS BASICOS

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

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 globalizacién.

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

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

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

Politicas de recursos humanos y RSC.

Cdédigos de conducta y buenas practicas.

Coordinacién de los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a través de la
organizacion:

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

El Departamento de Recursos Humanos. Modelos de gestion de recursos humanos.
La comunicacion en el departamento de recursos humanos.

Sistemas de control de personal.

Registro y archivo de la informacién y la documentacién.

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

Organismos y empresas de seleccién y formacion de recursos humanos.
Planificacion de los recursos humanos.

Determinacion del perfil profesional.

Sistemas de seleccién de personal.

Elaboracién de la oferta de empleo.

Recepcién de candidaturas.

Desarrollo de las pruebas de seleccion.

Eleccion del candidato.

Registro y archivo de la informacién y documentacién.

Gestidn de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocion de personal:

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

Evaluacién. Presupuesto.

Métodos del desarrollo profesional.

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

Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.
Sistemas de promocién e incentivos.

Registro y archivo de la informacién y documentacion.
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6. SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

Las unidades didacticas se secuenciaran de acuerdo con lo establecido en la tabla siguiente:

N° Unidad Horas Evaluacion
1 Los recursos humanos en la empresa 6 12
2 El Departamento de Recursos Humanos 5 12
3 La comunicacion en la empresa 7 12
4 La motivacién laboral 5 12
5 Los equipos de trabajo 5 12
6 El control del los recursos humanos. Registro y
archivo de la documentacion vy |la 6 sa
documentacién
7 Planificacion de los recursos humanos. Perfiles | 6 2@
profesionales.
8 Reclutamiento de recursos humanos 5 2@
9 La entrevista de seleccién. 5 2@
10 Pruebas de seleccion. Etapas finales del | 5 2@
proceso.
11 La formacién de lo recursos humanos 5 3a
12 La evaluacion del trabajador y la promocién en | 6 32
el trabajo.
13 La ética en la empresa 6 32
14 La responsabilidad social corporativa 5 32
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7. METODOLOGIA

La metodologia que se adopte estara de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en principios
psicopedagdgicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “/a metodologia didactica de las
ensefianzas de formacion profesional integrard los aspectos cientificos, tecnologicos y organizativos que
en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los procesos
productivos propios de la actividad profesional correspondiente”. (RD 1538/2006).

Asi pues, se habra d tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del profesor
el de un mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas del alumno.

- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus
conocimientos previos.

- Se debe estimular la autonomia y la participacion activa del alumno, para lo cual es imprescindible la
intervencidon motivadora del profesor.

Se fomentara la realizacidén actividades préacticas y trabajos practicos, para lo cual se proponen las
siguientes intervenciones:

- Se puede comenzar cada unidad didactica partiendo del esquema resumen final que servird para
vertebrar el desarrollo de la unidad, y para situar al alumnado en los contenidos que se van a
desarrollar.

- En cada unidad el profesor explicard los nuevos conceptos, desarrollard los ejemplos y realizara
actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.

- Se sugiere que las actividades mas significativas realicen en clase, después del desarrollo de cada una
de las diferentes partes de la unidad. De esta forma los alumnos dispondran de la base necesaria para
gue puedan realizar en su casa el resto de las actividades, que seran corregidas en clase, o bien,
entregadas al profesor para su revisién y control.

- Por otro lado, una vez finalizada la explicacion de la unidad didactica los alumnos pueden realizar de
forma individual los test, que serén corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos por sus
respuestas y para resolver las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

- Gran parte de las actividades se pueden realizar en grupo, lo que hard el trabajo mas ameno vy
contribuird a que los alumnos aprendan a colaborar. Se sugiere dedicar unos minutos de cada sesién
de clase para que los grupos expongas su trabajo.

- También, se pueden trabajar muchos de los contenidos buscando informacién en Internet y
realizando actividades online, viendo videos, etc.
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8. EVALUACION

Puedes ser necesario realizar una evaluacion inicial en la que se trate no solo de detectar, el nivel de
conocimientos de partida, sino también conocer las preferencias, las expectativas, las motivaciones, las
actitudes y aptitudes, las situaciones personales de los alumnos, etc., para tener una referencia de partida
y obrar en consecuencia.

La evaluacién es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje; esta evaluacion ha de
ser coherente con las caracteristicas del ciclo formativo, con los objetivos planteados y con la metodologia
utilizada.

La evaluacion ha de ser formativa, y ha de servir para fomentar la reflexién y para orientar, el proceso
educativo, por ello la evaluacién tendra que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como se procedimientos,
actitudes, capacidades de relacién y comunicacién y de desarrollo autébnomo de cada estudiante.

- Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de aprendizaje de cada alumno y
no de los alumnos en general. La evaluacion individualizada suministra informacion al propio alumno
sobre lo que ha hecho, sobre sus progresos y sobre lo que puede hacer de acuerdo con sus
posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucion del alumno con
respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado tiene como objetivo principal la correccion de las desviaciones
que se hubiesen producido en el proceso de ensefianza aprendizaje; desde este punto de vista, cuando se
evalle se han de tener en cuenta los aspectos siguientes:

- La adecuacion de los objetivos a las caracteristicas de cada grupo.
- Laidoneidad de los procedimientos utilizados.
- La marcha de las actividades programadas.

Han de evaluarse no solo los contenidos, los procedimientos vy las actitudes, sino también las destrezas
desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la capacidad de investigacion, la metodologia utilizada,
etc.

Aunque los objetivos generales del ciclo no son directamente evaluables, deberan estar siempre presentes
en la evaluacién y se habrd de volver a ellos para analizar el avance global que el alumno haya
manifestado en sus capacidades.

8.1. Procedimientos de evaluacién.

En la evaluacion de los alumnos se destaca el hecho de que se calificara el manejo de los procedimientos, la
comprensiéon de los conceptos y las actitudes que se manifiesten en clase. Estos tres elementos que
conforman los contenidos intervienen en la evaluacion global, relativizando su participacion en funcién de
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las caracteristicas de cada unidad didactica y del nivel de maduracién de los alumnos en relacion con los
contenidos.

Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar son:

- Alfinalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos la realizacion de actividades que se realizaran
en el aula o en su domicilio. Se valorara positivamente la tarea bien hecha y el interés por parte de los
alumnos en aclarar dudas exponiendo sus dificultades.

- Al finalizar cada unidad didactica se controlard que el material exigido a cada alumno o grupos de
alumnos, este completo, ordenado y adecuadamente presentado en el tiempo establecido.

- De forma permanente, se evaluara en clase las actitudes y el comportamiento correcto de los alumnos en
la relacién con sus comparieros y con el profesor.

- Se valorara positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en relacién al desarrollo de los
contenidos del médulo y que participen activamente en las tareas que se propongan y en los debates que
se realicen.

- El profesor puede proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo, sobre aspectos concretos
de los contenidos estudiados, o sobre temas de actualidad relacionados con estos. Se valorara
positivamente la calidad del contenido del trabajo y de la documentacién encontrada, la buena
presentacion, el esfuerzo por aportar ideas personales y la claridad en la exposicidn de las conclusiones.

- Se efectuaran pruebas o controles objetivos al finalizar cada bloque de contenidos homogéneos, con una
doble finalidad: por un lado evaluar el nivel de conocimientos de cada alumno vy, por otro, inducir a los
alumnos a que pregunten sus dudas, lo cual les permitird interiorizar y relacionar los principales
conceptos.

Las pruebas seran:

- Contenidos tedricos: Pruebas tipo test y de respuestas abiertas.
- Contenidos practicos: Realizacién de actividades préacticas y tedrico practicas.

8.2. Instrumentos de recogida de informacion

Entre los instrumentos de recogida de informacién para una evaluacién formativa, se utilizaran:
a) La observacion:

- Registro directo de las actuaciones del alumno
- Registros anecdéticos.
- Diarios de clase.

b) El material producido por el alumno:

Realizacién de las actividades.

- Pruebas.

Trabajos individuales y de grupo.
Fichas de autoevaluacion.

¢) Datos conseguidos mediante

- Cuestionarios
- Entrevistas
- Pruebas objetivas
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d) Otras actividades:

- Debates.
- Mesas redondas.
- Puestas en comun.

8.3. Criterios de calificacion

Para calificar el médulo se atendera a los siguientes aspectos:

- En el desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se valorara la asistencia y participacién en
clase, la exposicién de ideas y el grado de interés mostrado.

- En el desarrollo de las actividades propuestas, se tendra en cuenta el trabajo diario desarrollado y la
comprension de los contenidos expuestos.

- En el desarrollo de actividades y trabajos en grupo, se valora tanto la calidad del trabajo como la
exposicion del mismo, la coordinacion de tareas y el grado de participacion con sus compaiieros.

- Se valorara la resolucidn de ejercicios y cuestionarios programados, cuya finalidad es medir el grado
de comprensidn con que se van adquiriendo los conocimientos.

También, se realizaran actividades practicas con el fin de verificar si los alumnos han adquirido las
capacidades asociadas a cada unidad de trabajo.

Para considerar aprobada una evaluacion se ha de alcanzar una nota minima de 5.

Si algun alumno no supera una evaluacién, tendra derecho a un examen final que consistira en una prueba
objetiva sobre los contenido desarrollados en esa evaluacién, que tendrd que superar y sera calificada
como aprobado, minimo5 puntos, o suspenso, y, en este caso, debera realzar el examen extraordinario de
septiembre.

Para la obtencidn de la calificacion en cada evaluacion se atenderd a la siguiente valoracién: un 70%,de la
nota de los exdmenes, un 20% de los trabajos y ejercicios requeridos y un 10% de la actitud, interés y
asistencia a las clases.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD

En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad,
esta originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes procedencias,
distintas motivaciones e intereses, etc.

Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de
aprendizaje, es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la
individualizacién de la ensefanza.

Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la via principal de atencién a la diversidad se
encuentre en la propia programacion, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de ensefianza-
aprendizaje para ir adaptandolo a su ritmo de introduccién de nuevos contenidos.

La programacion ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos,
manifestadas en los siguientes ambitos:
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a) Capacidad para aprender: Los contenidos se plantean para que, con la intervencion del profesor, se pueda
graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada
alumno.

b) Motivacion por aprender: Esta intimamente ligada al futuro profesional de los alumnos.

¢) Estilo de aprendizaje. El estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los
alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular,
otros alumnos aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.

d) Interés de los alumnos: En la formacion profesional este ambito estd intimamente ligado a la motivacion
por aprender (incorporacion al mundo profesional).

La programacién ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los
cambios que estimen necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes
motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De esta forma las
adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolucion individualizada de cada alumno para que
puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los mismos contenidos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto, incorpora una gran variedad de tipos de actividades
que permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicidén de aprendizajes a distinto nivel, en funcion
del punto de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades con diferentes
soluciones segun los enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual permite afrontar y resolver
los problemas desde diferentes capacidades e intereses.

Las actividades programadas en cada unidad didactica seran planteadas partiendo del andlisis de los
contenidos que se trabajan, de tal forma que no sean demasiado faciles y, por consiguiente, poco
motivadoras, ni tan dificiles que les resulten desmotivadoras.

Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para que todos los alumnos puedan
realizarlas con éxito y permiten utilizar metodologias diversas, dependiendo de los contenidos que se
desarrollen (cuestiones con respuestas conceptuales, cuestiones tipo test, debates, redactar y cumplimentar
documentos, realizar organigramas, actividades fuera del aula, simulaciones en el aula, consultas y busquedas
en Internet, etc.).

La dificultad de las actividades esta graduada para poder atender a la diversidad de los alumnos y, en muchas
ocasiones, dejan libertad para que el profesor pueda adaptarlas al contexto educativo y social, en que se
desenvuelve la actividad docente secuenciandolas de forma distinta, o dando prioridad a uno contenidos
sobre otros.

Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes agrupamientos de alumnos, de
forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser tutorados
por sus propios compafieros, “técnica entre iguales.”
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11. RECURSOS DIDACTICOS Y BIBLIOGRAFICOS

- Libro de texto: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa, de la editorial Mac Graw-Hill.

- CD el profesor, correspondiente al libro Recursos humanos y responsabilidad social corporativa, de
la editorial Mac Graw-Hill.

- Material de apoyo y ampliacion del CD que acompaiia al libro Recursos humanos y responsabilidad
social corporativa, de la editorial Mac Graw-Hill.

- Estatuto de los trabajadores.

- Periédicos revistas de actualidad para leer, comentar y analizar.

- Internet, para buscar informacion, realizar actividades, consultar normas juridicas, buscar convenios
colectivos, ver videos, realizar test, etc.

- Cuadernos de test de inteligencia, personalidad, aptitudes, etc.

En cuanto a los criterios de calificacion, afiadir que las pruebas escritas seran un 70% de la nota, un 20% sera
la resolucidon de ejercicios propuestos y el 10% restante la actitud , interés y buen comportamiento.

Actividades extraescolares; se haran aquellas relacionadas con el modulo asi como con otras
asignaturas, por ejemplo la visita a la federacidén de cooperativas FEVECTA, también visitar el archivo
provincial de Alicante.



