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. 
1. INTRODUCCIÓN 

 
1.1. IDENTIFICACIÓN Y DATOS BÁSICOS DEL MÓDULO 

 
La competencia general del título de Administración y Finanzas 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. 

Las actividades profesionales asociadas a esta formación se aplican en la gestión de una 

pequeña y mediana empresa de cualquier sector de actividad. 

La formación del módulo profesional contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del 

ciclo formativo y todas las competencias profesionales, sociales y personales del título. 

Es importante considerar que este módulo profesional requiere de la formación soporte de la 

mayoría de módulos profesionales que integran el ciclo formativo, tal como establece 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) en su anexo III. 

 
 

MÓDULOS PROFESIONALES 
CON FORMACIÓN BÁSICA O 
SOPORTE 

 
RELACIÓN CON 

0647. Gestión de la documentación jurídica y 
empresarial. 
0648. Recursos humanos y responsabilidad 
social corporativa. 
0649. Ofimática y proceso de la información. 
0650. Proceso integral de la actividad 
comercial. 
0651. Comunicación y atención al cliente. 
0179. Inglés. 
0652. Gestión de recursos humanos. 
0653. Gestión financiera. 
0654. Contabilidad y fiscalidad. 
0655. Gestión logística y comercial. 
0658. Formación y orientación laboral. 

 
 
 
 
 
 

0656. Simulación 

empresarial. 
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Descripción 

 
 
 
 
 

Identificación 

Familia Profesional Administración y Gestión. 
Título Técnico Superior en 

Administración y Finanzas 
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. 

Módulo Profesional Gestión de Recursos Humanos 

Código 0652 

Equivalencia en créditos ECTS. 6 
 

Tipología de 
Módulo 

Asociado al Estándar de Competencia: ECP0237_3: Desarrollar la gestión y 
control administrativo de recursos 
humanos. 

 
Distribución 
Horaria 

Curso Segundo 

Horas 105 

Horas Semanales 3 

Normativ
a básica 
del  título. 

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) 

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) 

 
 

Este módulo profesional aporta las herramientas necesarias para realizar las operaciones 

administrativas en los procesos de contratación y retribución del personal y la modificación, 

suspensión y extinción del contrato de trabajo, así como coordinar los flujos de información que 

se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestión de los recursos humanos. 

 

MÓDULOS PROFESIONALES CON FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
0652. Gestión de recursos humanos. 

0658. Formación y orientación laboral. 
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1.2. ANÁLISIS DEL GRUPO.  
 

El Ciclo Superior de Administración y Finanzas consta de dos cursos académicos. En el IES 

Los Pedroches hay una unidad de 1º y otra de 2º. 

El alumnado de 2º curso, donde se imparte el módulo de Gestión de Recursos Humanos es 

diverso en cuanto a la edad y, también, en relación a los estudios previos que tienen. Así, nos 

encontramos con alumnos que han accedido al Ciclo Superior tras estudiar Bachillerato y otros 

después de obtener el grado medio de Gestión Administrativa o grados universitarios. 

Hay alumnos en el grupo que trabajan en empresas y otros que solo estudian. Unos pretenden 

encontrar trabajo en cuanto acaben el ciclo y otros piensan seguir estudiando una carrera 

universitaria. 

 
2. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA 

EMPLEABILIDAD 
 

2.1. COMPETENCIA GENERAL 
 

El Real Decreto 1584/2011 determina la competencia general del título en los siguientes 

términos: “La competencia general de este título 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”. 

Conforme al Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos 

integrantes y los instrumentos de gestión del Sistema Nacional de Formación Profesional, y se 

modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las 

Cualificaciones, el módulo de Gestión de Recursos Humanos, se corresponde a: 

oECP0237_3: Desarrollar la gestión y control administrativo de Recursos Humanos. 

 
2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD 

Relación de Competencias profesionales y para la empleabilidad, respetando la letra con la 

que se relaciona 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 en Andalucía: 

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. 

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

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

 

2.3. OBJETIVOS GENERALES 
 

Desglosamos los Objetivos Generales a los que contribuye este módulo profesional, según la 

orden que lo regula, si bien a alguno de ellos se contribuye muy tangencialmente y entra de lleno 

en el ámbito específico de otros módulos profesionales del ciclo: 

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. 

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. 

u)Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la 

accesibilidad universal y al «diseño para todos». 

 
3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE. 
 

Los resultados de aprendizaje son un conjunto de competencias contextualizadas en el ámbito 

educativo y que supone la concreción de los objetivos generales identificados para un módulo 

profesional concreto. 

Los resultados de aprendizaje están redactados en términos de una habilidad o destreza unida 

al objeto sobre el que se ha de desempeñar esa habilidad o destreza (el ámbito competencial), más 

una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el ámbito educativo). Para nuestro módulo 

profesional, la normativa determina que son 4 los resultados de aprendizaje que tendrá que alcanzar 
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el alumnado: 

La ponderación de los distintos resultados de aprendizaje en la evaluación y calificación del 

módulo profesional la encontramos en la siguiente tabla: 

 
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 
PESO 

 
RA1 Gestiona la documentación que genera el proceso de contratación aplicando la 

normativa vigente. 

 
30% 

 

RA2 Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificación, 
suspensión y extinción del contrato de trabajo. 25% 

 
RA3 

Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la 
Seguridad Social tramitando la documentación y realizando los cálculos 
correspondientes. 

 
15% 

 
 

RA4 
Confecciona los documentos derivados del proceso de retribución de 
recursos humanos y las obligaciones de pagos aplicando la normativa 
Vigente. 

 
30% 

 
 
 

RELACIÓN ASPECTOS COMPETENCIALES Y RESULTADOS DE 
APRENDIZAJE 

 
 Ámbito Competencial Ámbito Educativo 
 

RA 
 

Logro 
 

Objeto Acciones en el contexto de 
Aprendizaje 

RA1. Gestiona La documentación que genera el 
proceso de contratación 

Aplicando la normativa 
vigente y empleando la 
documentación apropiada. 

RA2. Programa Las tareas   administrativas 
correspondientes a la 
 modificación, suspensión y 
extinción del contrato de trabajo 

Aplicando la 
normativa vigente. 

RA3. Caracteriza Las obligaciones administrativas del 
empresario con la seguridad Social 

Tramitando la 
documentación y realizando 
los cálculos 
correspondientes. 

RA4. Confecciona Los documentos derivados del proceso de 
retribución de recursos humanos y las 
obligaciones de pagos 

Aplicando la normativa 
vigente. 
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4. CONTENIDOS. 
 

Los contenidos básicos según normativa son: 

Gestión de la documentación que genera el proceso de contratación: 

- Identificación de la normativa vigente en contratación laboral. 

- Organismos públicos que intervienen en el proceso de contratación. 

- Formalidades y documentación del proceso de contratación. 

- Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus características. 

- La política laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratación. 

- Registro y archivo de la información y la documentación relativa a la contratación laboral 

en la empresa. 

- Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos. 

 

Programación de las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión 

y extinción del contrato de trabajo: 

- Modificación de las condiciones del contrato de trabajo. 

- Suspensión del contrato de trabajo. Causas y procedimientos. 

- Extinción del contrato de trabajo. 

- Procedimiento, documentación y cálculo sobre los conceptos retributivos. 

- Gestión de la documentación en los organismos públicos. 

- Registro y archivo de la información y la documentación. 

- Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos. 

 

Caracterización de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad 

Social: 

- La Seguridad Social en España y otros organismos de previsión social. Finalidad y campo 

de aplicación. 

- Estructura administrativa de la Seguridad Social. 

- Regímenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regímenes especiales. 

- Financiación y prestaciones económicas de la Seguridad Social. 

- Obligaciones del empresario con la Seguridad Social. 

- Documentación para los trámites de afiliación, alta, baja y variación de datos. 

- Comunicación convencional y telemática con los organismos de la Seguridad Social 

(Sistema RED). 

- Liquidación de cuotas a la seguridad Social. 

- Archivo de la información y la documentación. 
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- Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos. 

 

Confección de los documentos derivados del proceso de retribución de recursos humanos y 

las obligaciones de pagos: 

- Regulación legal de la retribución. 

- El salario. Clases. 

- Tipos y clases de cotización. 

- Estructura de la nómina. Cálculo y confección de nóminas. 

- Documentos de cotización a la Seguridad Social. 

- Declaración-liquidación de retenciones a cuenta del IRPF. 

- Otros conceptos. Anticipos y otros servicios sociales. 

- Archivo de la información y la documentación. 

- Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos. 

 
 

5. TRANSVERSALIDAD. 
 

Los principios transversales que marcan las directrices europeas son los siguientes: 
 

Desarrollo sostenible: 
 

En su idea de negocio se transmitirá a los alumnos la importancia de contribuir al desarrollo 

sostenible, ya que serán los que marquen en un futuro las políticas económica, social y ambiental 

de todos los países y regiones: 
1. Erradicar la pobreza en todas sus formas en todo el mundo. 
2. Poner fin al hambre, conseguir la seguridad alimentaria y una mejor nutrición, promover la 
agricultura sostenible. 
3. Garantizar una vida saludable y promover el bienestar para todos y todas en todas las 
edades. 
4. Garantizar una educación de calidad inclusiva y equitativa, y promover las oportunidades 
de aprendizaje permanente para todos. 
5. Alcanzar la igualdad entre los géneros y empoderar a todas las mujeres y niñas. 
6. Garantizar la disponibilidad y la gestión sostenible del agua y el saneamiento para todos. 
7. Asegurar el acceso a energías asequibles, fiables, sostenibles y modernas para todos. 
8. Fomentar el crecimiento económico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y 
productivo, y el trabajo decente para todos. 
9. Desarrollar infraestructuras resilientes, promover la industrialización inclusiva y sostenible, 
y fomentar la innovación. 
10.Reducir las desigualdades entre países y dentro de ellos. 
11.Conseguir que las ciudades y los asentamientos humanos sean inclusivos, seguros y 
sostenibles. 
12.Garantizar las pautas de consumo y de producción sostenibles. 
13.Tomar medidas urgentes para combatir el cambio climático y sus efectos. 
14.Conservar y utilizar de forma sostenible los océanos, mares y recursos marinos para lograr el 
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desarrollo sostenible. 
15.Proteger, restaurar y promover la utilización sostenible de los ecosistemas terrestres, 
gestionar de manera sostenible los bosques, combatir la desertificación y detener y revertir la 
degradación de la tierra, y frenar la pérdida de diversidad biológica. 
16.Promover sociedades pacíficas e inclusivas para el desarrollo sostenible, facilitar acceso a la 
justicia para todos y crear instituciones eficaces, responsables e inclusivas a todos los niveles. 
17.Fortalecer los medios de ejecución y reavivar la alianza mundial para el desarrollo sostenible. 
 

Igualdad de oportunidades y no discriminación. 

Trabajaremos de forma transversal el principio de igualdad de trato, de forma especial, en las 

medidas de fomento y apoyo a las mujeres emprendedoras. 

 
Fomento de la contratación de trabajadores con características especiales. 

Se hará hincapié en las contrataciones de trabajadores discapacitados, trabajadores en situación 

de exclusión social, parados de larga duración, jóvenes desempleados, víctimas de violencia o 

terrorismo y bonificaciones y beneficios para la conversión de contratos. 

 

6. METODOLOGÍA. 
 

Entendemos el aprendizaje como un proceso continuo, dentro de la concepción constructivista 
y del aprendizaje significativo. En el módulo de Gestión de los Recursos Humanos utilizaremos 
diversos principios y estrategias metodológicas que comentamos a continuación. 

 
6.1. PRINCIPIOS Y ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS. 

6.1.1. Los principios metodológicos en los que se basará el curso son: 

1. El/la alumno/a como protagonista de proceso de formación, orientando y adaptando la 
acción formativa a su área de interés para que el aprendizaje sea útil y se identifique 
claramente lo aprendido con la realidad empresarial. 

2. Participación y aprendizaje colaborativo: para las actividades tanto de aprendizaje como de 

evaluación se fomentará la participación activa y el aprendizaje colaborativo. 

3. El aula se concibe como espacio de participación, encuentro, debate, aportación de ideas 

e intercambio de experiencias. 

4. El rol del profesorado será de dinamizador y facilitador del proceso de aprendizaje del 

grupo, potenciándose la utilización de las Tics como recurso educativo docente y como 

medio de búsqueda y selección de información y actualización de conocimientos. 

5. Variedad en las actividades e instrumentos de evaluación, empleándolos como parte del 

proceso de aprendizaje. 
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6.1.2. Estrategias y técnicas 
 

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que apuntarán al 
tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de organizarlas o 
secuenciarlas. 

 
La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente 
receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este 
sentido, propiciaremos a través de las actividades el análisis y la elaboración de conclusiones 
respecto al trabajo que se está realizando. 

 
Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen destacamos las 
siguientes: 

 
- Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el 

conocimiento la materia. 
- La simulación será una herramienta de gran utilidad. 
- Se promoverá el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperación y el desarrollo de 

la responsabilidad en los alumnos. 
- Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la globalización 

de los contenidos. 
- Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que, a partir del 

reconocimiento, el análisis y la corrección de este se puede mejorar. 
 

Técnicas para identificación de conocimientos previos: 
- Cuestionarios escritos. 
- Diálogos. 

 
Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos: 

- Exposición-presentación de cada una de las unidades. 
- Exploraciones bibliográficas y normativas. 
- Discusión en pequeño/gran grupo. 
- Resolución de actividades y casos prácticos. 
- Exposición de los trabajos realizados. 
- Utilización de las nuevas tecnologías de la información. 

 
Tipología de las actividades 

 
En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensión, 

análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha respetado el orden de 
exposición de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se pueden 
resolver exclusivamente con los contenidos del libro. 
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6.2. TEMPORALIZACIÓN 
 
 

RA UT Denominación Horas Trimestre 
 
 
1 

 
1 

La contratación laboral.  
9 h. 

 
T1 

T3 (FFEOE) 

1 2 Modalidades de contratación. 9 h. T1 

T3 (FFEOE) 

3 3 La Seguridad Social. 8 h. T1 
 
4 

 
4 

La retribución de los Recursos Humanos.  
9 h. 

 
T1 

4 5 Casos prácticos de recibos de salarios. 20 h. T1 

3 6 Las prestaciones de la Seguridad Social 10 h. T2 

4 7 Liquidación de cotizaciones y retenciones 
con las AA.PP. 

10 h. T2 

2 8 Modificación y suspensión del contrato 
de trabajo. 

15 h. T2 

2 9 Gestión de la extinción del contrato de 
trabajo. 

15 h. T2 

 
 

6.3. ORGANIZACIÓN DE MATERIALES, RECURSOS Y ESPACIOS 
 

El desarrollo de los procesos de enseñanza-aprendizaje del módulo profesional requiere de la 

disposición de los siguientes materiales y recursos didácticos: 
6.3.1.ESPACIALES. 

 
El módulo profesional de Gestión de Recursos Humanos se impartirá íntegramente en el aula clase. 

 
6.3.2. EQUIPOS, MÁQUINAS Y MOBILIARIO 

 
- Mobiliario de mesas de trabajo. 

- Equipos informáticos con conexión a internet. 

- Cañón y pantalla. 

- Pizarra. 

 
6.3.3. MATERIALES 

 
- Contenidos y prácticas elaboradas por el profesor publicados en Moodle. 
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- Pizarra blanca y rotuladores adecuados. 

- Programas informáticos básicos de usuario y específicos. 
 

6.3.4. MANUALES: 

- Gestión de Recursos Humanos, Ed. McGraw Hill. 

- Gestión de Recursos Humanos, Ed. McMillan. 

Páginas oficiales de organismos públicos que permitan una simulación del entorno del 

departamento de Recursos Humanos de una empresa: 

BOE, SEPE, Seguridad Social, AEAT. 
 

7. EVALUACIÓN 
 

La evaluación es parte del proceso de enseñanza-aprendizaje. Supone disponer de información 

suficiente y veraz sobre resultados finales y lo que sucede a lo largo del proceso que se evalúa. 

Esto conlleva la toma de decisiones para mejorar tanto el proceso de enseñanza-aprendizaje como 

el resultado final. Permite tanto al alumno/a como al docente, identificar los aprendizajes 

adquiridos, el ritmo y la evolución de cada alumno/a, tomando en cada momento las decisiones 

oportunas con la finalidad de mejorar la enseñanza de los aprendizajes. 

 

La Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluación, certificación, 

acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de los grados D y E del 

Sistema de Formación Profesional en la Comunidad Autónoma de Andalucía, en su artículo 2 

establece que la evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D, como es nuestro 

alumnado, será objetiva, continua, formativa e integradora de las competencias adquiridas en  el 

centro y en la empresa u organismo equiparado. 

 

El artículo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que la evaluación de los 

grados D debe permitir verificar la adquisición de las competencias profesionales y para la 

empleabilidad, tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación 

establecidos en la norma. La evaluación se realizará por módulos. 

 

El artículo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, establece que en la 

modalidad presencial la evaluación continua de los aprendizajes requerirá la asistencia regular y 

obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formación en empresa u organismo 

equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duración total del módulo. El Departamento de 

Administración ha aprobado este porcentaje del 80 por ciento para mantener la evaluación continua 

y ha quedado recogido en el proyecto de centro. 
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En caso de pérdida de evaluación continua, el alumnado realizará pruebas objetivas, acorde a 

lo establecido en esta programación, para recuperar los criterios de evaluación objeto de dicha 

pérdida de evaluación continua. Dichas pruebas se realizarán en el periodo de recuperación, es 

decir, en las fechas comprendidas entre las dos evaluaciones finales establecidas para el primer 

curso del ciclo superior de Administración y Finanzas. 

 

La calificación final de cada módulo se establecerá mediante la aplicación de la ponderación 

definida en la programación didáctica a los criterios de evaluación asociados a cada una de las 

actividades formativas desarrolladas a lo largo del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

El artículo 19 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, establece que la calificación de los 

módulos será positiva cuando su puntuación sea igual o superior a 5 puntos y negativa las restantes. 

La superación del módulo requiere, por tanto, que la suma de los criterios de evaluación 

ponderados asociados a los resultados de aprendizaje sumen 5 o una cantidad superior. 

 

En el curso, habrá una sesión de evaluación inicial en el plazo de un mes a contar desde el 

comienzo de las actividades lectivas y que no conllevará calificación para el alumnado, dos 

sesiones de evaluación parcial cuyas fechas se disponen desde jefatura de estudios y dos de 

evaluación final.  

 

Las fechas establecidas por el Departamento de Administración para el segundo curso del Ciclo 

Superior de Administración y Finanzas para las evaluaciones finales serán las establecidas según 

la normativa. 

 

7.1. PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE EVALUACIÓN 
 

La evaluación supone un conjunto de actividades programadas para recoger información sobre 

la que docentes y alumnado reflexionan y toman decisiones para mejorar sus estrategias de 

enseñanza y aprendizaje, e introducir en el proceso en curso las correcciones necesarias. 

Estamos ante un proceso sistemático de recogida de datos, incorporado al sistema general de 

actuación educativa, que permite obtener información válida y fiable para formar juicios de valor 

acerca de una situación. 

En Formación Profesional el objetivo de la evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado 

es conocer para cada módulo profesional si ha alcanzado los resultados de aprendizaje y los 

criterios de evaluación de los que están compuestos, con la finalidad de valorar si dispone de la 

competencia profesional que acredita el Título, y este será el principio que rija la evaluación de las 

competencias adquiridas en este módulo profesional. 

La evaluación de este módulo seguirá tres principios fundamentales: inicial, continua y criterial. 
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Inicial: 

Se realizará al iniciarse cada una de las fases de aprendizaje, y tiene la finalidad de proporcionar 

información sobre los conocimientos previos de los alumnos para decidir el nivel en que hay que 

desarrollar los nuevos contenidos de enseñanza y las relaciones que deben establecerse entre ellos. 

Continua: 

Pretende superar la relación evaluación=examen o evaluación=calificación final del alumnado, 

y centra la atención en otros aspectos que se consideran de interés para la mejora del proceso 

educativo. Se realizará a lo largo de todo el proceso de aprendizaje del alumnado y pretende 

describir e interpretar, de tal manera que cuanta más información significativa tengamos del 

alumnado mejor conoceremos su aprendizaje. 

 

Criterial: 

A lo largo del proceso de aprendizaje, la evaluación criterial compara el progreso del alumno 

en relación con metas graduales establecidas previamente a partir de la situación inicial. Por tanto, 

fija la atención en el progreso personal del alumno en base a los criterios de evaluación definidos 

en la normativa. Este principio es fundamental en formación profesional, puesto que es como se 

estructura y organizan las enseñanzas. 

 

7.2. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
 

7.2.2 Los criterios de evaluación y resultados de aprendizaje son los siguientes: 
 

Resultado de aprendizaje N.º 1(30%) 

Gestiona la documentación que genera el proceso de contratación, aplicando la normativa vigente 

Criterios de evaluación Peso 

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratación laboral. 3% 
b) Se han identificado las fases del proceso de contratación. 3% 
c) Se han interpretado las funciones de los organismos públicos que intervienen en el 
proceso de contratación. 3% 

d) Se han determinado las distintas modalidades de contratación laboral vigentes y sus 
elementos, aplicables a cada colectivo. 8% 

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato más adecuado a las necesidades del 
puesto de trabajo y a las características de empresas y trabajadores. 

 
3% 

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que 
regulan con relación a la contratación laboral. 3% 

g) Se ha cumplimentado la documentación que se genera en cada una de las fases 
del proceso de contratación 3% 

h) Se han reconocido las vías de comunicación convencionales y telemáticas con 
las personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de 
contratación. 

 
3% 
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i) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro 
y archivo de la información y documentación relevante en el proceso 
de contratación. 

 
1% 

Resultado de aprendizaje N.º 2 (25%) 

Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión y 
extinción del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando 

la documentación aparejada. 

Criterios de Evaluación Peso 

a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la modificación, 
suspensión y extinción del contrato de trabajo. 3% 

b) Se han efectuado los cálculos sobre los conceptos retributivos derivados de las 
situaciones de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo. 10% 

c) Se ha identificado y cumplimentado la documentación que se genera en los 
procesos de modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo. 5% 

d) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y 
telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicadas en un 
proceso de modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo. 

 
3% 

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios 
producidos por la modificación, suspensión o extinción del contrato laboral. 3% 

f) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, 
registro y archivo de la información y documentación relevante en el proceso de 
modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo. 

 
1% 

Resultado de aprendizaje N.º 3 
(15%) 

Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la seguridad social, tramitando 
la documentación y realizando los cálculos procedentes 

Criterios de evaluación Peso 

a) Se han reconocido los trámites obligatorios para el empresario ante la 
Seguridad Social. 2% 

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de 
cotización y la determinación de aportaciones a la Seguridad Social. 1% 

c) Se han calculado las principales prestaciones económicas de la Seguridad 
Social. 4% 

d) Se ha elaborado la documentación para los trámites de afiliación, alta, baja y variación 
de datos en los distintos regímenes de la Seguridad Social. 1% 

e) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, 
con las personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliación, alta, baja 
y variación de datos. 

 
1% 

f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los órganos inspectores y 
fiscalizadores en materia de Seguridad Social. 1% 

g) Se han reconocido sistemas complementarios de previsión social. 4% 
h) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro 
y archivo de la información y documentación para la tramitación documental 
con la Seguridad Social. 

 
1% 

Resultado de aprendizaje N.º 4 
(30%) 

Confecciona los documentos derivados del proceso de retribución de recursos humanos y las 
obligaciones de pagos, aplicando la normativa vigente. 
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Criterios de Evaluación Peso 

a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades 
salariales. 2% 

b) Se ha precisado el concepto de salario mínimo interprofesional, IPREM u otros 
índices, y su función en la regulación salarial y en las prestaciones de la Seguridad 
Social. 

 
2% 

c) Se han identificado los métodos de incentivos a la producción o al trabajo en 
función del puesto. 

 
2% 

d) Se ha identificado la documentación necesaria para efectuar el proceso de 
retribución. 2% 

e) Se han elaborado las nóminas calculando el importe de los conceptos 
retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del 
IRPF. 

 
10% 

f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de 
trabajadores a la Seguridad Social. 

 
5% 

g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de 
declaración-liquidación de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a 
cuenta de las retenciones del IRPF. 

 
2% 

h) Se ha confeccionado la declaración-liquidación de las aportaciones a la 
Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF. 

 
2% 

i) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y telemáticas, con las 
personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de 
retribución e ingreso de la declaración-liquidación. 

 
2% 

j) Se han empleado programas informáticos específicos para la confección, registro y 
archivo de la información y documentación relevante generada en el proceso de 
retribución. 

 
1% 

 
7.3.  TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

 
Para poder realizar la evaluación utilizaremos los diferentes Instrumentos de Evaluación asociados       

a cada criterio de evaluación que se han indicado anteriormente y que son: 

- Pruebas objetivas. 

- Trabajo individual en el aula. 
- Trabajo en grupo en el aula. 
- Trabajos de investigación a nivel individual. 
 
Para la recogida de información de cada uno de los criterios de evaluación utilizaremos los 

siguientes aspectos asociados a los instrumentos de evaluación: 

- Observación directa del trabajo del alumno. A través de ella se evaluarán: Participación, interés, 

trabajo individual y cooperativo, comportamientos, valores, actitudes, nivel de integración, etc. 

- Interrogación, a través de entrevistas, dinámicas, etc., para conocer, el entorno familiar, 

opiniones, intereses profesionales, motivación, y otros. 
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- Análisis de las realizaciones de los alumnos (trabajos individuales, exposiciones, debates, 

etc.) con lo que evaluaremos entre otros aspectos: 

• El planteamiento de trabajo 

• La utilización de la información proporcionada por el profesor 

• La organización de ideas y la claridad de expresión 

• La argumentación de las opiniones 

• La capacidad de buscar información autónomamente y los materiales elaborados. 

• Pruebas prácticas de conocimientos, para evaluar, contenidos, razonamientos, 

comprensión y claridad de ideas, 

• Correcta expresión ortográfica y sintáctica en las pruebas de ensayo 

• Empleo de terminología y vocabulario adecuados 
 

 
7.4. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 

 
La calificación establece un valor numérico para lo que tendremos en cuenta el grado de 

consecución de las capacidades previstas. La información necesaria para calificar se obtiene 

mediante las actividades de evaluación previstas. Cada actividad se relacionará con uno o varios 

criterios. A cada uno de los criterios se le ha asignado una ponderación equivalente al peso de ese 

criterio dentro de su resultado de aprendizaje correspondiente. Cada criterio se calificará con una 

puntuación máxima de 10 puntos. 

Para trabajar los 4 resultados de aprendizaje utilizaremos los contenidos establecidos en las 

unidades de trabajo. 

A continuación, establecemos en qué medida las unidades de trabajo contribuyen a cada 

resultado de aprendizaje, y así podremos obtener los criterios de calificación aplicados a cada 

evaluación. 

Organización y secuenciación de las unidades: 
 
 

RA1: Gestiona la documentación que genera el proceso de contratación, aplicando la 
normativa presenta (Peso 30%). Unidades de Trabajo 1 Y 2. (18 horas) 

Criterios de 
evaluación 

Peso  Unidad 

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratación 
laboral. 

3%  
U.1 

b) Se han identificado las fases del proceso de contratación.  
3% 

 
U.1 

c) Se han interpretado las funciones de los organismos 
públicos que intervienen en el proceso de contratación. 

 
3% 

  
FFEOE 
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d) Se han determinado las distintas modalidades de 
contratación laboral vigentes y sus elementos, aplicables a cada 
colectivo. 

 
8% 

  

U.2 

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato más adecuado a 
las necesidades del puesto de trabajo. 

3%  
FFEOE 

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos 
y las variables que regulan con relación a la contratación laboral. 

 
3% 

  
FFEOE 

g) Se ha cumplimentado la documentación que se genera en 
cada una de las fases del proceso de contratación. 

 
3% 

  
U.1 

h) Se han reconocido las vías de comunicación convencionales 
y telemáticas con las personas y organismos oficiales que 
intervienen en el proceso de contratación. 

 
3% 

  
 

FFEOE 

 
i) Se han empleado programas informáticos específicos para la 
confección, registro y archivo de la información y 
documentación relevante en el proceso de contratación. 

 
 
1% 

  
 

FFEOE 

 
 
 

R.A.2: Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificación, suspensión y 
extinción del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y cumplimentando la 

documentación aparejada (Peso 25%). Unidades de Trabajo 8 y 9. (30 horas) 
Criterios de evaluación Peso  Unidad 

a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la 
modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo. 

 
3% 

 
U.8, U9 

b) Se han efectuado los cálculos sobre los conceptos retributivos 
derivados de las situaciones de modificación, suspensión y extinción 
del contrato de trabajo. 

 
10% 

  
U.8, U9 

c) Se ha identificado y cumplimentado la documentación que se 
genera en los procesos de modificación, suspensión y extinción del 
contrato de trabajo. 

 
5% 

  
U.8, U9 

d) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y 
telemáticas, con las personas y organismos oficiales implicadas en 
un proceso de modificación, suspensión o extinción de contrato 
de 
trabajo. 

 

3% 

  

U.8, U9 

e) Se ha comunicado, en tiempo y forma a los trabajadores los cambios 
producidos por la modificación, suspensión o extinción del contrato 
laboral. 

 
3% 

  
U.8, U9 

f) Se han empleado programas informáticos específicos para la 
confección, registro y archivo de la información y 
documentación relevante en el proceso de proceso de 
modificación, suspensión o extinción de contrato de trabajo. 

 
 

1% 

  
 

Anexos 
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R.A.3: Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, 
tratando la documentación y realizando los cálculos procedentes (Peso 15%). Unidades de 
Trabajo 3 y 6 (18 horas) 

Criterios de 
evaluación 

Peso  Unidad 

a) Se han reconocido los trámites obligatorios para el 
empresario ante la Seguridad Social 

2%   
U.3 

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula 
las bases de cotización y la determinación de aportaciones a 
la Seguridad Social. 

 
1% 

  
 

U.3 
c) Se han calculado las principales prestaciones económicas 
de la Seguridad Social. 

 
4% 

  
U.6 

d) Se ha elaborado la documentación para los trámites de 
afiliación, alta, baja y variación de datos en los distintos regímenes 
de la Seguridad Social. 

 
1% 

  
 

U.3 
e) Se han reconocido las vías de comunicación, 
convencionales y telemáticas, con las personas y organismos 
oficiales implicados en el proceso de afiliación, alta, baja y 
variación de datos. 

 
1% 

  

U.3 

f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los 
órganos inspectores y fiscalizadores en materia de Seguridad 
Social. 

 
1% 

  

U.3 

g) Se han reconocido sistemas complementarios de 
previsión social. 

 
4% 

 
U.6 

h) Se han empleado programas informáticos específicos para 
la confección, registro y archivo de la información y 
documentación relevante generada en la tramitación 
documental con la Seguridad Social. 

 
1% 

  
Anexos 

 
 

R.A.4: Confecciona los documentos derivados del proceso de retribución de los Recursos 
Humanos y las obligaciones de pago, aplicando la normativa vigente (Peso 30%). Unidades de 
Trabajo 4,5 y 7. (39 horas). 

Criterios de 
evaluación 

Peso  Unidad 

a) Se han reconocido los procesos retributivos y las 
distintas modalidades salariales. 

 
2% 

  
U.4 

b) Se ha precisado el concepto de salario mínimo 
interprofesional, IPREM u otros índices, y su función en la 
regulación salarial y en las prestaciones de la 
Seguridad Social. 

 

2% 

  
U.4 

c) Se han identificado los métodos de incentivos a la 
producción o al trabajo en función del puesto. 

 
2% 

  
U.4 

d) Se ha identificado la documentación necesaria para 
efectuar el proceso de retribución. 

 
2% 

  
U.4 

e) Se han elaborado las nóminas calculando el importe de 
los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social 
y las retenciones a 

 

10% 

  
U.5 
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cuenta del IRPF. 

f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa 
y del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social. 

 
5% 

  
U.5 

g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos 
establecidos de declaración-liquidación de las aportaciones a la 
Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF. 

 

2% 

  
U.7 

h) Se ha confeccionado la declaración- liquidación de las 
aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las 
retenciones del IRPF. 

 
2% 

  
U.7 

i) Se han reconocido las vías de comunicación, convencionales y 
telemáticas, con las personas y organismos oficiales que 
intervienen en el proceso de retribución e ingreso de la declaración-
liquidación. 

 

2% 

  
U.7 

j) Se han empleado programas informáticos específicos para la 
confección, registro y archivo de la información y documentación 
relevante generada en el proceso de retribución. 

 
 

1% 

  

Anexo
s 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7.5.  FORMACIÓN EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO 
 
Los criterios de evaluación c), e), f), h) e i) del RA1 se dualizan en la empresa. Las actividades que se van a desarrollar en la empresa para evaluar estos 
criterios aparecen en la siguiente tabla: 
 

CICLO FORMATIVO O CURSO DE ESPECIALIZACIÓN: Ciclo Formativo de Grado Superior en Administración y Finanzas 
Orden que regula el título: Orden de 11 de marzo de 2013 
Curso: 2º AF 
Módulo: 0652 Gestión de recursos humanos 

ACTIVIDADES FORMATIVAS RESULTADOS DE APRENDIZAJES CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
AF5. Conoce el contenido de los contratos atendiendo a la normativa laboral vigente. 
TA5.1. Analiza un contrato de trabajo. 

RA1. Gestiona la documentación que genera el 
proceso de contratación, aplicando la normativa 
vigente.  

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato más 
adecuado a las necesidades del puesto de trabajo y 
a  
las características de empresas y trabajadores. 
f) Se han especificado las funciones de los 
convenios colectivos y las variables que regulan con 
relación  
a la contratación laboral. 

TA5.2. Coteja diferentes contratos de 
trabajo.  
TA5.3. Investiga qué tipos de contratos 
utiliza la empresa. 
TA5.4. Observa los criterios que sigue la 
empresa al elegir una modalidad contractual. 
TA5.5.  Investiga cuál es el convenio 
colectivo de aplicación en la empresa. 

TA5.6. Analiza las condiciones de 
contratación que regula el convenio.  

TA5.7. Compara el convenio de la empresa 
con otro convenio similar de otra actividad. 
AF6. Conoce las vías de comunicación con diferentes Organismos. 

 

TA6.1. Observa el proceso de contratación 

RA1. Gestiona la documentación que genera el 
proceso de contratación, aplicando la normativa 
vigente.  

c) Se han interpretado las funciones de los 
organismos públicos que intervienen en el proceso 
de  
contratación. 
h) Se han reconocido las vías de comunicación 
convencionales y telemáticas con las personas y  
organismos oficiales que intervienen en el proceso 
de contratación. 

TA6.2. Archiva los documentos de RRHH 
TA6.3. Envía y recibe documentos de 
RRHH 
TA6.4. Observa la elaboración de 
documentos de RRHH 
TA6.5. Ayuda en la elaboración de 
documentos de RRHH 



 

TA6.6. Observa la comunicación con AAPP 
TA6.7. Ayuda en la comunicación con 
AAPP 
AF9. Utiliza programas informáticos correctamente. 
TA9.1. Observa la utilización de los 
programas 

RA1. Gestiona la documentación que genera el 
proceso de contratación, aplicando la normativa 
vigente.  

i) Se han empleado programas informáticos 
específicos para la confección, registro y archivo de 
la  
información y documentación relevante en el 
proceso de contratación.  

TA9.2. Participa en la utilización de los 
programas 
TA9.3. Utiliza los programas  
TA9.4. Introduce datos en los programas 
TA9.5. Corrige datos en los programas 
TA9.6. Analiza los datos de los programas 
TA9.7. Ayuda a otros con las aplicaciones 
necesarias 
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Con carácter previo al inicio de la fase de formación en empresa u organismo equiparado, el 

alumnado deberá haber superado en este primer curso del ciclo formativo grado D, los 

resultados de aprendizaje correspondientes a la prevención de riesgos laborales, así como los 

relativos al módulo Itinerario para la Empleabilidad I, con independencia de que este módulo 

esté o no dualizado (artículo 29.3 de la Orden de 26 de septiembre de 2025). 

 

La persona que ejerza la tutoría dual de empresa realizará un informe cualitativo valorando 

cada resultado de aprendizaje en los términos de “Superado” o “No superado” y, en este caso, 

tiene que motivar expresamente tal situación. 

 

El artículo 29.4 de la Orden de 26 de septiembre de 2025 indica que en la programación 

didáctica del módulo debe aparecer la forma en que se incorporará, en el procedimiento de 

evaluación y calificación del módulo correspondiente, la valoración de los resultados de 

aprendizaje y los criterios de evaluación desarrollados durante la fase de formación en empresa 

u organismo equiparado, realizada por la persona que ejerza la tutoría dual de empresa. Para 

cumplir con esta cuestión, desde el departamento se ha establecido una rúbrica que oriente esta 

cuestión. Dicha rúbrica queda sujeta a los cambios que se estimen oportunos para cumplir de 

la mejor manera posible con el mandato de este artículo. 

 

VALORACIÓN TUTOR LABORAL CALIFICACIÓN 
TUTOR DOCENTE 

No sabe hacerlo 
 

1-2 

Sabe hacerlo con ayuda 
 

3-4-5 

Sabe hacerlo de manera autónoma 
 

 
6-7-8 

Sabe hacerlo de manera autónoma y es 
capaz de enseñar a otros 

 
9-10 

 
En el caso de que el alumnado no pueda desarrollar alguno de los resultados de aprendizaje 

previstos y asociados a su Plan de Formación Individual durante la Formación en Empresa u 

Organismo Equiparado (FFEOE), se deberán incluir una seria de medidas específicas orientadas 

a la adquisición de dichos criterios de evaluación. Dichas medidas se realizarán en el centro 

educativo y podrán incluir clases expositivas, pruebas escritas, actividades prácticas, proyectos, 

trabajos expositivos, etc. 

 

7.6.  ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN 
 
 La calificación final de cada módulo se establecerá mediante la aplicación de la ponderación 
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definida en la programación didáctica a los criterios de evaluación asociados a cada una de las 

actividades formativas desarrolladas a lo largo del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

 La superación del módulo requiere que, la suma de todos los resultados de aprendizaje 

ponderados del mismo, sumen una puntuación de 5 o superior (artículo 19 de la Orden de 18 de 

septiembre de 2025, establece que la calificación de los módulos será positiva cuando su 

puntuación sea igual o superior a 5 puntos y negativa las restantes). 

 En el caso de evaluación negativa de un módulo se realizarán actividades de refuerzo y 

mejora de competencias que permitan al alumnado bien la superación de los módulos o bien la 

profundización de los aprendizajes y la mejora de la calificación obtenida en los módulos 

(artículo 22 de la Orden de 18 de septiembre de 2025).  

 El periodo de refuerzo y mejora de las competencias será el comprendido entre las dos 

evaluaciones finales, es decir, entre el 10 de junio y el 22 de junio.  

 En el caso de que el alumnado desee mejorar calificación, como ya se ha dicho, el periodo 

de realizar las actividades y pruebas de refuerzo será el comprendido entre las dos evaluaciones 

finales, la asistencia a clase es obligatoria solo para las actividades que se programen para ello.  

 
8. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

 

Ante la diversidad de alumnado y de su ritmo de aprendizaje se plantearán distintas 

actividades: 

 Actividades individuales de contenido similar a las ya realizadas en clase, que le 

servirán de repaso y refuerzo a aquel alumnado que presente mayor dificultad de 

aprendizaje. 

 Actividades individuales y grupales para profundizar en aquellos aspectos que sean 

de mayor interés para el alumnado que tenga mayor facilidad de comprensión y 

aprendizaje. 

 

9. BIBLIOGRAFÍA 
 

MANUALES 

 Gestión de Recursos Humanos, Ed. McGraw Hill. 

 Gestión de Recursos Humanos, Ed. McMillan. 
 

WEBS 

Páginas oficiales de organismos públicos que permitan una simulación del entorno 

del departamento de Recursos Humanos de una empresa, así como la legislación 

aplicable: BOE, SEPE, AEAT, Seguridad Social… 
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