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1. INTRODUCCION.

El mddulo profesional de "Formacion en Centros de Trabajo" pretende completar la
formacion teorico-préctica adquirida por el alumnado en el Centro Educativo, mediante la
realizacion de actividades reales dentro del sistema de produccion y relaciones socio laborales
de la empresa facilitando asi la plena insercién en su proceso productivo.

Para el desarrollo de este médulo profesional de FCT., es necesario la formalizacién de un
Convenio de Colaboracion entre la Empresa y el Centro Educativo, que permita la realizacion
de estas actividades formativas sin que ello implique relacion laboral alguna.

Por médulo profesional de FCT. se entiende un bloque coherente de formacién especifica,
constituido por un conjunto de capacidades terminales y unos criterios de evaluacion, que
orientan las actividades formativas de los alumnos en un centro de trabajo, o dicho de otra
forma, el desarrollo de un "programa formativo”, donde se establece un proceso de
aprendizaje, basado en una formacion eminentemente practica, ubicada en un entorno
productivo.

La caracteristica mas relevante de esta formacion es que se desarrolla en un ambito
productivo real, la empresa, donde los alumnos pueden observar y desempefiar las actividades
y funciones propias de los distintos puestos de trabajo del perfil profesional y conocer la
organizacion de los procesos productivos o de servicios Yy las relaciones laborales.

En todo este proceso, los alumnos estan orientados y asesorados por dos personas clave en su
proceso formativo:

- El profesor tutor (del centro educativo)

- El tutor laboral (de la empresa o entidad colaboradora)

El médulo de FCT tiene la misma estructura que el resto de los médulos que componen los
ciclos formativos de formacion profesional especifica. En cada modulo se definen una serie
de capacidades que el alumnado ha de conseguir cuando finalice el proceso de aprendizaje en
la empresa.

Con el fin de dar pautas sobre la consecucidn o no de estas capacidades, se formulan una serie
de criterios de evaluacion que evidencian si el alumno ha alcanzado la competencia que se le
pide.

Por ultimo, los contenidos de este modulo se presentan como actividades genéricas, para
todos los centros, y cada empresa pueda integrarlas en el proceso formativo del alumno,
marcando aquellas que se desarrollan en el centro de trabajo, elaborandose asi un programa
formativo personalizado.

2. LEGISLACION

1. Leyes Organicas.
e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional. BOE num. 147, 20 de junio de 2002.
e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. BOE nim.106 de 4 de mayo de
2006
e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.
BOE num. 295, 10 de diciembre de 2013.



2. Leyes
e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. BOJA nam. 252, de 26
de diciembre de 2007.

e Ley 39/2015 de 1 de octubre, del PAC
e Ley 40/2015 de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico

3. Ordenacion de la Formacion Profesional Inicial
e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general
de la formacién profesional del sistema educativo (de aplicacion a partir del curso
2012/2013). BOE nim. 182, 30 de julio de 2011.
e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
enseflanzas de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. BOJA nim. 182, 12 de septiembre de 2008.

4. Desarrollo curricular
e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.
e ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.
5. Organizacion y funcionamiento de los centros.
e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Ensefianza Secundaria. BOJA nim. 139, 16 de julio de 2010.
e Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los Institutos de Ensefianza Secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado. BOJA nim. 169, 30 de agosto de 2010.

6. Evaluacion
e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autbnoma
de Andalucia. BOJA nam. 202, 15 de octubre de 2010.

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mddulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado
matriculado en centros docentes de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

3. CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El médulo de Formacion en Centros de Trabajo se imparte en el 2° curso del Ciclo
Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa, una vez cumplidos el requisito de
tener superados todos los modulos del citado ciclo.
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La finalidad que persigue este mddulo, es complementar la formacion académica recibida en
el Centro, a través de préacticas realizadas en Empresas en condiciones reales de trabajo,
aungue supervisadas por un tutor designado dentro de la misma empresa, y por otra parte la de
servir de medio de conocimiento por parte del alumno del entorno laboral, permitiéndole
relacionarse con otras personas dentro de este entorno.

4.

OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO DE F.C.T.

El mddulo de Formacion en Centros de Trabajo debe contribuir a los objetivos generales
establecidos para el ciclo Gestion Administrativa, que son los siguientes: (Orden 21 de
febrero de 2011por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa.)

1.

2.

10.

11.

12.

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa para tramitarlos.

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

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

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

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico, y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable
gue puede darse en una empresa, asi como la documentacidn asociada para su registro.
Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.
Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros béasicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

Efectuar célculos basicos de productos Y servicios financieros, empleando principios
de matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral
que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la
gestion administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacidn de los recursos humanos.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor
y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracion
Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del &rea comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras préacticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su
trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.
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5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Orden 21 de febrero de 2011por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de

Técnico en Gestion Administrativa.

Resultados del aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. ldentifica la estructura y
organizacion de la empresa
relacionandolas con las funciones
internas y externas de la misma y
con el sector econdmico al que
pertenece 0 en el que se
encuentren sus clientes.

a) Se han identificado la estructura
organizativa de la empresa y las funciones de
cada area de la misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa
con las organizaciones empresariales tipo
existente en el sector.

c) Se han relacionado las caracteristicas del
servicio y el tipo de clientes con el desarrollo
de la actividad empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de
trabajo en el desarrollo de la prestacion de
servicio.

e) Se han valorado las competencias necesarias
de los recursos humanos para el desarrollo
optimo de la actividad.

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales
de difusién mas frecuentes en esta actividad.




2. Aplica hébitos éticos y
laborales en el desarrollo de su
actividad profesional de acuerdo
con las caracteristicas del puesto
de trabajo y con los
procedimientos establecido en la
empresa.

a) Se han reconocido y justificado:

- Las actitudes personales y profesionales
necesarias para el puesto de trabajo.

- La disponibilidad personal y temporal
necesaria, en el puesto de trabajo.

- Los requerimientos actitudinales ante la
prevencion de riesgos en la actividad
profesional.

- Los requerimientos actitudinales referidos a
la calidad en la actividad profesional.

- Las actitudes relacionales con el propio
equipo de trabajo y con las jerarquias
establecidas en la empresa.

- Las actitudes relacionadas con la
documentacion de las actividades realizadas
en el &mbito laboral.

- Las necesidades formativas para la insercion
y reinsercion laboral en el &mbito cientifico y
técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de
prevencion de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de La LPRL de aplicacién a la
actividad profesional.
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c) Se han aplicado los equipos de proteccion
individual segun los riesgos de la actividad
profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al
medio ambiente en las actividades
desarrolladas.

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre
de obstaculos el puesto de trabajo o el area
correspondiente al desarrollo de la actividad.

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado
interpretando y cumpliendo las instrucciones
recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacion eficaz
con la persona responsable en cada situacion y
con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo
comunicando las incidencias relevantes que se
presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su
actividad y la necesidad de adaptacion a los
cambios de tareas.

J) Se ha responsabilizado de la aplicacion de
las normas y procedimientos en el desarrollo
de su trabajo.




3. Registra ordenes, documentos
y comunicaciones interpretando
su contenido.

a) Se han identificado medios y materiales
necesarios para la recepcion e interpretacion
de documentos y comunicaciones.

b) Se ha identificado la informacion que
contienen las Ordenes, documentos Yy
comunicaciones.

c) Se ha determinado la urgencia Yy/o
importancia de la informacion recibida.

d) Se han determinado las tareas asociadas a
las Ordenes, documentos y comunicaciones
recibidas.

e) Se han reconocido y determinado los
recursos necesarios para ejecutar las ordenes
recibidas.

f) Se han clasificado las comunicaciones o
documentos para su posterior tramitacion.

g) Se han derivado al departamento que
corresponde la interpretacion o ejecucion de la
tarea asociada a dicha informacion.

h) Se han aplicado los procedimientos y
criterios internos de la empresa.
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4. Elabora  documentos o
comunicaciones, siguiendo los
criterios  establecidos por la
empresa y la normativa vigente.

a) Se han identificado los documentos
habituales de uso de la empresa.

b) Se ha identificado el documento a
cumplimentar.

c) Se ha reconocido la normativa reguladora
para la elaboracion de documentos especificos
de las gestion administrativa de una empresa

d) Se ha obtenido la informacion para la
elaboracion de los documentos.

e) Se han utilizado los medios o soportes
adecuados en la cumplimentacion de los
documentos.

f) Se han realizado los céalculos matematicos y
comprobaciones necesarias.

g) Se han cumplimentado los distintos campos
de los documentos que hay que elaborar.

h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de
una manera correcta y adaptada a las
caracteristicas de la tarea a realizar.

i) Se ha identificado el receptor del documento
0 la comunicacion.




j) Se han empleado las tecnologias de la
informacién y comunicacion.

5.-Tramita y gestiona la
documentacién administrativa,
siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y

aplicando la normativa vigente.

a) Se han efectuado comprobaciones vy
revisiones de los documentos elaborados y/o
recibidos.

b) Se han presentado los documentos ante los
responsables de los departamentos de la
empresa.

c) Se han presentado los documentos ante las
correspondientes administraciones puablicas y
organizaciones externas a la empresa.

d) Se han cumplido los plazos
correspondientes para la gestion de la
documentacion.

e) Se han utilizado los canales de
comunicacion apropiados.

) Se ha conocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la
informacion y comunicacién,
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6.- Registra y archiva la
documentacién  administrativa,
siguiendo los criterios

establecidos por la empresa y
aplicando la normativa vigente.

a) Se han identificado los sistemas de registro
y archivo utilizado en la empresa.

b) Se han utilizado los medios o soportes de
registro mas adecuados.

¢) Se han cumplimentado los libros de registro.

d) Se han aplicado las técnicas de organizacion
de la documentacion utilizada en la empresa.

e) Se han realizado las tareas con orden y
limpieza.

) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

h) Se han aplicado los sistemas de archivo de
la informacion.

7.- Realiza operaciones de venta,
promocion de productos y
atencién al cliente, adaptandose a
las caracteristicas y criterios
establecidos por la empresa y
colaborando con el &rea comercial
de la misma.

a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las
necesidades de los clientes conforme a los
objetivos comerciales y las condiciones de
venta de la empresa.

b) Se han ofrecido a los clientes soluciones o
vias de solucibn ante reclamaciones
presentadas.




c) Se han aplicado técnicas de comunicacion y
habilidades sociales que faciliten la empatia
con el cliente.

d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la
decisién de compra.

e) Se ha aplicado técnicas de venta de
productos y servicios a través de los canales de
comercializacion,

f) Se ha suministrado informacion al cliente
sobre los productos y servicios de la empresa.

g) Se han comunicado al departamento
correspondiente las reclamaciones presentadas
por los clientes de la empresa.

6. DURACION.

La duracion del modulo de F.C.T., para este Ciclo en concreto viene establecida en la ORDEN

de 28 de septiembre de 2011,

Dentro de la familia profesional de Administracién y Gestion, encontramos el titulo
Técnico Gestidn Administrativa, de 2000 horas de duracion. En el segundo curso se
imparte el modulo de Formacion en Centros de Trabajo el cual tiene una duracion de 410

horas que se realizaran en su totalidad.

7. PERIODO DE REALIZACION.

Para los alumnos que tienen que cursar la FCT en el primer trimestre del presente

curso se fija el periodo de realizacion:
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> Del 26 de septiembre al 14 de diciembre son 59 dias de FCT, para alumnos con
jornada continua (7 horas ) 413 horas.

» Del 26 de Septiembre al 14 de diciembre, 52 dias de FCT, para los alumnos con
jornada partida ( 8 horas).

Para los alumnos que tienen que cursar la FCT en el tercer trimestre se fija el
siguiente calendario:

» Del 17 de marzo al 16 de junio son 52 jornadas de FCT, para alumnos con jornada
partida (8 horas) 410 horas.

» Del 28 de marzo al 16 de junio son 59 jornadas de FCT para alumnos con
jornada continua de (7 horas) 410 horas.

El nimero de jornadas que tienen que realizar los alumnos en las empresas variard en
funcién de que la jornada sea continua o partida. Los alumnos que realicen jornada
partida deberdn realizar 52 jornadas y los que tengan jornada continua deberan realizar
59 jornadas.

Sea cual sea el tipo de jornada todos los alumnos realizaran las 410 horas. Por este motivo
la fecha de finalizacion sera diferente para cada alumno.

El horario sera de lunes a viernes en el horario laboral establecido en el centro de trabajo,
siempre que sea lectivo también en el I.E.S., no pudiéndose superar la duracion maxima de la
jornada laboral legalmente establecida.

El horario debe estar comprendido entre 7.00 horas y 22.00 horas.

8. REQUISITOS PARA ACCEDER AL MODULO.

Con caréacter general, el acceso al modulo profesional de FCT requerira la evaluacion positiva
de todos mddulos profesionales realizados en el centro docente.



9. PROGRAMA FORMATIVO

El programa Formativo recoge los distintos Resultados de Aprendizaje que los alumnos deberan de
alcanzar, resultados que nos vienen dados por la Administracion Educativa, y cada uno de estos Resultados
de Aprendizaje llevara asociado las correspondientes Actividades Formativas/productivas que los alumnos
deberan de realizar para conseguir los Resultados de Aprendizaje asociados a estas actividades.

Ademas el programa formativo recoge los distintos criterios con los que contaremos tanto el Tutor Laboral
como el Tutor docente para evaluar las distintas actividades formativas.

El programa formativo ha sido elaborado por el departamento de Administrativo y consensuado también
por los distintos Tutores Laborales. En el momento de iniciarse la Formacién en el Centro de Trabajo se
adjuntara el acuerdo de colaboracidn el cual llevara adjunto el correspondiente Programa Formativo.

El profesor tutor docente explicara al tutor laboral el programa formativo y entre los dos tutores se
organizaran para que a lo largo del periodo que transcurra la Formacion en el Centro de Trabajo el alumno
pueda realizar las distintas actividades formativas relacionadas con su correspondiente Resultado de
Aprendizaje
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.

Identifica la estructura y organizaciéon de la empresq
relacionandolas con las funciones internas y externas de la
misma y con el sector econémico al que pertenezca o en el
que se encuentren sus clientes.

O Conocer la estructura de la empresa y las funciones de los distintos
departamentos.

O Comparar e identificar la estructura de la empresa con otras de su
entorno o sector.

O Relacionar tipo de clientes de la empresa con los servicios de la
empresa.

O Identificar los distintos procesos de trabajo con los distintos servicios
prestados.

O Valorar las competencias de los recursos humanos de la empresa
con el desarrollo de los servicios.

O Conocery valorar los canales de difusion de la actividad de la
empresa.

a)
b)
c)
d)

e)

Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las
funciones de cada area de la misma.

Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones
empresariales tipo existentes en el sector.

Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes
con el desarrollo de la actividad empresarial.

Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la
prestacion de servicio.

Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos
para el desarrollo 6ptimo de la actividad

Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes
en esta actividad.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su
actividad profesional de acuerdo con las caracteristicas del
puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en
la empresa.

O

oooo 0O

O

oo

Proporcionar informacién, de acuerdo a criterios de confidencialidad
y prioridad.

Mostrar una actitud de respeto a los procedimientos y normas de la
empresa.

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo.
Interpretar y cumplir con diligencia las instrucciones recibidas.
Responsabilizarse del trabajo asignado.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los
compafieros.

Coordinar su actividad con el resto del equipo, informando de
cualquier contingencia.

Aplicar las normas sobre proteccion de la informacion.

Aplicar las normas de Prevencion de Riesgos Laborales de la
profesion.

b)

c)
d)
e)

f)

Se han reconocido y justificado:

La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.
Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras)
profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras)
necesarias para el puesto de trabajo. Los requerimientos actitudinales
ante la prevencién de riesgos en la actividad profesional.

Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad
profesional. Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo
y con las jerarquias establecidas en la empresa.

Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades
realizadas en el ambito laboral.

Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral en el
ambito cientifico y técnico del buen hacer del profesional.

Se han identificado las normas de prevencion de riesgos laborales y los|
aspectos fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales|
de aplicacion en la actividad profesional.
Se han puesto en marcha los equipos de proteccién individual segin
los riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa.

Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las
actividades desarrolladas.

Se ha mantenido organizado, y libre de obstaculos el puesto de trabajo|
o el area correspondiente al desarrollo de la actividad.
Se ha responsabilizado del trabajo asignado,
cumpliendo las instrucciones recibidas.

Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona responsable
en cada situacion y con los miembros del equipo

Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias
relevantes que se presenten.

Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de
adaptacion a los cambios de tareas.

Se ha responsabilizado de la aplicacion de
procedimientos en el desarrollo de su trabajo.

interpretando

las normas |
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

3. Registra  oOrdenes, documentos
interpretando su contenido.

y

comunicaciones,

oooooao

O

oooo 0O

O

Preparacion y registro del correo de salida de la empresa.
Recepcion, registro y distribucion del correo de entrada.

Realizar las gestiones necesarias en correos.

Atender el teléfono, de acuerdo a los protocolos de la empresa.
Dejar constancia escrita, si procede, de la conversacion telefonica.

Informar por teléfono o fax posteriormente si no se conoce
inmediatamente la respuesta.

Pasar las llamadas tanto internas como externas a cada extension
presentando los interlocutores.

Disefiar formatos estandar para aquellos documentos de uso
habitual.

Redactar cartas y etiquetas para sobres.
Transmitir con rapidez la informacién recibida a quien corresponda.
Obtener de las fuentes disponibles la informacién adecuada.

Identificar a las personas que acceden al interior de las
dependencias.

Efectuar los controles establecidos de entrada al local.

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

Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepcion e
interpretacion de documentos y comunicaciones.

Se ha identificado la informacion que contienen las érdenes,
documentos y comunicaciones.

Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacion
recibida.

Se han determinado las tareas asociadas a las 6rdenes, documentos y
comunicaciones recibidas.

Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para
ejecutar las 6rdenes recibidas.

Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior
tramitacion.

Se han derivado al departamento que corresponde la interpretacion o
ejecucion de la tarea asociada a dicha informacion.

Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los
criterios establecidos por la empresa y la normativa vigente.

Oooooo

ooooooad

O

0o

O

Ooo0ooOooo

Realizar los documentos relacionados con los pedidos.
Realizar documentos relacionados con la venta.

Preparar presupuestos.

Célculo de envios realizados y pedidos de clientes no servidos.

Comunicar las incidencias detectadas en la compra venta de
productos indicando las causas.

Cumplimentar contratos de arrendamientos.

Introducir variables en las néminas (dietas, kilometraje, etc.).
Controlar y revisar los documentos de cotizacion de la empresa.
Calcular el precio de productos y/o servicios.

Realizar gestiones de control de asistencia del personal.
Codificar n6minas y seguros sociales.

Confeccionar y preparar la documentacion necesaria para la
prestacién por desempleo.

Confeccionar y preparar la documentacion necesaria para
proporcionar informacion a parados.

Elaborar inventarios segun los criterios de valoracion establecidos
por la empresa y la normativa mercantil vigente.

Caja y Efectivo: Atencién al publico en ventanilla utilizando
ordenadores.

Realizar el arqueo diario de caja.

Participar en la cumplimentacion de declaraciones de liquidaciones
de impuestos.

Cumplimentar los documentos adecuados para la realizacién de
Cobros y Pagos.

Ayudar a la preparacion de cursos de formacion.
Efectuar operaciones de descuento de efectos.

Utilizar los programas WORD, EXCEL y ACCESS.
Utilizar un programa de contabilidad.

Uso de la aplicacion informatica comercial de la empresa.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)
i)

)

Se han identificado los documentos habituales de uso en Iq
empresa.

Se ha identificado el documento a cumplimentar.

Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboracion de
documentos especificos de la gestion administrativa de ung
empresa.

Se ha obtenido la informacion necesaria para la elaboracion de los
documentos.

Se han utilizado los medios o soportes adecuados en Ig
cumplimentacion de los documentos.

Se han realizado los célculos matematicos y comprobaciones
necesarias.

Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que
hay que elaborar.

Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y
adaptada a las caracteristicas de la tarea a realizar.

Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacion.
Se han empleado las tecnologias de la informacién y comunicacion.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

5. Tramita y gestiona la documentacion administrativa,
siguiendo los criterios establecidos por la empresa y
aplicando la normativa vigente.

O

0000 0000 OO0 OO0 OO0 oood

Reclamar los servicios correspondientes al suministro de
materiales cuya carencia se detecte.

Comprobacién y verificacion de pedidos, albaranes y facturas.
Codificar y cotejar pedidos, albaranes y facturas.

Procesar partes de trabajo.

Controlar y registrar altas, bajas y fechas de contratos de
trabajo.

Gestion del IVA.

Realizar altas y bajas en la seguridad social.

Controlar y tramitar partes de incapacidad laboral y accidentes
de Trabajo.

Tratamiento administrativo con Organismos Oficiales.

Sellar las copias para el interesado y remitir la instancia al
drgano competente.

Notificacién, informacion y registro de incidencias del personal.
Participar en la elaboracion de registros contables segun los
documentos que generen.

Actualizar y comprobar cuentas periédicamente.

Realizar gestiones de cobro y pago en organismos financieros.
Manejo de la terminal del cajero.

Utilizar los equipos ofimaticas (fotocopiadora, fax,...) con
destreza.

Enviar e-mails para distribuir informacioén.

Utilizar el programa Power Point.

Escanear y grabar en el ordenador.

Presentacion telematica de declaraciones.

a)
b)

c)

Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los
documentos elaborados y/o recibidos.

Se han presentado los documentos ante los responsables de los
departamentos de la empresa.

Se han presentado los documentos ante las correspondientes
administraciones publicas y organizaciones externas a la
empresa.

Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestion de
la documentacion.

Se han utilizado los canales de comunicacion apropiados.
Se hareconocido la normativa reguladora.

Se han empleado las tecnologias de la informacion y
comunicacion.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

6. Registra y archiva la documentacién administrativa,

siguiendo los criterios establecidos por la empresa y
aplicando la normativa vigente.

O

oooooo ooo oo

Confeccionar ficheros de clientes y proveedores y mantenerlos
actualizados.

Registrar las entradas y salidas de existencias.

Control de existencias en almacén. Realizacion de listados de
articulos.

Elaboracion y mantenimiento de expedientes personales.
Encuadernar informes.

Procesar los documentos y archivarlos segun el sistema de la
empresa.

Ordenar los documentos en archivos A-Z y poner etiquetas.
Cotejar y archivar los pagos con tarjetas de crédito.

Archivar contratos de tarjetas.

Utilizar los programas WORD, EXCEL y ACCESS.

Utilizar un programa de contabilidad.

Uso de la aplicacion informatica comercial de la empresa.

Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados
en la empresa.

Se han utilizado los medios o soportes de registro mas
adecuados.

Se han cumplimentado los libros de registro.

Se han aplicado las técnicas de organizacién de la
documentacion utilizada en la empresa.

Se han realizado las tareas con orden y limpieza.
Se hareconocido la normativa reguladora.

Se han empleado las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS CRITERIOS DE EVALUACION
7. Realiza operaciones de venta, promociéon de O Atencion al publico e informacion seleccionando los
productos y atencion al cliente, adaptandose a las documentos necesarios.

caracteristicas y criterios establecidos por la empresa
y colaborando con el area comercial de la misma.

Informar y asesorar al cliente sobre productos y/ o servicios.
Facilitar la gestiéon del cliente, cumplimentando sus solicitudes
de forma rapida y amable.

Atencion al publico e informacién seleccionando los
documentos necesarios.

Efectuar labores comerciales encaminadas a la captacion y
mantenimiento de clientes.

Imprimir carteles, y catalogos publicitarios.

Colaborar en el disefio y distribucion de publicidad.

Analizar la zona y el lugar adecuado para colocar los productos
dentro del punto de venta.

ooo o O oOogd

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los
clientes conforme a los objetivos comerciales y las condiciones de
venta de la empresa.

Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucién ante
reclamaciones presentadas.

Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales
que faciliten la empatia con el cliente.

Se ha mantenido una aptitud que facilite la decisiéon de compra.

Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través
de los canales de comercializacion.

Se ha suministrado informacién al cliente sobre los productos y
servicios de la empresa.

Otros aspectos atener en cuenta:

. Total 410 horas, adaptadas al horario de la empresa.
. Al tratarse de alumnos, el calendario seréa el escolar.
. Las actividades realizadas con riesgo especial para el alumno/a estaran supervisadas por el tutor laboral.
. En la medida de lo posible el alumno debe de rotar en los diferentes puestos de trabajo.
. Siempre que el alumno este de acuerdo y sea conveniente para su formacioén, podra realizar practicas fuera del centro de trabajo, previa autorizacion.
En Bailén,a de de 20
EL/LA PROFESOR/A RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO EL/LA JEFE/A DEL DPTO DE LA FAMILIA PROFESIONAL EL/LA RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO

Fdo:

Fdo:

Fdo:
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10. METODOLOGIA, SEGUIMIENTO Y PERIODICIDAD.

Se entiende por evaluacién del alumnado el proceso mediante el cual se califica su grado de
adquisicion de las capacidades terminales (objetivos) de la FCT.

El seguimiento de las Précticas se realizara de forma presencial mediante la realizacién
devisitas a las empresas, al menos tres, y como maximo 5, por parte de los tutores docentes,
en colaboracion con del Jefe del Departamento Administrativo y los tutores laborales
correspondientes de cada empresa nombrados al efecto. Dichas visitas se llevaran a cabo la
primera, al comienzo de la FCT, la segunda cuando el tutor docente estime oportuno y la
tercera al finalizar el periodo de la FCT.

No obstante, si fuese necesario, se realizardn mas visitas que las tres anteriores contempladas
como obligatorias, siempre que algin alumno o tutor laboral, requiera nuestra presencia,
realizaremos otra visita. Asi mismo podemos mantener contacto telefonico con los alumnos y
tutores laborales.

La evaluacion de la FCT, como el resto de los modulos profesionales de un Ciclo Formativo,
sera continua, es decir, que se realizara durante todo el proceso formativo correspondiente,

En la evaluacion del alumnado de este modulo profesional de FCT colaborara el tutor designado

por el centro de trabajo durante su periodo de estancia en el mismo. Esta colaboracion en la
evaluacion se expresara de dos formas:

— La ficha individual de seguimiento.
— El informe del tutor del centro de trabajo.

— La ficha de seguimiento del tutor.
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Ficha individual de seguimiento JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

(Hai# ...... do...n)
FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO. FICHA SEMANAL DEL ALUMNO/ALUMNA
Semana del ......... 1 ——— D€ . viiiiaeieaiceaiiiinienn. 08 20,
ceNTRO DOCENTE |ES MARIA BELLIDO CENTRO DE TRABAJO COLABORADOR:
PROFESCR/PRONESORA RESFONSARLE ScaumienTD  Labrador Molina Pedro J TUTOR/TUTORA DEL CENTRO DE TRABAJO!
ALLIIARO/ ALUMNA; CICLO FORMATIVO: FP Servicics Administrativos GRADO Bdésico
DA ACTIVIDAD DESARROLLADA/ PUESTO FORIMATIVG TIEMPO EMPLEADO OBSERVACIONES
LUNES
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES
EL/LA ALUMNO/A V" B* EL/LA PROFESOR/A. RESPONSABLE V* B" EL/LA TUTOR/A DEL CENTRO DE TRABAJO
DEL SEGUINMEENTO
Fdo.

Fdo.:_P ) Mo Fdo.
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INFORME DEL TUTOR O TUTORA DEL CENTRO DE TRABAJO

Alumna/akimna

Cantro docente:

Ciclo formatho Gado

Centro de tratajo: I Horas realizadas

Tutor/a del alumno o slumna en el centro de tatsjo.

Profezorado responzable del seguirmenio

1.- AREAS ¥ PUESTCS DE TRABAJD DONDE HA DESARROLLADO LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS:

2.« VALORACKON DE LA ESTANCIA DEL ALUMNO/ALUMNA EN EL CENTRO DE TRABAJO

ASPECTOS A CONSIDERAR NEGATIVA EXCELENTE

Competencias profesionales

Competencias organizathas

Competancas 1elscionaks

Copacxlad de respuesta a b3 contingencos

Otros aspectos

Ooooooo
umunnung
Ooooooo

3.- MODIFICACIONES A INTRODUCIR EN EL PROGRAMA FORMATIVG:

En a de__ 00000 de20 —

EL/LA TUTOR/A DEL CENTRO DE TRABAJO

Fdo.:
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11. CRITERIOS DE CALIFICACION.

La evaluacion del mddulo de FCT estard orientada a obtener evidencias de la competencia
profesional alcanzada por el alumno. La calificacién de dicho médulo serd de: APTO/A o NO
APTO/A.

12. ACTIVIDADES Y PERIODOS DE RECUPERACION.

En el supuesto que el alumno obtenga la calificacion de NO APTO/A, deberéa
cursarlo de nuevo, en la misma u otra entidad colaboradora, repitiendo parte o la
totalidad de las actividades de mdédulo profesional. En todo caso, el alumno podré ser evaluado
y calificado del médulo de FCT dos veces como maximo.

Para aquellos alumnos que cursen la FCT por primera vez en el primer trimestre del curso, la
recuperacion la realizaran en el tercer trimestre del curso.

13. CRITERIOS EN VIRTUD DE LOS CUALES SE CONCEDERA EXENCION
TOTAL O PARCIAL POR CORRESPONDENCIA CON LA EXPERIENCIA
LABORAL RELACIONADA CON LOS ESTUDIOS

Las exenciones del modulo profesional de formacion en centros de trabajo en los ciclos
formativos se recogen en el articulo 22 de la Orden de 28 de septiembre de 2011.

El modulo profesional de formacidn en centros de trabajo sera susceptible de exencion por su
correspondencia con la experiencia laboral, de conformidad con el articulo 39 del Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio. La exencion podréa ser total o parcial, dependiendo de la
correspondencia que haya entre la experiencia acreditada y los resultados de aprendizaje del
mabdulo profesional de formacion en centros de trabajo.

Se debe acreditar, tanto para la exencion total como para la parcial, una experiencia laboral
equivalente al trabajo a tiempo completo de, al menos, un afio, que permita demostrar que la
persona solicitante tiene adquiridos los resultados de aprendizaje del mddulo profesional de
formacién en centros de trabajo. En el caso de contratos a tiempo parcial, los dias de
cotizacion deberan ser equivalentes a un afio a tiempo completo.

Para solicitar la exencidn total o parcial del médulo profesional de formacion en centros de
trabajo se requeriré:

1. Cumplir el requisito de experiencia laboral

2. La matricula previa del alumno o de la alumna en un centro docente autorizado para
impartir ensefianzas conducentes al titulo del ciclo formativo correspondiente.

3. La solicitud de exencion, asi como la documentacion acreditativa, se presentara en la
secretaria del centro docente donde el alumnado se encuentre matriculado.



Si se tratase de un alumno que se matricula sélo del mdédulo profesional de formacion en
centros de trabajo v, si procede, el de proyecto, esta solicitud se entregard en el momento de
formalizar la matricula.

Si el alumnado realiza el médulo profesional de formacidn en centros de trabajo en el periodo
establecido con caracter general, la solicitud de exencion se presentara al menos un mes antes
del inicio de las actividades programadas para dicho médulo profesional.

Por ultimo, la justificacion de la experiencia laboral se realizard de conformidad con lo
establecido en el articulo 12 del Real Decreto 1124/2009, de 17 de julio, de reconocimiento de
las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral con los siguientes
documentos:

a) Paratrabajadores o trabajadoras asalariados:
Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la
Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliadas, donde conste la empresa, la
categoria laboral (grupo de cotizacion) y el periodo de contratacion. Contrato de
trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral, en
la que conste especificamente la duracion de los periodos de prestacion del contrato, la
actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha
actividad.
b) Para trabajadores o trabajadoras autbnomos o por cuenta propia: Certificacion de la
Tesoreria General de la Seguridad Social o del Instituto Social de la Marina de los
periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial correspondiente.
Descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
c) Para trabajadores o trabajadoras voluntarios o becarios: Certificacion de la
organizacion donde se haya prestado la asistencia en la que consten, especificamente,
las actividades y funciones realizadas, el afio en el que se han realizado y el numero
total de horas dedicadas a las mismas.

Por otra parte, el equipo docente del ciclo formativo, tras el analisis de la documentacion
aportada, emitira un informe que debera expresar, a la vista de los resultados de aprendizaje
del mddulo profesional de formacion en centros de trabajo que deben tenerse adquiridos y de
acuerdo con los criterios de exencion recogidos en la programacion del modulo profesional,
una propuesta de conceder la exencidn total o parcial del mismo.

Dicho informe se ajustara al modelo que marque la ley; pudiendo, en caso necesario, el
equipo docente del ciclo formativo, recabar por escrito a los interesados cuanta informacion
complementaria considere conveniente.

Los criterios en virtud de los cuales se concedera exencidn total o parcial por correspondencia
con la experiencia laboral relacionada con los estudios profesionales respectivos estara
relacionada con los resultados de aprendizaje del médulo profesional de formacion en centros
de trabajo.
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Por lo tanto, dicha exencion se ajustara al siguiente cuadro:

Resultado Resultado | Resultado de | Resultado de Resultado Resultado Resultado
de de aprendizaje aprendizaje de de de
aprendizaje | aprendizaje 3 4 aprendizaje | aprendizaje | aprendizaje
EXENCION X X X X X X X
TOTAL
EXENCION X X X X
PARCIAL

Siendo los resultados de aprendizajes los siguientes:

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa relacionandolas con las
funciones internas y externas de la misma y con el sector econémico al que pertenece o
en el que se encuentren sus clientes.

2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de
acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos
establecido en la empresa.

3. Registra érdenes, documentos y comunicaciones interpretando su contenido.

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa y la normativa vigente.

5.-Tramita y gestiona la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

6.- Registra y archiva la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

7.- Realiza operaciones de venta, promocion de productos y atencion al cliente,
adaptandose a las caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y colaborando
con el area comercial de la misma.

En cuanto a la resolucion de la solicitud de exencion, ésta corresponde a la persona titular de
la direccion del centro docente donde conste el expediente académico del alumno o alumna
resolver la solicitud de exencién del mddulo profesional de formacion en centros de trabajo,
que podré ser total o parcial. Igualmente, dicha resolucion de la exencidn serd comunicada a
la persona solicitante y, en su caso, al centro docente privado, por cualquier medio que
permita tener constancia de la recepcion por el interesado de conformidad con lo establecido
en el articulo 59 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman al menos diez dias
antes del comienzo de las actividades propias del modulo profesional de formacion en centros
de trabajo, empleandose el modelo que establece la ley.

Por altimo, cabe sefialar el tipo de exencion de la resolucidn, siendo el siguiente:

a) Exencidn total: Se anotara en la correspondiente acta de evaluacién con la calificacion
«Exento», de acuerdo con el articulo 16 de la Orden de la Consejeria de Educacion, de 29 de
septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion
académica del alumnado que cursa ensefianzas de formaciéon profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.




b) Exencion parcial: El alumnado debera realizar aquellas actividades que el equipo docente
del ciclo formativo determine para completar su formaciéon. Una vez realizadas estas
actividades, en la evaluacion final correspondiente se procederd a la calificacion del modulo
profesional de formacion en centros de trabajo con la calificacion de «Apto» 0 «No apto».
Contra la resolucion definitiva de exencion total o parcial del modulo profesional de
formacion en centros de trabajo dictada por la persona titular de la direccion del centro
docente publico, las personas interesadas podran interponer recurso de alzada ante la persona
titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria con competencias en materia de
educacion, que conocerd y resolveréd el recurso por delegacién de la persona titular de la
Consejeria.

13. ANEXO 1

A) Relacion alumnos, tutores docentes y empresas colaboradoras en el primer trimestre del
curso 2022/2023.

Tutor docente Alumno Empresa colaboradora
Morillas Buitrago, Rosa Maria Sonia Valenzuela Martinez Gestelcom
Carmen Carrasco Garcia Ana Castro Limon Asesoria Olea
Alvaro Comino Gutierrez Ceramicas Santa Adela

B) Relacion alumnos, tutores docentes y empresas colaboradoras en el tercer trimestre del
curso 2022//20223.

Tutor docente Alumno Empresa colaboradora

En estos momentos del curso no se sabe los alumnos que realizaran la FCT en el Tercer Trimestre
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