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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 formalizacion de un
Convenio o Acuerdo 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 formacion 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 y 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

Leyes Organicas.

e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional. BOE nim. 147, 20 de junio de 2002.

e Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. BOE nim.106 de 4 de mayo de
2006, modificada por la ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre (LOMLOE)

e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.
BOE num. 295, 10 de diciembre de 2013.

Leyes
e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién 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

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 num. 182, 30 de julio de 2011.

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. BOJA num. 182, 12 de septiembre de 2008.

Desarrollo curricular

e Real Decreto 1584/2011 por el que se establecen las ensefianzas minimas
correspondientes al Titulo de Técnico superior en Administracion y Finanzas.

e Orden 11/03/2013 por el que se establecen las ensefianzas correspondientes al Titulo
de Técnico superior en Administracion y Finanzas en Andalucia.

Organizacién 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.

Evaluacion

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autébnoma
de Andalucia. BOJA nam. 202, 15 de octubre de 2010.
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e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado
matriculado en centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

3. CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El modulo de Formacion en Centros de Trabajo se imparte en el 2° curso del Ciclo
Formativo de Grado Superior de Administracion y Finanzas, una vez cumplidos el requisito
detener superados todos los médulos del citado ciclo.

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.

Los objetivos del modulo profesional del F.C.T., vienen recogidas en el articulo 25.2 del
R.D. 1147/2011, de 29 de julio son los siguientes:

a. Completar la adquisicion de competencias profesionales propias de cada titulo
adquiridas en el centro educativo.

b. Adquirir una identidad y madurez profesional motivadoras para el aprendizaje a lo
largo de la vida y para las adaptaciones a los cambios que generen nuevas necesidades
de cualificacion profesional.

c. Completar conocimientos relacionados con la produccion, la comercializacién, la
gestion economica Y el sistema de relaciones socio laborales de las empresas, con el
fin de facilitar su insercion laboral.

d. Evaluar los aspectos mas relevantes de la profesionalidad alcanzada por el alumno en
el centro educativo y acreditar los aspectos requeridos en el empleo que para
verificarse requieren situaciones reales de trabajo.



RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Identifica la estructura y organizacion
de la empresa, relacionandolas con el tipo
de servicio que presta.

b)

d)

Se ha identificado la estructura
organizativa de la empresa y las
funciones de cada érea 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.
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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
establecidos en la empresa

a) Se han reconocido Y justificado: .

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

Las actitudes personales
(puntualidad y empatia,
entre otras) y profesionales
(orden, limpieza 'y
responsabilidad, entre otras)
necesarias para 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 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 insercién y reinsercion
laboral en el ambito
cientifico y técnico del buen
hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de

d)

prevencidn de riesgos laborales y
los aspectos fundamentales de la
Ley de Prevencidn de Riesgos
Laborales de aplicacién en la
actividad profesional.

Se han puesto en marcha los
equipos de proteccion individual
segun 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.




e) Se ha mantenido organizado,
limpio y libre de obstéculos 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 haresponsabilizado de la
aplicacion de las normas y
procedimientos en el desarrollo de
su trabajo.

3. Elabora y tramita todo tipo de
documentos relacionados con las areas
administrativas de la empresa,
empleando medios, equipos e
instrumentos de control, segun los

procedimientos de la empresa y el sector.

f)

9)

Se han detectado las necesidades de
comunicacion de los diferentes
procesos de trabajo.

Se han identificado los equipos e
instrumentos para la elaboracion y el
seguimiento de la documentacion.

Se ha interpretado el contenido de los
documentos o las gestiones de inicio
de la tarea para documentarlos segin
procedimientos.

Se ha verificado el cumplimiento de la
normativa aplicable.

Se ha verificado el cumplimiento de la
peticion de compra y los requisitos
establecidos para las materias primas
solicitadas.

Se ha acomodado el estilo y medio de
la comunicacién y la documentacion al
cliente o instancia demandante del
producto o servicio.

Se han tenido en cuenta los aspectos
relacionados con la atencion al cliente
y la gestion de la calidad
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4. Realiza la gestion de procesos
administrativos de todos los &mbitos de
la empresa, proponiendo lineas de
actuacion y supervisando las tareas del
equipo a su cargo.

b)

d)

f)

9)

Se han deducido las necesidades de
actuacion con respecto a los procesos
periddicos y no periodicos
relacionados con la administracion de
la empresa u organismo.

Se han tenido en cuenta las posibles
necesidades de coordinacion con el
resto del equipo de administracion y
otros departamentos.

Se han determinado los
procedimientos intermedios de
documentacion y tramitacion, teniendo
en cuenta las necesidades de los
procesos administrativos.

Se han determinado los procesos,
buscando una utilizacion racional de
los recursos materiales y energeéticos.
Se han relacionado y determinado las
necesidades previas al desarrollo de las
diversas fases y técnicas propias de la
gestion integral de la administracion.
Se han determinado las posibles
medidas de correccion en funcion de
los resultados obtenidos.

Se han caracterizado y realizado las
valoraciones de costes de las diferentes
actuaciones administrativas para
decidir o proponer a sus superiores
entre varias alternativas.




6. DURACION.

La duracion del mddulo 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 Administracion y Gestion, encontramos el titulo
Técnico Superior en Administracion y Finanzas, de 2000 horas de duracion. En el
segundo curso se imparte el médulo de Formacion en Centros de Trabajo el cual tiene una
duracion de 360 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:

» Del 05 de octubre al 14 de diciembre son 45 jornadas de FCT, para alumnos con
jornada partida (8 horas) 360 horas.

» Del 05 de octubre al 22 de diciembre son 52 jornadas de FCT para alumnos con
jornada continua de (7 horas) 360 horas.

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

» Del 10 de abril al 13 de junio son 45 jornadas de FCT, para alumnos con
jornada partida (8 horas) 360 horas.

» Del 28 de Mazo al 20 de junio son 52 jornadas de FCT para alumnos con
jornada continua de (7 horas) 360 horas.

El nimero de jornadas que tienen que realizar los alumnos en las empresas variara en
funcion de que la jornada sea continua o partida. Los alumnos que realicen jornada
partida deberan realizar 45 jornadas y los que tengan jornada continua deberan realizar
52 jornadas.

Sea cual sea el tipo de jornada todos los alumnos realizaran las 360 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 1.E.S., no pudiéndose superar la duracién maxima de la
jornada laboral legalmente establecida.

El horario debe estar comprendido entre las 8.00 horas y 22.00 horas.
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8. REQUISITOS PARA ACCEDER AL MODULO.

Con caracter general, el acceso al modulo profesional de FCT requerira la evaluacion positiva
de todos los modulos profesionales realizados en el centro docente, a excepcion del modulo
profesional de proyecto.

9. PROGRAMA FORMATIVO

El programa Formativo ha sido elaborado por los profesores integrantes en el Departamento.

Dicho programa formativo recoge todos los Resultados de Aprendizaje que los alumnos deberan de
desarrollar, al igual que las actividades o tareas formativas y sus correspondientes criterios de
Evaluacion.

El programa formativo se ha elaborado de una manera general pensando en las tareas Yy actividades
propias en la administracion y gestion de una empresa o centros de trabajo, desde el contacto con el
publico ( clientes) y las relaciones con el mundo exterior y las tareas propias de tratamiento de la
informacién, manejo de equipos informaticos, contabilizacion, archivo, tesoreria,,,,,, etc.

Sera en cada una de las empresas o centros de trabajo en la que los alumnos realicen su Formacién en
Centros de Trabajo en los tutores tanto docentes como laborales consensue las actividades y tareas propias
de la empresa a realizar por los alumnos en sus préacticas de FCT.



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO. PROGRAMA FORMATIVO HOJA (1 de 7)

Centro docente: IES Maria Bellido Centro de trabajo colaborador:

Profesor/a responsable seguimiento: Tutor/a centro de trabajo:

Alumno/a: Periodo realizacién FCT: 1° trimestre 2° trimestre 3° trimestre
Curso Escolar: 2021-2022 Familia Profesional: Administracion y Gestion Ciclo Formativo: Administracion y Finanzas

Calendario:___ [ [ a_ [ |/

Horario de trabajo: a horas Lunes a Viernes.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.

Identifica la estructura y organizacion de
la empresa, relacionandolas con el tipo de
servicio que presta.

(O Conocer la estructura de la empresa y las
funciones de los distintos departamentos.
O Identificar la  estructura 'y  organizacion
empresarial del sector.
(O Conocer la actividad de la empresa y su
ubicacion en el sector de la administracion.
O Conocer organigrama de la empresa. Relacion
funcional entre departamentos.
O Conocer organigrama logistico de la empresa,
Proveedores, clientes y canales de
comercializacion.
3 Aplicar los procedimientos de trabajo en el &mbito
de la empresa. Sistemas y métodos de trabajo.
O Otras (especificar por la empresa):
d
d
d

a) Se ha 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 existentes 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 6ptimo de
la actividad

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de
difusiébn mas frecuentes en esta actividad.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

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
establecidos en la empresa.

[ Mostrar en todo momento una actitud de respetg
a los procedimientos y normas de la empresa.

I Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo,
disfrutando de los descansos permitidos y ng
abandonando el centro de trabajo antes de Ig
establecido sin motivos debidamente justificados.

LI Interpretar 'y  cumplir  con diligencia las
instrucciones recibidas y responsabilizarse del
trabajo asignado, comunicandose eficazmente
con la persona adecuada en cada momento.

[0 Mantener relaciones interpersonales fluidas
correctas con los miembros del centro de trabajo

[J Coordinar su actividad con el resto del equipo
departamentos, informando de cualquier cambio,
necesidad relevante o contingencias no prevista.

O Aplicar en todo momento las normas de
seguridad e higiene en el desarrollo de las tareas
encomendadas, tanto las recogidas en I3
normativa en vigor como las particulares
establecidas por la empresa.

O Estimar las repercusiones de su actividad en los
procesos de administracion y gestion en I3
empresa y en la imagen que ésta proyecta.

O Cumplir responsablemente con las normas,
procesos Yy procedimientos establecidos ante
cualquier actividad o tarea administrativa,
objetivos y tiempo de realizacion.

O Otras (especificar por la empresa):

d

0

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 Ig
actividad profesional. Las actitudes relacionadas con el propio
equipo de trabajo y con las jerarquias establecidas en Ia
empresa.
Las actitudes relacionadas con la documentacion de lag
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 prevencién de riesgos
laborales y los aspectos fundamentales de la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales de aplicacion en la actividad
profesional.

Se han puesto en marcha los equipos de proteccién individual
segun 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 &rea correspondiente al desarrollo de la actividad.
Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando
cumpliendo las instrucciones recibidas.
Se ha establecido una comunicacion 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 las normas vy
procedimientos en el desarrollo de su trabajo.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

3. Elabora y tramita todo tipo de documentos
relacionados con las areas administrativas
de la empresa, empleando medios,
equipos e instrumentos de control, segun
los procedimientos de la empresa y el
sector.

O Conocer los circuitos de comunicacion de la
empresa.

L] Identificar equipos e instrumentos para la gestién
de la comunicacion.

[l Realizar, verificar y archivar en soporte
documental e informatico:
[1 Albaranes.
[J Propuestas de pedido.
[] Facturas.
[] Letras de cambio.
[J Cheques.

[J Notas de cargo y abono.

I Inventarios.

[J Contratos.

] Néminas y seguros sociales.
[0 Documentacién bancaria.

[0 Manejar las aplicaciones y los equipos
informaticos necesarios para procesar los datos
relativos a la contabilidad de la empresa.

[J Cumplimentar con rigor los documentos
administrativos, comprobando los datos
introducidos en funcidbn de las instrucciones
recibidas y la normativa interna de la empresa.

[1 Atender a clientes y proveedores con el debidg
respeto y eficacia, siguiendo en todo momento
las instrucciones y consejos de los responsables
de la empresa.

[J Realizar los registros contables segln log
documentos que los generen, aplicando I3
normativa vigente y utilizando el soporte
informatico habitual de la empresa, si procede.

L] Discernir, seleccionar y aplicar las técnicas
habituales de comunicacion oral de la empresa
en cuanto a atencion, filtrado, transmision,
encauzamiento de la informacién, incidencias
cumpliendo con las normas de seguridad,
confidencialidad e imagen de empresa.

a) Se han detectado las necesidades de comunicacion
de los diferentes procesos de trabajo.
b) Se han identificado los equipos e instrumentos para
la elaboracion 'y el seguimiento de Ia
documentacion.
c) Se ha interpretado el contenido de los documentos
0 las gestiones de inicio de la tarea para
documentarlos segun procedimientos.
d) Se ha verificado el cumplimiento de la normatival
aplicable.
e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticién de
compra y los requisitos establecidos para las
materias primas solicitadas.
f) Se ha acomodado el estlo y medio de Ia
comunicacion y la documentacion al cliente ¢
instancia demandante del producto o servicio.
g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados
con la atencién al cliente y la gestion de la calidad.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.

Realiza la gestion de procesos
administrativos de todos los dmbitos de |3
empresa, proponiendo lineas de actuacion vy
supervisando las tareas del equipo a su
cargo.

[ Actuaciones administrativas periédicas y no
periédicas:
O Con las administraciones.
O Con otras entidades.
U] Realizar, bajo supervision, la cumplimentacién de
declaraciones liquidaciones de impuestos como:

O IVA.
I Impuesto sobre Sociedades.
O IRPF.
O Otros:
O
utilizando la informacién contable necesaria,
contrastandola con la documentacion

correspondiente.
[JRealizar las gestiones necesarias ante:

[0 Bancos

[] Notarios

[0 Administraciones publicas

] Otros:

O

en cumplimiento de las tareas encomendadas,
relacionadas con los procesos administrativos de
la empresa.

O Realizar las labores de archivo y clasificacion de
la documentacion encomendadas con el debido
rigor.

O Realizar procesos de coordinacion con otros
departamentos y miembros del equipo para la
gestion administrativa.

O Otros (especificar por la empresa):

a) Se han deducido las necesidades de actuacion con
respecto a los procesos periédicos y no periddicos
relacionados con la administracion de la empresa u
organismo.

b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades
de coordinacion con el resto del equipo de
administracion y otros departamentos.

¢) Se han determinado los procedimientos intermedios
de documentacion y tramitacién, teniendo en
cuenta las necesidades de Ilos procesos
administrativos.

d) Se han determinado los procesos, buscando una
utilizacién racional de los recursos materiales Y
energeéticos.

e) Se han relacionado y determinado las necesidades
previas al desarrollo de las diversas fases
técnicas propias de la gestion integral de Iq
administracion.

f) Se han determinado las posibles medidas de
correccion en funcion de los resultados obtenidos.

g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones
de costes de las diferentes actuaciones
administrativas para decidir o proponer a sus
superiores entre varias alternativas.
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Otros aspectos a tener en cuenta:

Total 360 horas, adaptadas al horario de la empresa.

Al tratarse de alumnos, el calendario seré 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 formacién, 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 Practicas se realizara de forma puntual mediante la realizacion de
visitas a las empresas, al menos tres, y como méximo 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 realizaran 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 colaboracién 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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JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION
Ficha individual de seguimiento o i
[ e OO
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/PROTESORA RESFONSABLE SEQUIMIENTD  Labrador Molina Pedro J TUTOR/TUTORA DEL CENTRO DE TRABAJO!
ALLIIARO/ ALUMNA; CICLO FORMATIVO: FP Servicics Administrativos GRADO Bdésico
DiA 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

Alumng/akimna

Cantro docente:

Ciclo formatho Gado

Centro de tratanjo: I Haoras reakizadas

Tutor/a del slumno o alunna en el centio de tutsjo.

Prolesorado responsable del seguirmento

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

2,- VALORACION DE LA ESTANCIA DEL ALUMNO/ALUMNA EN EL CENTRO DE TRABAJO

ASPECTCS A CONSIDERAR NEGATIVA EXCELENTE

Competencias peofesionales

Competencias organizathas

Competancas 1elscionaks

Copacidad de respussta a bs contingencos

Otros aspectos

Ooooooo
muwnnung
Ooooooo

3.- NODIFICACIONES A INTRODUCIR EN EL PROGRAMA FORMATIVG:

En a de 20 —

EL/LA TUTOR/A DEL CENTRO DE TRABAIO

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 calificacion de dicho modulo 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 modulo profesional, en el periodo que va desde septiembre hasta
diciembre del curso proximo. En todo caso, el alumno podra ser evaluado y calificado del
modulo de FCT dos veces como maximo.

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 exencién podra ser total o parcial, dependiendo de la
correspondencia que haya entre la experiencia acreditada y los resultados de aprendizaje del
maodulo 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 médulo 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 s6lo del médulo profesional de formacion en
centros de trabajo y, si procede, el de proyecto, esta solicitud se entregaré en el momento de
formalizar la matricula.

Si el alumnado realiza el modulo profesional de formacidn en centros de trabajo en el periodo
establecido con caracter general, la solicitud de exencidn 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 realizara 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 autonomos 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 exencion total o parcial por correspondencia
con la experiencia laboral relacionada con los estudios profesionales respectivos estara
relacionada con los resultados de aprendizaje del mddulo profesional de formacién en centros
de trabajo.



Departamento de Administracion y Gestidn

Por lo tanto, dicha exencion se ajustara al siguiente cuadro:

Resultado de Resultado de Resultado de Resultado de
aprendizaje aprendizaje aprendizaje aprendizaje
1 2 3 4
EXENCION X X X X
TOTAL
EXENCION X X
PARCIAL

Siendo los resultados de aprendizajes los siguientes:

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de
servicio que presta.

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.

3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las areas administrativas de la
empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control, segun los procedimientos de
la empresa y el sector.

4. Realiza la gestion de procesos administrativos de todos los ambitos de la empresa,
proponiendo lineas de actuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

En cuanto a la resolucion de la solicitud de exencidn, 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 exencion del médulo profesional de formacion en centros de trabajo,
que podra ser total o parcial. Igualmente, dicha resolucion de la exencién sera 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 Comuan al menos diez dias
antes del comienzo de las actividades propias del médulo profesional de formacidn 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 formacion profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

b) Exencion parcial: EI alumnado deberé realizar aquellas actividades que el equipo docente
del ciclo formativo determine para completar su formacion. Una vez realizadas estas
actividades, en la evaluacién final correspondiente se procedera a la calificacion del médulo
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 mdédulo 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 Delegacion Provincial de la Consejeria con competencias en materia de
educacion, que conocera y resolvera 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 MariaAndrea Anula Saavedra Macrosat
Laura Castellanos Botias Macrosat

] Manuel Gomez Huertas Inmobiliaria Siglo XXI
Carmen Carrasco Garcia

Dolores Rodriguez Gilbert Asesoria Manuel Jests (Begijar)

B) Relacion alumnos, tutores docentes y empresas colaboradoras en el tercer trimestre del
curso 2021/2022.

Tutor docente Alumno Empresa colaboradora
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