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Introduccidén

- Denominacion del médulo: 3008 Formacion en centros de trabajo
- Nivel educativo: Formacion Profesional Basica Servicios Administrativos
- Duracioén: 240 horas

La normativa curricular de referencia para la programacién del médulo se recoge en:

- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educa-
tivo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se
modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de titulos académi-
cos y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

- ORDEN ECD/701/2016, de 30 de junio, por la que se regulan los Ciclos formativos de For-
macién Profesional Basica en la Comunidad Auténoma de Aragon.

- ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil profesional del titulo
Profesional Bésico en Servicios Administrativos para la Comunidad Autbnoma de Aragon.

- RESOLUCION de 16 de enero de 2017, del Director General de Planificacion y Formacion
Profesional, por la que se establecen instrucciones para la organizacion y desarrollo del mo-
dulo profesional de formacion en centros de trabajo de ciclos formativos de Formacién Profe-
sional en centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragén.

Este moédulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos generales, pro-
pios de este titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias
caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.

A. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del presente mddulo se detallan a

continuacion:

Resultado de aprendizaje 1. Criterios de evaluacion:
Utiliza los medios informaticos para introducir |a) Se han preparado los equipos y materiales ne-
. cesarios.
datos, elaborar y gestionar documentos se- : .
b) Se ha comprobado el correcto funcionamiento
leccionando las herramientas informaticas de los equipos.

c) Se han realizado las operaciones de grabacién
de datos y textos.

d) Se han elaborado documentos utilizando he-
rramientas informaticas

e) Se han impreso documentos.

f) Se han enviado documentos a través de siste-
mas de mensajeria informatica interna.

g) Se han adoptado medidas de seguridad e hi-
giene postural durante la realizacion del trabajo.

h) Se ha conservado la confidencialidad en todo el

adecuadas.
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proceso.

Resultado de aprendizaje 2.

Criterios de evaluacion:

Realiza la tramitacién de la correspondencia |a) Se han reconocido los distintos tipos de envios
L - de correspondencia y paqueteria realizados.
y de las comunicaciones telefénicas obser- . 9 : "
b) Se ha realizado la recepcion, registro, clasifica-
vando las normas establecidas por la empre- cién y distribucion de la correspondencia.
sa c) Seha utili_z_ado el fax corr(_actamente. _
’ d) Se ha utilizado los medios de telefonia, reci-
biendo, derivando y emitiendo llamadas.
e) Se han recogido y transmitido mensajes telefo-
nicos de forma clara y precisa
f) Se han reconocido las normas establecidas por
la empresa en materia de comunicacion.
g) Se ha mostrado interés por conocer la organi-

zacion interna de la empresa o entidad donde
se esté realizando el médulo.

Resultado de aprendizaje 3.

Criterios de evaluacion:

Realiza labores basicas de administracion y |a) Se han identificado los equipos de reproduccion
L, S o y encuadernacion existentes en el entorno labo-
gestion de oficina identificando en cada caso al
los documentos a utilizar y las técnicas a |b) Se han realizado labores de reprografia y copia
aplicar. de documentos. )
c) Se han realizado labores de encuadernado béa-
sico.
d) Se ha comprobado el nivel de existencias del
almacén de material de oficina.
e) Se han realizado labores béasicas de archivo.
f) Se han reconocido los documentos comerciales
y administrativos utilizados.
g) Se han realizado operaciones basicas de teso-
reria identificando los documentos utilizados.
h) Se ha demostrado responsabilidad en la reali-
zacion del trabajo.
i) Se han mantenido unas relaciones laborales

cordiales con el resto de compafieros, integran-
dose en el grupo de trabajo.

Resultado de aprendizaje 4.

Atiende los requerimientos de los clientes,
obteniendo la informacion necesaria y resol-
viendo las dudas que puedan surgir en és-

tos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)

€)

Se ha mantenido una actitud de cordialidad y
amabilidad en el trato.

Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y
discrecion.

Se ha demostrado interés y preocupacion por
atender satisfactoriamente las necesidades de
los clientes.

Se ha trasmitido informacién con claridad, de
manera ordenada, estructura da, clara y preci-
sa.

Se ha obtenido la informacion necesaria del
cliente, favoreciendo la comunicacion con el
empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

Se han dado respuestas a preguntas de facil
solucién, utilizando el léxico comercial adecua-
do.
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g) Se ha demostrado responsabilidad ante errores
y fracasos.

h) Se han ofrecido alternativas al cliente ante re-
clamaciones facilmente subsanables, expo-
niendo claramente los tiempos y condiciones de
las operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacion esperable.

Resultado de aprendizaje 5 Criterios de evaluacion:

Actla conforme a las normas de prevencion |a) Se ha cumplido en todo momento la normativa

y riesgos laborales de la empresa. general sobre prevencién y seguridad, asi como
las establecidas por la empresa.

b) Se han identificado los factores y situaciones de
riesgo que se presentan en su ambito de actua-
cion en el centro de trabajo.

c) Se han adoptado actitudes relacionadas con la
actividad para minimizar los riesgos laborales y
medioambientales.

d) Se ha empleado el equipo de proteccion indivi-
dual (EPIs) establecido para las distintas opera-
ciones.

e) Se han utilizado los dispositivos de proteccién
de las maquinas, equipos e instalaciones en las
distintas actividades.

f) Se ha actuado segun el plan de prevencion.

g) Se ha mantenido la zona de trabajo libre de
riesgos, con orden y limpieza.

h) Se ha trabajado minimizando el consumo de
energia y la generacién de residuos.

Resultado de aprendizaje 6 Criterios de evaluacion:

Actia de forma responsable y se integra en |a) Se han ejecutado con diligencia las instruccio-
nes que recibe.

b) Se ha responsabilizado del trabajo que desarro-

la empresa. lla, comunicandose eficazmente con la persona
adecuada en cada momento.

c) Se ha cumplido con los requerimientos y nor-
mas técnicas, demostrando un buen hacer pro-
fesional y finalizando su trabajo en un tiempo
limite razonable.

d) Se ha mostrado en todo momento una actitud
de respeto hacia los procedimientos y normas
establecidos.

e) Se ha organizado el trabajo que realiza de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos, cumpliendo las tareas en orden
de prioridad y actuando bajo criterios de seguri-
dad y calidad en las intervenciones.

f) Se ha coordinado la actividad que desempefia
con el resto del personal, informando de cual-
quier cambio, necesidad relevante o contingen-
cia no prevista.

g) Se ha incorporado puntualmente al puesto de
trabajo, disfrutando de los descansos instituidos
y no abandonando el centro de trabajo antes de
lo establecido sin motivos debidamente justifi-

el sistema de relaciones técnico-sociales de
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cados

h) Se ha preguntado de manera apropiada la in-
formacién necesaria o las dudas que pueda te-
ner para el desempefio de sus labores a su
responsable inmediato.

i) Se ha realizado el trabajo conforme a las indi-
caciones realizadas por sus superiores, plan-
teando las posibles modificaciones o sugeren-
cias en el lugar y modos adecuados.

B. Actividades formativas, tipologia de centros y distribucién temporal.

ACTIVIDADES FORMATIVAS

Las actividades formativo-productivas o tareas que deben realizar los alumnos durante el médulo es-
taran incluidas en el programa formativo de cada alumno que sera elaborado por el profesor-tutor del
modulo profesional de FCT, siguiendo el modelo disponible en la aplicacion informatica para la ges-
tiobn de la FCT (ANEXO 1V).

En la elaboracion de este programa formativo se tendra en cuenta que, salvo sectores productivos o
de servicios altamente homogéneos, centros de trabajo diferentes requieren programas formativos di-
ferentes como medio para garantizar que el médulo profesional a desarrollar por el alumnado en el
centro de trabajo sea realista, concertado, cumplible y evaluable y, por tanto, (til a sus finalidades.

El profesor-tutor debera tener en cuenta para elaborar cada uno de los programas formativos:

e Las capacidades terminales o resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que apare-
cen en el Real Decreto por el que se crea cada uno de los titulos de formacién profesional.

e Los curriculos respectivos, asi como los contenidos y carga horaria de dichos programas.

e La informacion precisa sobre la empresa o entidad donde el alumno va a realizar la FCT: re-
cursos, medios, organizacion y naturaleza de los procesos productivos o servicios que alli se
desarrollan.

e Es especialmente importante que en el proceso de elaboracion del programa formativo se
identifiquen claramente las tareas y actividades formativo-productivas relacionadas con los
objetivos y contenidos de cada médulo y con la competencia profesional que se ha de evi-
denciar.

Otros aspectos a tener en cuenta en la elaboracion del programa formativo, con respecto a los cen-
tros de trabajo son:
e Puestos o situaciones de trabajo necesarios para la realizacién de las actividades incluidas en
la programacion del modulo profesional de FCT, disponibles en el centro en trabajo.
e Proceso de preparacion de la actividad y desarrollo de la misma en relacién con:
o El modo de participacion e integracion del alumnado respecto del personal de la em-
presa.
o Previsién de uso de la documentacion técnica, medios e instalaciones del centro pro-
ductivo, explicitando, en su caso, las limitaciones o condiciones de dicho uso.
o La documentacion técnica de la empresa, necesaria para la realizacion de las activi-
dades programadas.
e Medidas de integracion en la estructura productiva y del conocimiento del sistema de relacio-
nes laborales.
e Temporalizacién, duracion de las actividades y periodos de realizacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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Los elementos de que constara el programa formativo son:

e Resultados de aprendizaje.

e Actividades formativo-productivas o tareas asociadas a cada resultado de aprendizaje que de-
ben permitir a los alumnos demostrar la competencia profesional objeto de acreditacién y a los
tutores de empresa obtener suficientes evidencias de las mismas.

Las condiciones que ha de verificar el programa formativo en cuanto a las actividades formativo-

productivas o tareas son:

a) Que se inspiren en las situaciones de trabajo reales correspondientes al perfil profesional y to-
me como referencia directa los contenidos del médulo profesional de FCT.

b) Que sean realistas, prefijadas y posibles de llevar a término, lo que implica, necesariamente, la
adaptacion a las caracteristicas concretas del centro productivo y del puesto formativo donde
se realizara la actividad formativo-productiva.

¢) Que incluyan las medidas de integracién en la estructura productiva y de conocimientos del sis-
tema de relaciones laborales.

El programa formativo servir4 de base para la elaboracién de Informes individuales de seguimiento y
evaluacion, para cada alumno.

TIPOLOGIA DE CENTROS

El médulo profesional de FCT se realizar4 en empresas o entidades cuyas actividades estén relacio-
nadas con el ciclo formativo y que, con caracter general, desarrollen su actividad en la Comunidad
Autonoma de Aragén, preferentemente localizadas en el entorno del centro docente. En nuestro
caso dado la procedencia de nuestros alumnos, la base de datos de empresas con la que trabaja el
centro incluye entidades de comarca del Bajo Gallego: Zuera, Villanueva de Gallego, San Mateo de
Gallego y Ontinar del Salz.

Se considera centro de trabajo, a todo establecimiento perteneciente a persona fisica o juridica, em-
presa, administracion publica y, en su caso, centro docente, que ofrece al menos un puesto formativo
para que el alumnado realice actividades formativas. Dado el perfil del alumnado de Formacién Pro-
fesional Basica es frecuente la realizacién del médulo de FCT en entidades publicas cuyos puestos
se adaptan mejor al perfil social del alumnado.

DISTRIBUCION TEMPORAL

e ElI mddulo profesional de FCT tendra la duracién que indique la normativa reguladora del curricu-
lo de cada ciclo formativo. En el caso de la Formacion Profesional Basica es de 240 horas.

e El ndmero de horas establecido para cada mdodulo profesional de FCT estara constituido por las
realizadas en el centro de trabajo y por las horas de tutoria en el centro docente.

e En los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica, que el alumno haya alcanzado eva-
luacién positiva en todos los modulos profesionales asociados a unidades de competencias in-
cluidas en el titulo y en el modulo profesional de prevencién de riesgos laborales.

¢ El mddulo profesional de FCT se desarrollara en periodo ordinario, considerandose éste, el pe-
riodo lectivo comprendido entre la fecha de celebracion de la sesion de evaluacion final del resto
de mddulos profesionales, y la fecha establecida para la sesién de evaluacién final de junio del
ciclo formativo.

e El periodo extraordinario de realizacion del médulo profesional de FCT para los alumnos que
cumplan los requisitos en convocatoria extraordinaria se desarrollara al inicio del siguiente curso
lectivo.

e El horario del médulo profesional de FCT se adaptara al horario laboral del centro de trabajo,
no pudiéndose superar en ningln caso la duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo le-
galmente establecida, ni realizarse en turno de noche. Si la empresa o entidad colaboradora tie-
ne establecidos turnos de trabajo, el horario del alumno se adaptara a esos turnos, siempre que
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se respete lo establecido en las presentes instrucciones. Se reservara un horario cada quincena
para la realizacion en el centro docente de actividades tutoriales relativas al desarrollo del médu-
lo profesional de FCT, aclarar dudas y exponer posibles dificultades que puedan presentarse du-
rante la realizacién de sus practicas.

C. Metodologia didactica

La metodologia seré la que en cada momento y situacion indique el tutor de la empresa, que seguira
los procedimientos legales y de empresa que estén vigentes en la fecha de la realizacion de las prac-
ticas.

D. Procedimientos y criterios de evaluaciéon del aprendizaje de los alumnos

La evaluacién del médulo profesional de FCT tendra por objeto determinar que el alumno que lo cursa
ha adquirido la competencia general del titulo, a partir de la superacién de los resultados de aprendi-
zaje del médulo profesional, y se calificara en términos de “apto” o “no apto”.

La evaluaciéon del médulo seré continua, realizandose durante todo el proceso formativo correspon-
diente, y tiene por objeto conocer la competencia profesional adquirida, por lo que debe ir orientada a
conseguir evidencias de dicha competencia.

La evaluacion sera realizada por el profesor tutor del centro docente, teniendo en cuenta las aporta-
ciones realizadas por el responsable de la formacién del alumno en el centro de trabajo, empresa o
entidad colaboradora. Esta colaboracién en la evaluacién se expresara de dos formas:

a) Durante la realizacién del médulo profesional de FCT, a través del Cuaderno de seguimiento
del alumno y de las aportaciones realizadas por el tutor del centro de trabajo, empresa o enti-
dad colaboradora.

b) Al final del proceso, mediante la valoracién de cada uno de los apartados representados en el
anexo V “Evaluacion del programa formativo del alumno que realiza FCT” de la aplicacion in-
formética. La valoracion de las actividades programadas realizadas sera numérica, entre 1y
4, siendo 4 la mejor puntuacion.

Una vez realizado el moédulo profesional de FCT, se celebrara la evaluacién correspondiente confor-
me a lo regulado en la normativa vigente sobre evaluacién de ciclos formativos. EI moédulo profesional
de FCT no podré ser evaluado hasta que no se obtenga la evaluacién positiva en el resto de modulos
profesionales del ciclo formativo.

La evaluacion se realizara a partir de:
- Lavaloracién del tutor/a de la empresa.
- El cuadernillo de trabajo a rellenar por el alumnado.
- El seguimiento por parte del profesor/a tutor/a.
Para que el alumno/a obtenga la calificacion de APTO en este médulo sera necesario:
e La cumplimentacién del cuadernillo de seguimiento de la F.C.T.
e Lavaloracién del tutor/a de la empresa favorable en los siguientes aspectos:
o Asistencia y puntualidad.
o Colaboracioén en el trabajo de equipo.
o Iniciativa en su trabajo.

o Responsabilidad en el trabajo encomendado.
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o Interés en las actividades a desarrollar.

o Calidad del trabajo desarrollado.

o Ritmo de trabajo.

o Higiene y presentacion personal.

o Método en las actividades encomendadas.

o Organizacion y planificacién del trabajo.

o Asimilacién de las instrucciones verbales recibidas.

o Asimilacién de las instrucciones escritas recibidas.

o Seguimiento de instrucciones verbales y escritas recibidas.
e Laausencia de incidencias negativas documentadas por parte del tutor de la empresa.
e La asistencia obligatoria a todas las tutorias programadas en el centro docente.

e La valoracion positiva en los apartados representados en el anexo V “Evaluacién del progra-
ma formativo del alumno que realiza FCT” de la aplicacion informatica.

Cualquier incumplimiento de alguno de los puntos anteriores podra dar lugar a la no su-
peracion del moédulo de F.C.T.

E. Actividades de recuperacién paralos alumnos pendientes

e En el supuesto que el alumno obtenga la calificacion de “no apto”, debera cursar el modulo
profesional de FCT de nuevo.

e El profesor tutor del centro decidira si debe cursarlo en la misma empresa, o en otra distinta.

e El alumno dispondra de un méaximo de dos convocatorias para la superacion del médulo pro-
fesional de FCT.

e Se seguiran las mismas directrices que en la fase ordinaria de la realizacion del médulo.

e Elno superar el médulo de F.C.T. en segunda convocatoria implicara la pérdida de la posibili-
dad de consecucion del ciclo.

F. Criterios de exencion del moédulo.

Dado el perfil del alumnado de Formacién Profesional Basica, es poco frecuente que dicho alumnado
cumpla los requisitos para la exencion del médulo. No obstante, la normativa reguladora indica los si-
guientes criterios:

e Para la exencién total o parcial del médulo profesional de FCT se debe acreditar una expe-
riencia laboral relacionada con el ciclo formativo correspondiente al trabajo a tiempo completo
de, al menos un afio, que permita demostrar que la persona solicitante tiene adquiridos los
resultados de aprendizaje propios del médulo profesional de FCT.

e Asimismo, podra obtenerse la exenciéon del mddulo con actividades de trabajo voluntario o de
becario, segun los términos establecidos en el articulo 12.1, apartado c), del Real Decreto
1224/2009, de 17 de julio, de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas
por experiencia laboral.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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e Las exenciones parciales se concederan teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje del
modulo profesional de FCT alcanzados por la experiencia laboral previa, y el porcentaje que
supone respecto a las horas totales del mismo.

G. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar.

Todos estos aspectos quedan a cargo de la empresa en la que realizan las précticas.

H. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los alumnos
que las precisen

No se contemplan.

| |. Plan de contingencia |

No se contempla.

|J. Mecanismos de seguimiento y valoracién |

e Para el control y valoracién de estas actividades formativas se utilizara el Cuaderno de se-
guimiento del alumno a través de la aplicaciéon informatica, que debe ser utilizado por cada
alumno y en la que se recogeran las actividades realizadas en el centro de trabajo y el tiempo
empleado en las mismas, asi como en su caso las dificultades que encontré para la realiza-
cion de la actividad y las circunstancias que, a su juicio, las motivaron, asi como cuantas ob-
servaciones considere oportunas sobre su proceso de aprendizaje en la empresa o entidad
colaboradora.

e Dichas hojas contaran con el visto bueno semanal del tutor de la empresa o entidad colabo-
radora y serd supervisada por el profesor tutor del centro docente durante la jornada quince-
nal destinada a la tutoria en el centro docente. Las jornadas de tutoria se realizardn antes de
iniciar la formacion en el centro de trabajo, al final de ésta y durante su realizacién.

e El calendario de visitas fijado en el plan de seguimiento debera contemplar un minimo de tres
visitas presenciales del tutor del centro docente al centro de trabajo en el horario que se haya
establecido para el alumno en su programa formativo, distribuidas a lo largo del periodo en
que el alumno cursa el moédulo profesional de FCT,

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

e Lainformacién al alumnado se realizar4 al comenzar el curso, indicando los requisitos que se
han de cumplir para acceder al médulo de FCT.
e En el transcurso del curso, durante el segundo trimestre, se informara de las empresas adju-
dicadas asi como el perfil de las mismas.
¢ Antes de comenzar las practicas se informara:
o Del horario de la empresa.
o Del cuaderno de seguimiento y como cumplimentarlo
o Y de todos los aspectos formales de las practicas.
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