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Introduccidén

El médulo 0660 Formacién en Centros de Trabajo se encuadra dentro de las ensefianzas del
Ciclo Formativo de Grado Superior que capacitan para obtener el titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas., cuyo curriculo para la Comunidad Autbnoma de Aragén queda
establecido por la ORDEN de 26 de julio de 2010 de la Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte.

Duracion: 370 horas
Objetivos generales
Los objetivos que contribuye a alcanzar este médulo son los siguientes:

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

e Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

e Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su
trabajo.

e 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 democrético.

e Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.

Competencias profesionales, personales y sociales
Este modulo contribuye a completar las competencias propias 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 a alcanzar con el médulo de Formacién en Centros de Trabajo
son:

RA 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 pertenezca
o en el que se encuentren sus clientes.

RA 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.

RA 3: Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.
RA 4: Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por
la empresa y la normativa vigente.

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

RA 6: Registra y archiva la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.
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RA 7: Realiza operaciones de venta, promocién de productos y atencion al cliente,
adaptandose a las caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y colaborando
con el &rea comercial de la misma.

La consecucion de estos resultados de aprendizaje va a asegurar que los alumnos han logrado
alcanzar los objetivos generales del médulo y han adquirido las correspondientes competencias
profesionales, personales y sociales. A continuacién, se relacionan los resultados de
aprendizaje del mddulo con sus correspondientes criterios de evaluacion.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1

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

CRITERIOS DE EVALUACION

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
existentes en el sector.

¢) 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.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 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.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han reconocido y justificado:

- Ladisponibilidad personal y temporal necesarias 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 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
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CRITERIOS DE EVALUACION

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

ambito laboral.
- Las necesidades formativas para la insercién y reinsercién 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 aplicacién en la actividad
profesional.
Se han aplicado 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.
Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el area
correspondiente al desarrollo de la actividad.
Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y 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 y procedimientos en el desarrollo de
su trabajo.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 3

Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.

CRITERIOS DE EVALUACION

a)
b)

c)

e)

)
)

h)

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

Se ha identificado la informaciéon que contienen las 6rdenes, 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.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4




Gallicum FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

nnnnn

PROGRAMACION DEL MODULO DE

ﬁ ADMINISTRACION
A Y GESTION
E 15Net E

EF
Ensefianzas de Formacion Profesional

CICLO | ADMINISTRACION Y FINANZAS | CURSO 19/20 Pagina

5de 12

Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la empresa

y la normativa vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se ha identificado el documento a cumplimentar.

c) Se hareconocido la normativa reguladora para la elaboraciéon de documentos especificos
de la gestién administrativa de una empresa.

d) Se ha obtenido la informacién necesaria para la elaboracién de los documentos.

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

f) Se han realizado los calculos mateméaticos 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 haidentificado el receptor del documento o la comunicacién.

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

RESULTADO DE APRENDIZAJE 5
Tramita y gestiona la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresay aplicando la normativa vigente.
CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han efectuado comprobaciones y 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 publicas y
organizaciones externas a la empresa.

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

€) Se han utilizado los canales de comunicacion apropiados.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacién y comunicacion.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 6

Registray archiva la documentacién administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresay aplicando la normativa vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados en la empresa.
b) Se han utilizado los medios o soportes de registro mas adecuados.
c) 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.
f) Se ha reconocido la normativa reguladora.
g) Se han empleado las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.
h) Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacion.
RESULTADO DE APRENDIZAJE 7
Realiza operaciones de venta, promocion de productos y atencion al cliente,
adaptandose a las caracteristicas y criterios establecidos por la empresay
colaborando con el &rea comercial de la misma.
CRITERIOS DE EVALUACION
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 solucién ante reclamaciones
presentadas.
¢) 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 informacién al cliente sobre los productos y servicios de la empresa.
g) Se han comunicado al departamento correspondiente las reclamaciones presentadas por

clientes de la empresa
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B. Actividades formativas, tipologia de centros y distribucion temporal.

Actividades formativas

Las actividades formativo-productivas o tareas que deben realizar los alumnos durante el

modulo estaran 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

informéatica para la gestion 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 diferentes 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, util a sus finalidades.

El profesor-tutor debera tener en cuenta los siguientes aspectos para elaborar cada uno de los

programas formativos:

Las capacidades terminales o resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién que
aparecen en el Real Decreto por el que se crea cada uno de los titulos de Formacién
Profesional.

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

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

Es especialmente importante que en el proceso de elaboracién 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 evidenciar.

Otros aspectos a tener en cuenta en la elaboracion del programa formativo, con respecto a los
centros de trabajo son:

Puestos o situaciones de trabajo necesarios para la realizacién de las actividades in-
cluidas en la programacion del médulo profesional de FCT, disponibles en el centro en
trabajo.

Proceso de preparacion de la actividad y desarrollo de la misma en relacion con:

o El modo de participacion e integracién del alumnado respecto del personal de
la empresa.

o Previsién de uso de la documentacion técnica, medios e instalaciones del
centro productivo, explicitando, en su caso, las limitaciones o condiciones de
dicho uso.

o La documentacién técnica de la empresa, necesaria para la realizacién de las
actividades programadas.

Medidas de integracion en la estructura productiva y del conocimiento del sistema de
relaciones laborales.
Temporalizacién, duracién de las actividades y periodos de realizacion.
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Los elementos de que constaréa el programa formativo son los siguientes:
¢ Resultados de aprendizaje.
e Actividades formativo-productivas o tareas asociadas a cada resultado de aprendizaje
gue deben permitir a los alumnos demostrar la competencia profesional objeto de
acreditacion 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 tomen 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 integracion en la estructura productiva y de conocimientos
del sistema de relaciones laborales.

El programa formativo servird de base para la elaboracién de informes individuales de
seguimiento y evaluacién, para cada alumno.

Tipologia de centros

El médulo profesional de FCT se realizara en empresas 0 entidades cuyas actividades estén
relacionadas con el ciclo formativo y que, con caracter general, desarrollen su actividad en la
Comunidad Autbnoma de Aragon, preferentemente localizadas en el entorno del centro
docente. En nuestro caso, dada la procedencia de nuestros alumnos, la base de datos de
empresas con la que trabaja el Centro incluye entidades de la comarca del Bajo Gallego:
Zuera, Villanueva de Géllego, San Mateo de Gallego y Ontinar de Salz.

Se considera centro de trabajo a todo establecimiento perteneciente a persona fisica o juridica,
empresa, Administracién Publica y, en su caso, centro docente, que ofrece al menos un puesto
formativo para que el alumnado realice actividades formativas.

Distribucion temporal

El médulo profesional de FCT tendra la duracion que indique la normativa reguladora del
curriculo de cada ciclo formativo. En este caso concreto, el curriculo del titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas establece una duracion de 370 horas para el médulo de
Formacion en Centros de Trabajo.

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

Sera necesario la superacion de todos los médulos del ciclo formativo para poder realizar el
modulo de FCT.

El médulo profesional de FCT se desarrollara en periodo ordinario, considerandose éste, el
periodo lectivo comprendido entre la fecha de celebracién de la sesién de evaluacién final del
resto de mdédulos profesionales, y la fecha establecida para la sesién de evaluacion final de
junio del ciclo formativo.

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

El horario del médulo profesional de FCT se adaptara al horario laboral del centro de
trabajo, no pudiéndose superar en ningun caso la duracion méaxima de la jornada ordinaria de
trabajo legalmente establecida, ni realizarse en turno de noche. Si la empresa o entidad cola-
boradora tiene establecidos turnos de trabajo, el horario del alumno se adaptara a esos turnos,
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siempre que 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 moédulo profesional de FCT, aclarar dudas y exponer posibles dificultades que
puedan presentarse durante la realizacién de sus practicas.

C. Metodologia didactica

La metodologia sera la que en cada momento y situacion indique el tutor de la empresa, que
seguird los procedimientos legales y de empresa que estén vigentes en la fecha de la
realizacion de las précticas.

D. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacion del médulo profesional de FCT tendr& 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 aprendizaje del moédulo profesional, y se calificara en términos de “apto” o “no
apto”.

La evaluacion del médulo sera continua, realizandose durante todo el proceso formativo
correspondiente, y tiene por objeto conocer la competencia profesional adquirida, por lo que
debe ir orientada a conseguir evidencias de dicha competencia.

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

a) Durante la realizacién del moédulo 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 entidad colaboradora.

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

Una vez realizado el médulo profesional de FCT, se celebrara la evaluacion correspondiente
conforme a lo regulado en la normativa vigente sobre evaluacién de ciclos formativos. El
modulo profesional de FCT no podr4 ser evaluado hasta que no se obtenga la evaluacion
positiva en el resto de médulos profesionales del ciclo formativo.

La evaluacion se realizara a partir de:

e Lavaloracion del tutor/a de la empresa.
e El cuadernillo de trabajo a rellenar por el alumnado.
e 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 cumplimentacion del Cuadernillo de Seguimiento de la FCT.
e Lavaloracion del tutor/a de la empresa favorable en los siguientes aspectos:

o Asistencia y puntualidad.
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o Colaboracion en el trabajo de equipo.

o Iniciativa en su trabajo.

o Responsabilidad en el trabajo encomendado.

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 planificacion del trabajo.

o Asimilacion de las instrucciones verbales recibidas.

o Asimilacion 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 “Evaluacion del
programa formativo del alumno que realiza FCT” de la aplicacion informatica.

Cualquier incumplimiento de alguno de los puntos anteriores podra dar lugar a la no
superacion del médulo de FCT.

E. Criterios de calificacion

La valoracién de los diferentes items contenidos en los cuestionarios de evaluacién se hara de
1 a 4, siendo 1 la valoracién minima y 4 la valoracion maxima.

La calificacién final del alumno en el médulo de Formacién en Centros de Trabajo se hara en
términos de “Apto” o “No apto”.

F. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos
pendientes

En el supuesto de que el alumno obtenga la calificacion de “no apto”, debera cursar el modulo
profesional de FCT de nuevo. El profesor tutor del centro decidira si debe cursarlo en la misma
empresa, 0 en otra distinta.

El alumno dispondra de un maximo de dos convocatorias para la superacion del modulo
profesional de FCT.

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

El no superar el médulo de FCT en segunda convocatoria implicara la pérdida de la
posibilidad de consecucién del ciclo.
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e Cualquier incumplimiento de alguno de los puntos anteriores podra dar lugar a la no
superacién del moédulo de FCT y no cumpliendo dos de los mismos se procedera a la
evaluacion negativa del mdédulo.

e La no superacion del médulo supondra pasar a la fase de recuperacion.

La fase de recuperacion se realizara en el primer trimestre del siguiente curso.

Para superar el médulo, deberé repetir en su totalidad el mismo, bien en la misma
empresa, bien en otra diferente.

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

Todo lo anteriormente citado se complementa con los anexos de la programacién
especifica para este médulo que se envia cada curso para cada alumno y cada
empresa.

o ANEXO IV - PROGRAMACION

o ANEXOV -EVALUACION

G. Criterios de exenciéon del moédulo

La normativa reguladora indica los siguientes criterios al respecto de la exencion del médulo de

FCT:

Para la exencion total o parcial del médulo profesional de FCT se debe acreditar
una experiencia 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.

Asimismo, podra obtenerse la exencion del médulo 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.

Las exenciones parciales se concederan teniendo en cuenta los resultados de
aprendizaje del médulo profesional de FCT alcanzados por la experiencia laboral
previa, y el porcentaje que supone respecto a las horas totales del mismo.

H. Materiales y recursos didacticos a utilizar

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

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

No se contemplan.
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|J. Plan de contingencia

|

No se contempla.

\ K. Mecanismos de seguimiento y valoracion

Para el control y valoracién de estas actividades formativas se utilizard el Cuaderno de
Seguimiento del alumno a través de la aplicacién informatica o no, 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
realizacion de la actividad y las circunstancias que, a su juicio, las motivaron, asi como cuantas
observaciones considere oportunas sobre su proceso de aprendizaje en la empresa o entidad
colaboradora.

Dichas hojas contardn con el visto bueno semanal del tutor de la empresa o entidad
colaboradora y serd supervisada por el profesor tutor del centro docente durante la jornada
quincenal destinada a la tutoria en el centro docente. Las jornadas de tutoria se realizaran
antes de iniciar la formacion en el centro de trabajo, al final de ésta y durante su realizacion.

El calendario de visitas fijado en el plan de seguimiento deberd 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 médulo profesional de FCT.

e Cada quince dias, el tutor/a del Instituto se comunicard con el tutor/a de la
empresa para comentar de cuantos datos sean necesarios para saber el cumplimiento
y comportamiento del alumno que esté realizando las préacticas.

e Cada quince dias el alumnado acudira al Instituto y, con el tutor/a comprobaran los
trabajos realizados en la empresa.

L. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

La informacién al alumnado se realizara al comenzar el curso, indicando los requisitos que se
han de cumplir para acceder al médulo de FCT.

En el transcurso del curso, durante el segundo trimestre, se informara de las empresas
adjudicadas, asi como el perfil de las mismas.
Antes de comenzar las préacticas se informara:

e Del horario de la empresa.
e Del Cuaderno de Seguimiento y cémo cumplimentarlo.
e Y de todos los aspectos formales de las practicas.




