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1..NOMBRE DEL MODULO

Médulo Profesional: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.
Codigo: 0451

Esta programacion incluye los contenidos, los resultados de aprendizaje y criterios
de evaluacion segiun la Orden de 21 de febrero de 2011, BOJA del 18 de
febrero2011 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superior en Gestion Administrativa.

2.-DURACION.

De acuerdo a lo dispuesto en la Orden21 de febrerode2011 de por la que se desarrolla
el titulo de Técnico en Gestion Administrativa, la duracion de la FCT es de 410 horas.

HORARIO DEL. MODULO DE F.C.T.

El médulo profesional de formacion en centros de trabajo se desarrollara en el horario
comprendido entre las 7,00 y las 22,00 horas, de lunes a viernes, y en el periodo lectivo
comprendido, con cardcter general, entre la fecha de celebracion de la sesion de
evaluacion previa a la realizacion de este modulo profesional y la fecha establecida para
la sesion de evaluacion final. Este horario se detallard en el correspondiente
convenio de colaboracién con la empresa.

El horario del médulo profesional de formacién en centros de trabajo serd, como
maximo, igual al horario laboral del centro de trabajo, no pudiéndose superar en
ningun caso la duracion méaxima de la jornada ordinaria de trabajo legalmente
establecida. Si la empresa o entidad colaboradora tiene establecidos turnos de trabajo, el
horario del alumnado se adaptara a esos turnos.

Se considera periodo no lectivo para la realizacion del modulo profesional de
formacion en centros de trabajo los meses de julio y agosto, los sabados y domingos,
dias festivos y demés periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar.

ALUMNADO DE CICLOS FORMATIVOS QUE TIENEN PENDIENTE DE
SUPERAR _SOLO _EL M(')DUL,O PROFESIONAL _DE__FORMACION
ENCENTROS DE TRABAJO. (ARTICULO 7.)

El alumnado que sdlo cursa el médulo profesional de formacion en centros de trabajo, y
en su caso, el de proyecto, se fijan a lo largo del curso escolar, ademas del periodo
establecido con cardcter general para su realizacion, otros periodos, que coincidirdn,
respectivamente, con el primer y segundo cuatrimestre del curso escolar. Si al
alumnado que se encuentra en estas circunstancias no se le puede garantizar el
seguimiento, el centro establecerd en su proyecto educativo los criterios que permitan
distribuir a dicho alumnado entre el primer y segundo trimestre.



A estos alumnos se le permitird compatibilizar la matricula de estos modulos profesionales
con la matricula en otras ensefianzas.

Asimismo, podrd agotar todas las convocatorias no consumidas de éstos modulos
profesionales dentro del mismo curso escolar.

3.-OBJETIVOS

1.-Completar las competencias propias de este titulo, que se han alcanzado en el
centro educativo o desarrollar competencias caracteristicas dificiles de conseguir en
el mismo.

2.-Conseguir una formacién laboral personal actualizada, ademds de desarrollar las
técnicasadecuadasquecapacitanalalumnoparasufuturalaborprofesional, siempre que
se encuentre en consonancia la demanda laboral y las ensefianzas recibidas e
impartidas en los Centros.

3.- Adecuar las ensefianzas recibidas por el alumno a las necesidades de la realidad
industrial y empresarial, sobre todo en su cardcter prdctico, donde se hace una
incorporacion, aunque sea temporal, del alumno en el mundo del trabajo de la
empresa, completando la formacién necesaria para el ejercicio profesional del titulo
adquirido.

4.-Facilitar la insercion laboral del alumno .La formacién recibida por el alumno en
el Centro de Trabajo constituye un elemento formativo de innegable valor, puesto que
los conceptos, procedimientos y técnicas recibidas en el Centro de ensefianza
contribuyen junto a la formacién en centros de trabajo a ello.

4.-RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS
DEEVALUACION.

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relaciondndolas con
las funciones internas y externas de la misma y con el sector economico al que
pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.

Criterios de evaluacion:

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 difusion mas frecuentes en esta
actividad.

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:

La disponibilidad 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 prevencién de riesgos en la
actividad profesional.

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

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

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

Las necesidades formativas para la insercidn y reinsercién laboral en
el ambito 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 Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de
aplicacion en la actividad profesional.

c)

Se han aplicado los equipos de proteccién individual segin 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
adaptacidén 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.
Criterios de evaluacion:

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

b) Se haidentificado la informacidn que contienen las 6rdenes, documentos y
comunicaciones.

c) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacidn recibida.

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

e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutarlas 6rdenes
recibidas.

f) Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior tramitacion.
g) Se han derivado al departamento que corresponde la interpretacion ejecucion de la
tarea asociada a dicha informacion.

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

4. 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 haidentificado el documento a cumplimentar.

c) Se hareconocido la normativa reguladora para la elaboracién 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 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 o la comunicacidn.

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

5. Tramita y gestiona la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y 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 pu
blicas y organizaciones externas a la empresa.



d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestién de la documentacion.
e) Se han utilizado los canales de comunicacién apropiados.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacién y comunicacién.

6. Registra y archiva la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y 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 documentacién utilizada en la
empresa .

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

f) Se hareconocido la normativa reguladora

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

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

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.

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 solucion 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 decisiéon de compra.

e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales de
comercializacidn.

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.

5.- EVALUACION

La calificacion final del Modulo de formacion en Centros de Trabajo sera realizada por
el Equipo Educativo en reunién colegiada, mediante los informes emitidos por el
profesor Tutor Escolar para la Formacion en Centros de Trabajo, informe del Tutor de
Empresa y la ficha de seguimiento.

Para el control y valoracion de estas actividades formativas se utilizara la ficha semanal
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de seguimiento que se facilitard a cada alumno o alumna y en la que se recogeran las

Actividades realizadas en el centro de trabajo y el tiempo empleado en las mismas,
siendo responsabilidad del profesorado encargado del seguimiento, su correcta
cumplimentacion.

Estas fichas semanales de seguimiento seran supervisadas por el tutor o tutora laboral y
el profesorado responsable del seguimiento y se entregaran al alumnado, una vez
evaluadoelmoéduloprofesionaldeformacionencentrosdetrabajo.Paralafichasemanal se
usara el modelo facilitado a través del sistema de informacion SENECA.

La evaluacion del mddulo profesional de formacion en centros de trabajo se realizara
teniendo en cuenta, ademas de la informacion recogida en las fichas semanales de
seguimiento y en las visitas de seguimiento realizadas, el informe emitido por el tutor o
tutora laboral.

Una vez realizado el mddulo profesional de formacién en centros de trabajo, se
celebrara la evaluacion correspondiente conforme a lo regulado en la normativa vigente
sobre evaluacion de ciclos formativos.

El médulo profesional de formacion en centros de trabajo se calificard en términos de
«APTO» 0 «<NO APTO».La exencion por correspondencia con la experiencia laboral
en los términos definidos en el articulo 49 del Real Decreto1538/2006, del 5 de
diciembre, por el que se establece la ordenacion general de la formacion profesional del
sistema educativo se calificard como «k EXENTO».

1. SEGUIMIENTO DE LOS ALUMNOS. CALENDARIO DE VISITAS

El seguimiento de los alumnos se realizard mediante visita del profesor Tutor Escolar
para la Formacion en Centros de Trabajo a la empresa, contactando con el Tutor de
Empresa, quién informara del desarrollo de las distintas actividades desarrolladas en el
Centro de Trabajo, su evoluciodn, actitud y comportamiento. También, el Tutor Escolar
podréd recabar informacion mediante la propia observacion directa en el Centro de
Trabajo.

El calendario de visitas establecido en el plan de seguimiento debera contemplar un
minimo de tres visitas presenciales de seguimiento al centro de trabajo y un
maximo de 14, distribuidas a lo largo del periodo en el que el alumnado cursa el
modulo profesional de formacion en centros de trabajo.

Una vez el Tutor Escolar en la empresa, anotara las posibles incidencias habidas por
parte del alumno en cuanto a faltas de asistencia, faltas de puntualidad, cumplimiento
de tareas y posibles negligencias. Ademas revisara si la indumentaria es la adecuada y
si hace uso de las Normas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

También intercambiard impresiones con el alumno para comprobar su grado de
integracion y cumplimiento de lo estipulado y/o programado y si el trato y medios
recibidos son los correctos. En caso contrario se intentard subsanar con la entidad
colaboradora y si persiste, serd motivo de propuesta de rescision del acuerdo.



La ficha de seguimiento semanal también se tendra en cuenta a la hora del seguimiento,
comprobando el Tutor Escolar su cumplimentacion y la adecuacion de las actividades
realizadas, corrigiendo cualquier anomalia observada.

El Tutor Escolar para la Formacion en Centros de Trabajo, ademds de las funciones que
de aqui se deducen, informara de cualquier incidencia que se produzca en el desarrollo
del Proyecto de formaciéon en Centros de Trabajo al Jefe de Departamento, que
coordinara sus funciones y actuara de acuerdo a la legislacion vigente.

2.- VALORACION DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN
CENTROS DE TRABAJO EN LA MEMORIA DE AUTOEVALUACION DEL
CENTRO (Articulol17)

Sin perjuicio de las actuaciones que se lleven a cabo para la autoevaluacion del
funcionamiento de los centros, de los programas y de los procesos de ensefanza
aprendizaje, asi como de los resultados de la evaluacion de su alumnado, la persona que
ostente la jefatura de departamento de familia profesional o quien designe el titular de la
direccion del centro docente o entidad, en coordinacidon con los profesores y profesoras
encargados del seguimiento del modulo profesional de formacion en centros de trabajo,
valorara su desarrollo al finalizar el curso escolar. Para ello se analizaran, al menos, los
aspectos que a continuacion se detallan con objeto de incorporar los resultados de dicha
valoracion en el proyecto educativo del centro:

a) Relaciones mantenidas con las empresas.

b) Datos relativos al grado de cumplimiento de las programaciones y programas
formativos en los distintos ciclos formativos y programas de cualificacion
profesional inicial.

c¢) Resultadosdelaevaluaciondelmédduloprofesionaldeformaciénencentrosde
trabajo.

d) Valoracion del alumnado y profesorado sobre los centros de trabajo
colaboradores.Paraestavaloracionseemplearanlosmodelosfacilitadosatravés  del
sistema de informacién SENECA.

e) Dificultades presentadas durante el desarrollo del modulo profesional.

f) Propuestas de mejora.

g) Aspectos de la formacion que se puedan incorporar en la programacion de los
distintosmodulosprofesionalesqueintegranelcurriculodecadacicloformativo,
deducidos de las visitas de planificacion y seguimiento efectuadas

3.-EXENCIONDELMODULODEF.C.T.

El modulo profesional de formacion 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 podré ser total o parcial dependiendo de la correspondencia que haya entre la
experiencia acreditada y los resultados de aprendizaje del mddulo 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 aflo, que permita demostrar que
la persona solicitante tiene adquiridos los resultados de aprendizaje del modulo profesional
de formacion 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

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) Para trabajadores o trabajadoras asalariados:

e C(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 cotizacién) y el periodo de
contratacion.

e 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 autobnomos o por cuenta propia:

e 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.

e 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:

e Certificacion de la organizacion donde se haya prestado la asistencia en la que
consten ,especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afo en el
que se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

4.-INFORME DEL EQUIPO DOCENTE(Articulo24.)

El equipo docente del ciclo formativo, tras el analisis de la documentacién aportada,
emitird un informe que debera expresar, a la vista de los resultados de aprendizaje del
moéduloprofesionaldeformacionencentrosdetrabajoquedebentenerseadquiridosyde
acuerdo con los criterios de exencion recogidos en la programacion del modulo
profesional, una propuesta de conceder la exencion total o parcial del mismo. Dicho
informe se ajustara al modelo que se adjunta como Anexo II de dicha ley.

En caso necesario, el equipo docente del ciclo formativo podra recabar por escrito a los
interesados cuanta informacion complementaria considere conveniente.

A) CRITERIOS EN VIRTUD DE LAS CUALES SE CONCEDERA EXENCION
TOTAL O PARCIAL POR CORRESPONDENCIA CON LA EXPERIENCIA
RELACIONADA CON LOS ESTUDIOS PROFESIONALES RESPECTIVOS.
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Para la exencion de este modulo, el Departamento en reunion celebrada y recogida en acta con
fecha 25 de febrero del 2015 decide, que para conceder la exencion de la FCT se exigira la
siguiente documentacion:

1. Documento que acredite el alta en la Seguridad Social en régimen general o en especial
como auténomo.

2. Documento que acredite el tiempo que ha estado trabajado en la empresa.

3. Formulario, que se facilitara al alumno, en que se detalle que ha cumplido los criterios
de evaluacion que se deben conseguir en la FCT.

5.-RESOLUCION DE LA SOLICITUD DE EXENCION.Articulo25.

Corresponde a la persona titular de la direccion del centro docente donde conste el
expedienteacadémicodelalumnooalumnaresolverlasolicituddeexenciondelmédulo
profesional de formacion en centros de trabajo, que podra ser total o parcial.

La resolucion de la exencion sera comunicada a la persona solicitante y, en su caso, al
centrodocenteprivado,porcualquiermedioquepermitatenerconstanciadelarecepcion 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 Comuin al menos diez dias antes del comienzo de las
actividades propias del moédulo profesional de formacion en centros de trabajo,
empleandose el modelo que se recoge como Anexo III de dicha ley.

Segun el tipo de exencion de la resolucion, se observara lo siguiente:

a) Exencion total: Se anotard en la correspondiente acta de evaluacion con la calificacion
«Exentoy», 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 Autéonoma de Andalucia.
b) Exencion parcial: El alumnado debera realizar aquellas actividades que el equipo
docente del ciclo formativo determine para completar su formacion. Una vez realizadas
estas actividades, en la evaluacion final correspondiente se procedera a la calificacion
del modulo profesional de formacion en centros de trabajo con la calificacion de «Apto»
0 «No apto».

Articulo26.Recursos.

Contra la resolucion definitiva de exencidn total o parcial del mddulo 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
personatitulardelaDelegacionProvincialdelaConsejeriaconcompetenciasenmateria de
educacion, que conocera y resolvera el recurso por delegacion de la persona titular de la
Consejeria.

6.-RELACION DEL ALUMNADO CON LA ENTIDAD COLABORADORA.
(Articulo28)

11



La relacion entre el alumnado y el centro de trabajo derivada del acuerdo de
colaboracion, durante la duracion del periodo de formaciéon en centros de trabajo, no
tendra naturaleza de relacion laboral. Por lo tanto, el alumnado no podra percibir
retribucion econdmica alguna por su actividad formativa, ni por los resultados que se
pudieran derivar de ella.

El centro de trabajo colaborador no podrd ocupar puesto de trabajo alguno con el
alumnado que realice actividades formativas en la empresa.

El régimen de cobertura por accidentes del alumnado durante la realizacion del modulo
profesional de formacion en centros de trabajo, sera el establecido en el Decreto
2078/1971, de 13 de agosto, por el que se extiende el campo de aplicacion del Seguro
Escolar a los alumnos que siguen las ensefianzas de Formacion Profesional y aquellas
otras que, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Educacion y
Financiamiento de la Reforma Educativa, se han de integrar en las ensefianzas de
Formacion Profesional. Todo ello, sin perjuicio de las polizas que la Consejeria con
competencias en materia de educacion suscribird, como seguro adicional, para el
alumnado matriculado en centros sostenidos con fondos publicos.

Rescision de los acuerdos de colaboracién.(Articulo29)

1. Los acuerdos de colaboracion formativa podran ser rescindidos por mutuo acuerdo
entre la direccion o el titular del centro docente y el representante legal del centro de
trabajo colaborador, o por denuncia de alguna de las partes, que lo comunicard a la otra
con una antelacion minima de cinco dias, si se da alguna de las siguientes causas:

a) Cese de la actividad de alguna de las partes firmantes del convenio.

b) Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades programadas.

¢) Incumplimiento de las clausulas establecidas en el acuerdo de colaboracién
formativa, inadecuacion pedagogica de las practicas formativas o vulneracion
de las normas que estén en cada caso vigentes, en relacion con la realizacion
de las actividades programadas.

d) Mutuo acuerdo adoptado entre la direccion o el titular del centro docente o
entidad y el representante legal del centro de trabajo colaborador.

2. La rescision del acuerdo de colaboracion, supondra la firma de un nuevo acuerdo de
colaboracion conforme a lo regulado en el articulo 27.

.Exclusion del alumnado de un acuerdo de colaboracion.(Articulo30)

1. Podréd excluirse de la participacion en el acuerdo de colaboraciéon a uno o
varios alumnos o alumnas por decision unilateral del centro docente o entidad, del
centro de trabajo colaborador o conjuntan de ambos, en los casos siguientes:

a) Faltas reiteradas de asistencia o puntualidad no justificadas, previa audiencia

del interesado.

b) Actitud incorrecta o falta de aprovechamiento, previa audiencia del interesado.

¢) Incumplimiento del programa formativo en el centro de trabajo.

2. Cuando la causa de expulsion sea imputable al alumno o alumna, se actuard

conforme a lodispuestoenelCapitulollldel TituloVdelRealDecreto327/2010, de 13

de julio.
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Avudas de desplazamiento para el alumnado que cursa el modulo profesional de formacién

en centros de trabajo. (Articulo 33)

1. En funcion de las disponibilidades presupuestarias el alumnado que realice el
modulo profesional de formacion en centros de trabajo en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos, podra solicitar, por una sola vez, la ayuda en
concepto de gastos de desplazamiento.

2. El procedimiento para la solicitud y concesion de dichas ayudas serd el
establecido en la correspondiente normativa.

Por ultimo, que aquellos alumnos que realizar el modulo profesional de formacion en

centros de trabajo en otros paises de la Union Europea se regula en el CAPITULO VI de
esta ley.

6.-CONTENIDOS

Las actividades formativas de este modulo serdn todas aquellas que vayan dirigidas a
conseguir las competencias profesionales, personales y sociales que se detallan en el
apartado 8 de esta programacion.

Las actividades formativo-productivas deben estar relacionadas con los resultados de
aprendizaje del modulo de FCT y con la competencia general del titulo. Dichas
actividades deberan cumplir las siguientes caracteristicas:

1° Se r reales y poder realizarse, adaptandolas a las caracteristicas del puesto de trabajo.

2? Permitir el uso de medios, instalaciones y documentacion técnica propios de los
procesos productivos de la empresa con las limitaciones que procedan.

3°%Favorecer la rotacion del alumnado por los distintos puestos de trabajo de la
empresa, acordes con el perfil profesional.

4°Evitar tareas repetitivas que no sean relevantes para la adquisicion de las destrezas.

5% El alumno podra salir de la empresa para realizar gestiones encomendadas, tales
como acudir a bancos, correos y oficinas administrativas publicas o privadas.

Estas actividades formativas permitiran alcanzar los resultados de aprendizaje, y seran
motivo de un seguimiento por el tutor o tutor laboral con el fin de que sean las exigidas
en este Ciclo Formativo y, ademas, se procurara identificar aquellas actividades que, por
la naturaleza y las caracteristicas del centro de trabajo, puedan entrafar un riesgo
especial para el alumnado.

7.-ORIENTACIONESPEDAGOGICAS

Con caracter general, el modulo profesional de formacion en centros de trabajo se realizara
en empresas o instituciones cuyas actividades estén relacionadas con el ciclo
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formativo y que desarrollen su actividad en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
preferentemente localizadas en el entorno del centro educativo.

El alumnado que compatibilice trabajo y estudio, podra realizar el modulo profesional
de formacién en centros de trabajo en la empresa o institucion con la que tenga relacion
laboral, siempre que las actividades formativas y el horario del modulo profesional de
formacion en centros de trabajo no coincidan con las correspondientes a su actividad
laboral habitual en la empresa o institucion y disponga de la autorizacion previa de la
Delegacion provincial con competencias en materia de educacion.

No se podra realizar el modulo profesional de formacion en centros de trabajo en el
mismo centro docente o entidad donde el alumno o alumna se encuentre cursando el
ciclo formativo o programa de cualificacion profesional inicial.

Asimismo, no se podra realizar en centros de trabajo en los que el empresario o la
empresaria, el tutor o la tutora laboral tengan alguna relacién de parentesco hasta el
tercer grado de consanguinidad o afinidad, con el alumnado que deba realizar este
modulo profesional.

Cuando se constate que, en algunas zonas o algunos sectores, el puesto formativo
ofrecido por un centro de trabajo sea insuficiente para alcanzar todos los resultados de
aprendizaje del mddulo profesional, se podra realizar en otros centros de trabajo, como
maximo tres, que puedan complementar el programa formativo del alumnado.

Si el horario productivo de un centro de trabajo fuese insuficiente para completar el
numerototaldelashorascorrespondientesalmoduloprofesionaldeformacionencentros  de
trabajo en el periodo ordinario establecido, se podréd asistir, en el mismo dia a otro
centro de trabajo, con el fin de completar estas horas. La suma total de las horas que el
alumnado realice en el conjunto de centros de trabajo no puede suponer un aumento del
nimero de horas de la jornada laboral legalmente establecida. Tampoco puede suponer
un aumento del nimero de horas establecidas para el modulo profesional de formacion
en centros de trabajo.

1. SEGUIMIENTO DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS
DE TRABAJO EN LOS CICLOS FORMATIVOS. (ARTiCULO 13)

Conforme a lo dispuesto en el articulo 25.5 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio,
laatribuciéndocenteenelmodduloprofesionaldeformacionencentrosdetrabajocorrera a
cargo del profesorado de las especialidades de formacion profesional que imparta
docencia en el ciclo formativo en modulos profesionales asociados a unidades de
competencia que lo integran.

Durante cada uno de los trimestres del curso escolar se determinaran los profesores y
profesoras que sean necesarios, segun los criterios establecidos en el proyecto educativo
del centro, para efectuar el seguimiento del modulo profesional deformacion en centros
de trabajo y, si procede, el de proyecto.

Durante el primer y segundo trimestre las horas dedicadas por cada profesor o profesora
al seguimiento del mddulo profesional de formacidn en centros de trabajo y,si procede,
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Del proyecto, no podra exceder las tres horas semanales y deben quedar reflejadas
dentro de su horario regular.

Salvo en los supuestos regulados en los Capitulos VI y VII, el seguimiento se realizara
mediante las visitas presenciales a los centros de trabajo y en el horario y turno que se
haya establecido para el alumno o alumna en su programa formativo.

El calendario de visitas establecido en el plan de seguimiento debera contemplar un
minimo de tres visitas presenciales de seguimiento al centro de trabajo, distribuidas a lo
largo del periodo en el que el alumnado cursa el médulo profesional de formacion en
centros de trabajo.

El alumnado dispondra durante la realizacion del mddulo profesional de formacion en
centros de trabajo, de su correspondiente programa formativo. Asimismo, debera
anotarlasactividadesdiariasquerealiceysushorasdeformacionenlasfichassemanales a las
que se refiere el articulo 16.4.

2. CRITERIOS PARA ADJUDICAR EMPRESAS

El centro educativo y en su caso los responsables de adjudicar las empresas, en el caso
IES Ciudad de Hércules, el Subdirector y el Tutor Escolar para la Formacion en Centros
de Trabajo, tendran contactos con las diferentes empresas, para contactar su adecuacion
alasnecesidadesdeformacionencentrosdetrabajoquelosalumnosnecesitan.Paraello los
criterios que se van a seguir en la adjudicacién de empresas seran:

a) Nota media del alumno de los dos anos cursados.

b) Sorteo en caso de igualdad

El alumno que facilite una empresa, de forma voluntaria, para realizar las practicas,
se excluira de estos criterios.

3. RELACION Y TIPOLOGIA DE LOS CENTROS DE TRABAJO DONDE SE REALIZARA
ESTE MODULOQO PROFESIONAL.

El tipo de empresa en que realizan las prdcticas los alumnos, en su mayoria, son
pequerias empresas en la que trabajan entre 3 a diez trabajadores, cuyas actividades
estdn incluidas en el sector servicio principalmente.

Las actividades mds frecuentes de estas empresas son:
e (Gestorias de Abogados, Economistas, Administradores de Fincas ,etc.

e Empresascomerciales:SuministrosMilitares,MaterialesdeConstruccion,
Alimentacion; Servicios Publicos

e Ayuntamiento y Departamentos Municipales

e Sector de la hosteleria.
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8.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y

SOCIALES QUE HAN DE ADQUIRIRSE.

Este médulo profesional contribuye a completar las competencias de este titulo y los
objetivos generales del ciclo, tanto aquellos que se han alcanzado en el centro
educativo, como los que son dificiles de conseguir en el mismo.

Contenidos:

a)

b)

Identificacion de la estructura y organizacién empresarial:
Estructura y organizacion empresarial del sector de la administraciéon.

Actividad de la empresa y su ubicacidon en el sector de la administracidn.
Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos.
Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y canales de
comercializacion.

Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos
de trabajo.

Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacion y de
competencias profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes
puestos de trabajo.

Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo.

Sistema de seguridad establecido en el centro de trabajo.

Aplicacion de habitos éticos y laborales:

Actitudes personales: empatia, puntualidad.

Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.
Actitudes ante la prevencidn de riesgos laborales y ambientales.

Jerarquia en la empresa. Comunicacion con el equipo de trabajo.
Documentacion de las actividades profesionales: métodos de
clasificacion, codificacidn, renovacidn y eliminacion.

Reconocimiento y aplicacion de las normas internas de la empresa,
instrucciones de trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros.

Elaboracién y tramitacion de documentos administrativos:

Circuitos de comunicacién de la empresa. Procesos.

Equipos e instrumentos para la gestidon de la comunicacion.
Documentos de comunicacién administrativa. Tipos y gestidon.
Documentos relacionados con la actividad comercial de la empresa.
Tipos y gestion.

Documentos relativos a las relaciones con las administraciones.
Tipos y gestion.

Estilo corporativo en la gestion de documentos, comunicaciones y
relacién con los clientes de la empresa.
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d)

Gestion de procesos administrativos:

e Actuaciones administrativas periddicas y no periddicas:
= (Con las administraciones.
= Con otras entidades.
e Procesos de coordinacién con otros departamentos y miembros del
equipo para la gestiéon administrativa.
e Recursos humanos y materiales en la gestiéon de procesos administrativos
en la empresa. Procesos de direccién y racionalizacién de los mismos.
e Medidas de control, supervision y correccion.

9. DETERMINACION DE _LAS ACTIVIDADES DE
REFUERZO O MEJORA DE LAS COMPETENCIAS.

Debido a lo especial de este médulo, no se pueden determinar actividades de
refuerzo. Aquel alumno que no supere el médulo debera volver a realizarlo
siempre y cuando no haya agotado las dos convocatorias de las que se dispone.
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