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1. INTRODUCCION

Como se recoge en la normativa que regula este modulo: “La formacién integral del
alumnado exige complementar las actividades formativas del centro docente con otro tipo
de experiencias que se desarrollen en un entorno real y que tendrian dificil cabida en aulas,
talleres o laboratorios. De ahi la necesidad de colaboracién con los centros de trabajo, don-
de se vive una situacién real en un entorno productivo similar al que va encontrar en un fu-
turo proximo, que sirve a la vez como adaptacidon y como etapa final de su anterior forma-
cion. A su vez, a través de la formacidén en centros de trabajo, el empresario o empresaria
tiene participacidon directa en la evaluacidn de los futuros profesionales y, al mismo tiempo,
comprueba la calidad de la practica docente y la utilidad y adecuacién de los contenidos im-
partidos en el centro educativo. Con esta participacién empresarial, la formacién profesional
en el sistema educativo se dota de un elemento de contraste externo capaz de demostrar la
consecucion de los objetivos que se persiguen con estas ensefianzas y, por lo tanto, la for-
macion en centros de trabajo se constituye en la clave para determinar la calidad del sistema
de formacién.”

1.1. Datos generales del Modulo.

Ciclo Formativo: | TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTACION Y FINANZAS

e Real Decreto 1147/2011 de 29 de julio por el que se establece la ordenacién general
de la formacidn profesional del sistema educativo.

e Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente

Normativa que al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

e Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regula el médulo profesional de
FCT

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion,
acreditaciéon vy titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial

e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion.

regula el titulo

Cualificaciones profesionales completas:

1. Administracion de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de
febrero, y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que compren-
de las siguientes unidades de competencia:

UC0237_3 Realizar la gestidn y control administrativo de recursos humanos.
UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccidn, formacién y
desarrollo de recursos humanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencio-
nal e informatico.

Cualificaciones UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién vy la do-
profesionales del cumentacién.
titulo 2. Gestidn financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y ac-

tualizado en RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades
de competencia:
UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.
UC0499_3 Gestionar la informacion y contratacion de los recursos financieros.
UC0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidon de la informacién y la do-
cumentacion.

3. Asistencia documental y de gestidn en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competen-
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cia:
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direc-
cion.
UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.
UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencio-
nal e informatico.
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresa-
rial ante Organismos y Administraciones Publicas.
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Cualificacion profesional incompleta:

1. Gestidn contable y de auditoria ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de febre-
ro, actualizado en Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).
UC0231_3 Realizar la gestion contable y fiscal.

Médulo

. 0660. Formacion en centros de trabajo.
Profesional:

N2 horas: 360

Asociado a las Unidades de Competencia:
No tiene asociada ninguna Unidad de Competencia

Caracteristicas
del Médulo:

Profesor/a

Este mdodulo 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.

1.2. Entorno profesional

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en
medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sec-
tor servicios, asi como en las administraciones publicas, desempeiiando las tareas adminis-
trativas en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable y fiscal de
dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencidn a los clientes y ciudada-
nos, realizando tramites administrativos con las administraciones publicas y gestionando el
archivo y las comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa o a tra-
vés del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una asesoria financiera, laboral o
estudio de proyectos, entre otros.

1.3. Perfil profesional

Las ocupaciones y puestos de trabajo mds relevantes son los siguientes:

— Administrativo de oficina o despacho profesional;
— Administrativo comercial;

— Administrativo de gestion y de personal;

—  Contable;

— Administrativo de banca e instituciones financieras;
— Responsable de tesoreria;

— Responsable de medios de pago;

— Responsable de cartera;

— Responsable de valores;

— Responsable de extranjero;




Administrativo de la Administracion Publica;

— Técnico en gestidén de cobros;

Auxiliar de auditoria;

— Agente comercial de seguros y bancos e instituciones financieras;

FINALIDADES

Las ensefianzas de Formacion Profesional conducentes a la obtencion del titulo de

formacién profesional de grado superior en Administracién y Finanzas, con validez académi-
ca y profesional en todo el territorio nacional, tendran por finalidad proporcionar al alumna-
do la formacién necesaria para:

a) Completar las competencias profesionales, propias de este titulo, alcanzadas 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 necesida-
des de cualificacién profesional.

c¢) Completar conocimientos relacionados con la produccion, la comercializacién, la ges-
tion econdmica y el sistema de relaciones sociolaborales de las empresas, con el fin
de facilitar su insercion laboral.

d) Evaluar los aspectos mds relevantes de la profesionalidad alcanzada por el alumnado
en el centro educativo y acreditar los aspectos requeridos en el empleo que, para ve-
rificarse, requieren situaciones reales de trabajo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y SUS CRITERIOS DE EVA-
LUACION

Resultados de aprendizaje.

1.

Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de ser-
vicio que presta.

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.

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

Realiza la gestién de procesos administrativos de todos los ambitos de la empresa, pro-
poniendo lineas de actuacidn y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

Criterios de Evaluacion del RA1.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)

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

Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales tipo exis-
tentes 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 prestacién de servicio.

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

f) Se havalorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en esta actividad.

Criterios de Evaluacion del RA2.

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 profe-
sional.
— Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.
— Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias esta-
blecidas en la empresa.
— Las actitudes relacionadas con la documentacién de las actividades realizadas en el
ambito laboral.
— Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral en el ambito cienti-
fico y técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevencidn de riesgos laborales y los aspectos funda-
mentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacion en la actividad pro-
fesional.

c) Se han puesto en marcha los equipos de proteccidon individual segun los riesgos de la acti-
vidad profesional y las normas de la empresa.

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

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstdculos 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 comunicacién 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 havalorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacién a los cambios
de tareas.

j) Se haresponsabilizado de la aplicacién de las normas y procedimientos en el desarrollo
de su trabajo.

Criterio de Evaluacion del RA3.

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

Criterios de evaluacion:




f)

g)

Se han detectado las necesidades de comunicacion de los diferentes procesos de trabajo.
Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracién y el seguimiento de la
documentacion.

Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea pa-
ra documentarlos segln procedimientos.

Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

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

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

Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencidn al cliente y la gestidn de
la calidad

Criterio de Evaluacion del RA4.

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.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacion y tramitacién, te-
niendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos.

d) Se han determinado los procesos, buscando una utilizacidn racional de los recursos materia-
les y energéticos.

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

f) Se han determinado las posibles medidas de correccidn en funcién de los resultados obteni-
dos.

g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes actuaciones ad-
ministrativas para decidir o proponer a sus superiores entre varias alternativas.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

QUE SE COMPLETEN O DESARROLLEN EN ESTE MODULO
PROFESIONAL.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo, que, adaptadas a

cada empresa deben ser complementadas por este médulo, son las que se relacionan a con-
tinuacion:

a)

b)

<)

d)

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de
la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién obtenida y/o
necesidades detectadas.

Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir del
analisis de la informacion disponible y del entorno.

Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrati-
vos en los que intervenga.




e)

f)

g)

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacién a las dreas comer-
cial, financiera, contable y fiscal, con una visidn integradora de éstas.

Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y los procedimientos ad-
ministrativos, aplicando la normativa y en condiciones de seguridad y calidad.

Supervisar la gestion de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de viabilidad
de proyectos de inversidn, siguiendo las normas y los protocolos establecidos.

Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn, en la contratacién, en la for-
macion y en el desarrollo de los recursos humanos, ajustdandose a la normativa y a la politica
empresarial.

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de do-
cumentacion y las actividades de negociacién con proveedores, y de asesoramiento y relacion
con la clientela.

Atender a la clientela y a las personas usuarias en el dmbito administrativo y comercial asegu-
rando los niveles de calidad establecidos y ajustdndose a criterios éticos y de imagen de la em-
presa o de la institucion.

m) Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacién de documentos en diferentes

n)

o)

p)

q)

s)

organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su ambito profesional, gestionando su formacién
y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacién y de la comunicacion.

Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovaciéon y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de
los miembros del equipo.

Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad y supervisar su desarrollo, man-
teniendo relaciones fluidas, asumiendo el liderazgo y aportando soluciones a los conflictos gru-
pales que se presenten.

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientela y personas bajo su responsabilidad utilizando
vias eficaces de comunicacidn, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y res-
petando la autonomia y la competencia de las personas que intervienen en el dmbito de su tra-
bajo.

Generar ambitos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo supervisando y apli-
cando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y medioambientales, de acuerdo
con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad y de accesibilidad y disefio universa-
les en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacién de ser-
vicios.

Realizar la gestidn basica para la creacion y el funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional, con sentido de la responsabilidad social.



t) Ejercer sus derechos y cumplir las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econdmi-
ca, social y cultural.

5. RELA’\CIC')N DE LOS CENTROS DE TRABAJO DONDE SE REALI-
ZARA ESTE MODULO PROFESIONAL.

Puesto que esta programacion se realiza a principio de curso y la fase de formacion
no se alcanza hasta cumplidas las 110 jornadas o, en este caso, 21 semanas de formacidon en
el centro educativo, ain no se han establecido las empresas propias de cada alumno/a. Sin
embargo, las empresas con las que hemos mantenido relaciones de cooperacion para la
formacién de nuestro alumnado en los 3 ultimos cursos y en las que, con toda probabilidad
realizaran la FCT nuestro alumnado, son las siguientes:

Empresas

Abdera Organic SlI

Adra Nature Sat

Adragestion S.L..L

Adraglass

Adrapec S.A..

Agencia Publica Empresarial Sanitaria Hospital de Poniente de Almeria

Agrogarcia Sl

Agroponiente Nature Produce SI

Agroponiente S.A.

Agrogquimicos Cespedes Sl

Agrupaadra Sa

Agrupaejido S.L.

Agruporticola Sa

Aguilera Y Albex S.L.

Alhondiga La Union S.A.

Antonio José Pérez Ortega

Antonio Roldan Escobar

Asecon Colaboradores Y Asociados

Asesir El Ejido

Asesores Fiscoponiente Sl

Asesoria Rodavar SlI

Asesoria Sanchez Fornieles

Asoc. Fernandez Carrascosa Sl

Autoescula Vazquez Salinas

Ayuntamiento de Adra

Ayuntamiento De Albufiol

Ayuntamiento De Berja

Bakers And Ice

Balermamar S.C.A

Bautista Arboleas, José




Empresas

Benavides Reyes, Ana Belén

Berrio Y Garcia S.L.

Cabasc S Coop And

Caja Rural de Granada Sdad Coop Cred

Cajasol Monte De Piedad Y Caja De Ahorros San Fernando

Callejon Villegas, Miguel Angel

Castillo Rivas, Oscar

Ceaf Academia

Centro Salud Adra

Club Nautico de Adra

CEIP Nueva Andalucia

Construcciones Hermanos Ibafnez Sl

Cristaleria y Montajes Ibafiez, Sli

Cubitos Pakote

Daimun Viajes

Daniel Alamos Bafios

Ejidomar S Coop And

El Grupo Soc Coop And

El Grupo, S.C.A.

Figueroa Sanchez, Miguel José

Fisco Daber Sl

Fisco-Sur Slp

Martin Sanchez, Francisco

Fresgestin SI

Frio Ejido Slu

Gamadra, S.L..

Garri Agricola Sl

Gestion Empresarial de Berja Sl

Gestion Empresarial Poniente

Gestion Fiscal Ejido Srl

Gestoria Canton

Gestoria Canton Slp

Gestoria Rodriguez Slp

Gestoria Ulisea

Gestoria Vazquez

Grupo Fayfer SI

Grupo lIsasi Publicidad Sl

Grupo Nayades

Herbex lIberia Sl

Hortofruticola Costa de Almeria SI

Ibafersan Sl

Ibafez Gonzalez, Mireya

10




Empresas

Ibafnez Sau

Indalejido Seguros Sl

Indratruck

Itelsur Comunicaciones S.L.

Juan Gabriel S&nchez Lopez, S.L.

Kopalmeria S.L.

Labraca Y Torres S.L.

Las Pedrizas Abderinas S.L.

Los Capilleros.

Maher Electrénica Aplicad Slv

Martin & Escobar Ch

Miguel Laguna Correduria De Seguros S.L.

Miguel Ortiz, Dulcenombre Pilar

Montse Ortega Cuellas

Murgi Asesores

Murgiverde,S. Coop. And. 2° Grado

Ogalla Moreno, Armando

Oliva Oliva, Francisco Manuel

Oliva Roman, Maria José

Pastor Oller, Alicia

Pérez Alvarez, Isabel Trinidad

Publistar Europa SI

Rosora Del Poniete SI

Ruano Informética SI

Sanchez Bafos Asesoria S.L..

Sat Duniagro

Sat las Hortichuelas N 4812

Sat Momtivel

Sat Nature Choice

Semillero Laimund SI

Servicio Agricola Camporio

Servicios Agricolas Campo Rio SI

Sociedad Estatal De Correos

Sport Assistance Andalucia S.L.

Tecniadra S.A.

Uaga Coag Almeria

Union de Agricultores y Ganaderos de Almeria Uaga-Coag Almeria

Viajes Rodriblan SI

Zafiro Tours
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6. CALENDARIO Y TEMPORALIZACION

En este curso académico hemos de programar un periodo de formacion en centros de
trabajo extraordinario durante la primera evaluacion, ya que hay alumnado que finalizé sus
estudios en junio del curso pasado.

En este caso en concreto la formacién en centros de trabajo se va a realizar entre los dias
18 de septiembre de 2018 y 21 de diciembre de 2018

El nUmero de jornadas serd el mismo de las realizadas con cardcter general 45, y se reali-
zaran en jornadas de 8 horas diarias hasta completar las 360 horas asignadas a este médulo.

El periodo ordinario de la fase de formacion estard comprendido entre el dia 18 de mar-
zo y el 21 de junio de 2019. Se realizaran 360 horas en 45 jornadas a 8 horas diarias.

La formacidn se llevara a cabo de lunes a viernes (excepto el miércoles) en periodo ex-
traordinario y de lunes a jueves en periodo ordinario ya que el viernes se deja para que asis-
tan al centro a realizar el proyecto.

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO PROFESIONAL
SUSCEPTIBLES DE LOGRARSE EN CADA CENTRO DE TRABA-
JO Y LA TEMPORALIZACION DE LOS MISMOQOS.

Por los motivos establecidos en el punto anterior no podemos especificar las empresas u or-
ganismos en los que el alumnado realizara su fase de formacidn. Por ello, estableceremos
una distribucion por actividad o tipologia de empresa, ajustando las 360 horas del médulo.

EMPRESAS RA TEMPORALIZACION
1. ldentifica la estructura y organizacién de
la empresa, relacionandolas con el tipo 10

de servicio que presta.

2. Aplica habitos éticos y laborales en el
desarrollo de su actividad profesional, de
acuerdo con las caracteristicas del pues- 50
to de trabajo y con los procedimientos
establecidos en la empresa.

3. Elabora y tramita todo tipo de documen-
Asesorias y Gestorias tos relacionados con las areas adminis-
trativas de la empresa, empleando me-
dios, equipos e instrumentos de control,
segun los procedimientos de la empresa
y el sector.

200

4. Realiza la gestion de procesos adminis-
trativos de todos los ambitos de la em- 100
presa, proponiendo lineas de actuacion y

supervisando las tareas del equipo a su 360 h
cargo.
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EMPRESAS RA TEMPORALIZACION
1. ldentifica la estructura y organizacién de la empresa, 10
relaciondndolas con el tipo de servicio que presta.
2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su
actividad profesional, de acuerdo con las caracteristi- 50
cas del puesto de trabajo y con los procedimientos es-
] tablecidos en la empresa.
Agencias de 3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relaciona-
seguros, Co- , . .
dos con las dreas administrativas de la empresa, em-
rreos y Banca . . . 150
pleando 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 ac- 150
tuacién y supervisando las tareas del equipo a su car-
go. 360 h.
TEMPORALIZA-
EMPRESAS RA CIGN
1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa, rela- 10
cionandolas con el tipo de servicio que presta.
2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su ac-
tividad profesional, de acuerdo con las caracteristicas del 50
puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos
en la empresa.
Comercial | 3- Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados
con las areas administrativas de la empresa, empleando 180
medios, equipos e instrumentos de control, segun los pro-
cedimientos 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 120
supervisando las tareas del equipo a su cargo. 360 h.
EMPRESAS RA TEMPORALIZACION
1. Identifica la estructura y organizaciéon de la empresa,
relacionandolas con el tipo de servicio que presta. 10
2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su
actividad profesional, de acuerdo con las caracteristicas 50
del puesto de trabajo y con los procedimientos estable-
cidos en la empresa.
Organismos | 3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relaciona-
Publicos dos con las areas administrativas de la empresa, em- 920
pleando 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 ac- 80
tuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo. 60T
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8. ACTIVIDADES FORMATIVAS QUE PERMITEN ALCANZAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y SUS
CRITERIOS DE EVALUACION.

IDENTIFICANDO AQUELLAS QUE POR SU NATURALEZA Y LAS CARACTERISTICAS DEL CENTRO DE TRABAJO DONDE SE CURSA EL MODULO PROFE-
SIONAL, PUEDAN ENTRANAR UN RIESGO ESPECIAL PARA EL ALUMNADO, LAS INSTALACIONES O EL RESTO DE PERSONAL Y, POR LO TANTO, DEBAN
REALIZARSE BAJO LA SUPERVISION DEL TUTOR O TUTORA LABORAL.

RA 1

ACTIVIDADES

CRITERIOS EVALUACION

» Reconocer y recordar el objeto social de la empresa,
asi como sus diferentes funciones, productos o servi-

cios. a)  Se haidentificado la estructura organizativa de la empresa
., e . y las funciones de cada drea de la misma.
» Crear una representacién grafica del organigrama
) . b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las or-
general de la empresa, situando al personal que la in- o . : .

Identifica 1 estructura 4 de dich o ganizaciones empresariales tipo existentes en el sector.
oreanizacién de la emy tegra dentro de dicha representacion. c)  Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo
& ., > Conocer el nombre y funciones del personal con el de clientes con el desarrollo de la actividad empresarial.

presa, relacionandolas baiar de f di indi . e . .
con el tipo de servicio que se va a trabajar de forma directa o indirecta. d)  Se han identificado los procedimientos de trabajo en el
que presta > Describir las funciones que el alumnado va a realizar desarrollo de la prestacion de servicio.
dentro de la organizacion, relacionandolas con el or- | €)  Se han valorado las competencias necesarias de los recur-
ganigrama general de la empresa. sos humanos para el desarrollo dptimo de la actividad.
. N . , . f)  Se havalorado la idoneidad de los canales de difusién mas
» Realizar una descripcién de las funciones mas impor- .
C frecuentes en esta actividad.
tantes de su departamento y de su aportacion a los
objetivos de la empresa.
RA 2 ACTIVIDADES CRITERIOS EVALUACION

Aplica habitos éticos
y laborales en el
desarrollo de su acti-
vidad profesional, de
acuerdo con las ca-
racteristicas del pues-
to de trabajo y con

» Conocer, describir y aplicar las

normas que le son aplicadas en | -
materia de prevencion de riesgos | -
laborales.

Realizar una descripcion de la |-
forma en que se relaciona con los
responsables y demas miembros

fesional.

a) Se hanreconocido y justificado:
La disponibilidad personal y temporal necesarias en el puesto de trabajo.

Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (or-
den, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.

Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad pro-

- Losrequerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.
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los procedimientos

establecidos
empresa.

en

la

del equipo de trabajo, asi como
con clientes, entidades financie-
ras, proveedores, administraciéon
publica...

Cumplimentar diariamente la fi-
cha semanal de actividades en la
gue consten las tareas realizadas
y la forma en que se han llevado a
cabo.

Conocer vy utilizar los canales de
comunicacion, horizontales y ver-
ticales que aplica la empresa en
sus relaciones internas y externas.

Aplicar las distintas fuentes de in-
formacién o programas formati-
vos a los que puede recurrir para
formarse en su trabajo.

b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

)

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

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

Las necesidades formativas para la insercién y reinsercion laboral en el ambito cien-
tifico y técnico del buen hacer del profesional.

Se han identificado las normas de prevencién de riesgos laborales y los aspectos fun-
damentales de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales de aplicacion 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 desarro-
lladas.

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 instruc-
ciones recibidas.

Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona responsable en cada situa-
cion 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 cam-
bios de tareas.

Se ha responsabilizado de la aplicacién de las normas y procedimientos en el desarrollo
de su trabajo.

En determinadas empresas comerciales y agricolas se trabaja con productos fitosanitarios y quimicos especificos para la agricultura intensiva vy,

aunque el alumno/a en principio no deberia tratar con estas sustancias, salvo en venta directa a clientes o en inventario de almacén, se le in-
formard en caso necesario sobre la forma de actuar y tratar con dichas sustancias (normas de uso, contacto fisico, vestuario especifico...)

Asi mismo, en organismos publicos como hospitales o centros de salud también puede producirse interaccién del alumnado con productos

quimicos y/o medicamentos que pueden necesitar un protocolo de actuacién especifico a determinar por el tutor laboral, previa comunicacién
al tutor docente.
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RA3

ACTIVIDADES

CRITERIOS EVALUACION

Elabora y tramita todo tipo
de documentos relaciona-
dos con las areas adminis-
trativas de la empresa,
empleando medios, equi-
pos e instrumentos de con-
trol, segun los procedi-
mientos de la empresa vy el
sector.

Manejar las aplicaciones, equipos informaticos
necesarios para procesar los datos relativos a la
gestion de la empresa u organismo.

Manejar con soltura material de oficina especifico
de la empresa (fotocopiadora, escaner, fax,...)

Cumplimentar con rigor los documentos adminis-
trativos, comprobando los datos introducidos en
funcién de las instrucciones recibidas y la norma-
tiva interna de la empresa.

Atender a clientes, proveedores, administraciones
y publico en general, con el debido respeto y efi-
cacia, siguiendo en todo momento las instruccio-
nes y consejos de los responsables de la empresa.

Cumplimentar y/o entregar la documentacion re-
querida en el ejercicio de la actividad propia de la
empresa, aplicando criterios de calidad, plazos y
normativas vigentes.

a)

b)

9)

Se han detectado las necesidades de comunicacion de los di-
ferentes procesos de trabajo.

Se han identificado los equipos e instrumentos para la elabo-
racién y el seguimiento de la documentacion.

Se ha interpretado el contenido de los documentos o las ges-
tiones de inicio de la tarea para documentarlos segun proce-
dimientos.

Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.
Se ha verificado el cumplimiento de la peticiéon de compra y
los requisitos establecidos para las materias primas solicita-
das.

Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacion y la
documentacion al cliente o instancia demandante del pro-
ducto o servicio.

Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la
atencién al cliente y la gestién de la calidad
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RA4

ACTIVIDADES

CRITERIOS EVALUACION

Realiza la gestion de
procesos administra-
tivos de todos los
ambitos de la empre-
sa, proponiendo li-
neas de actuacién vy
supervisando las ta-
reas del equipo a su
cargo.

YV V V V V Y

A\

Disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto
de trabajo.

Puntualidad y empatia.

Orden, limpieza y responsabilidad.

Prevencion de riesgos en la actividad profesional.

Realizar actividades para la insercidn y reinsercién laboral.

Actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
desarrolladas.

Responsabilidad en el trabajo asignado interpretando vy
cumpliendo las instrucciones recibidas.

Comunicacién con la persona responsable en cada situa-
cién y con los miembros del equipo.

Coordinacién con el resto del equipo comunicando las in-
cidencias relevantes que se presenten.

Responsabilidad de la aplicacion de las normas y procedi-
mientos en el desarrollo de su trabajo.

a)

b)

d)

e)

9)

Se han deducido las necesidades de actuacién con res-
pecto a los procesos periddicos y no periddicos relacio-
nados con la administracion de la empresa u organismo.

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

Se han determinado los procedimientos intermedios de
documentacion y tramitacién, teniendo en cuenta las ne-
cesidades de los procesos administrativos.

Se han determinado los procesos, buscando una utiliza-
cién racional de los recursos materiales y energéticos.

Se han relacionado y determinado las necesidades pre-
vias al desarrollo de las diversas fases y técnicas propias
de la gestién integral de la administracion.

Se han determinado las posibles medidas de correccion
en funcién de los resultados obtenidos.

Se han caracterizado y realizado las valoraciones de cos-
tes de las diferentes actuaciones administrativas para de-
cidir o proponer a sus superiores entre varias alternati-
vas.
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9. PLAN DE SEGUIMIENTO.

PREVISTO PARA COMPROBAR LA CONSECUCION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL
MODULO PROFESIONAL: NUMERO MAXIMO DE VISITAS A REALIZAR A CADA CENTRO DE
TRABAJO Y CALENDARIO.

Segln establece la legislacién vigente respecto al seguimiento que el profesorado
debe hacer de la fase de formacidn, cabe destacar:

ORDEN de 28 de septiembre de 2011

Articulo 13. Seguimiento del médulo profesional de formacidn en centros de trabajo
en los ciclos formativos.

3. Salvo en los supuestos regulados en los Capitulos VI y VII, el seguimiento se realizard me-
diante las visitas presenciales a los centros de trabajo y en el horario y turno que se haya es-
tablecido para el alumno o alumna en su programa formativo.

4. El calendario de visitas establecido en el plan de seguimiento deberd contemplar un mi-
nimo 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 formacién en centros de
trabajo.

Siguiendo lo establecido en esta norma y en el proyecto educativo de centro en princi-
pio se realizaran 3 visitas de seguimiento, en aquellas empresas con las que ya existe una re-
lacidn establecida en afios anteriores.

En entidades con las que se inicie una relacién por primera vez, se realizaran hasta cin-
co visitas, pudiendo efectuarse todas aquellas que se considere necesario para la buena
marcha de este mdédulo.

El calendario especifico se establecera para cada empresa segun horario y disponibili-
dad del profesorado en el programa formativo de cada alumno/a.
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10. EXENCION TOTAL O PARCIAL POR CORRESPONDENCIA CON
LA EXPERIENCIA LABORAL.

Segun la legislacion vigente:
CAPITULO Hll

Exenciones del médulo profesional de formacidn en centros de trabajo en los ciclos
formativos

Articulo 22. Exencidn del médulo profesional de formacidn en centros de trabajo.

1. El médulo profesional de formacién en centros de trabajo serd susceptible de exencién
por su correspondencia con la experiencia laboral, de conformidad con el articulo 39 del Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio.

2. La exencién podra ser total o parcial, dependiendo de la correspondencia que haya entre
la experiencia acreditada y los resultados de aprendizaje del médulo profesional de forma-
cién en centros de trabajo.

3. Se debe acreditar, tanto para la exencién total como para la parcial, una experiencia labo-
ral 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 profe-
sional de formacién en centros de trabajo. En el caso de contratos a tiempo parcial, los dias
de cotizacién deberan ser equivalentes a un afio a tiempo completo.

Articulo 24. Informe del equipo docente.

1. El equipo docente del ciclo formativo, tras el andlisis de la documentacién aportada, emi-
tira un informe que deberd expresar, a la vista de los resultados de aprendizaje del médulo
profesional de formacion en centros de trabajo que deben tenerse adquiridos y de acuerdo
con los criterios de exencion recogidos en la programacién del mddulo profesional, una pro-
puesta de conceder la exencidén total o parcial del mismo. Dicho informe se ajustara al mode-
lo que se adjunta como Anexo Il.

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

Complementado lo anterior, el equipo educativo, dentro de su responsabilidad, valora-
ra el informe de actividades presentado por el alumno/a y determinara si se adecuan a lo es-
tablecido en esta programacién, pudiendo en su caso establecer una exencién parcial segun
los resultados de aprendizaje alcanzados o no, reduciendo en su caso, el nUmero de horas y
jornadas de forma proporcional.
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11. CRITERIOS DE CALIFICACION

11.1. Aspectos fundamentales

En la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacidn,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en Andalucia, concretamente:

CAPITULO IV
Calificaciones
Articulo 16. Calificaciones.

3. El mdédulo profesional de formacidn en centros de trabajo se calificard en términos de «<APTO» o
«NO APTO».

La exencién por correspondencia con la experiencia laboral en los términos definidos en el ar-
ticulo 49 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenacién ge-
neral de la formacidn profesional del sistema educativo se calificard como «EXENTO».

d) Los mddulos profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto que no se hu-
bieran podido cursar por tener pendientes otros médulos profesionales que impiden el acceso a los
mismos se calificardn «NO CURSADO», no computdndose la convocatoria en los mismos como utili-
zada.

Ademas de lo anteriormente expuesto se tendrd en cuenta:

e Lasindicaciones del Proyecto Educativo de Centro.

e Las orientaciones del Departamento de Administracion y Gestién

11.2, Instrumentos para evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje
Para obtener la calificacion de APTO en este mddulo serd necesario:

- Haber realizado, al menos el 80% de las horas de formacion.

- Haber realizado todas las actividades establecidas en el programa formativo de forma correc-
ta y con aprovechamiento.

- Haber alcanzado, segun informe emitido por el tutor laboral consensuado con el tutor docen-
te, los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién del médulo de forma suficiente.

En caso contrario la calificacién sera de NO APTO y el alumno/a debera repetir este modulo,
pudiendo establecerse que solo se repetiran aquellos aspectos de la formacién que no se hayan su-
perado en la primera convocatoria (horas, actividades y/o resultados de aprendizaje)



