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1.- IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO
· Real Decreto del Título: Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre
· Orden del Currículo: 21 de mayo de 2013
· Código del módulo: 0660
· Denominación: Formación en Centros de Trabajo.
· Horas totales: 370
· Horas semanales: 30/40 horas semanales, según jornada laboral de cada centro de trabajo.

2.- OBJETIVOS DEL MÓDULO
Los objetivos del ciclo son:
· Completar la cualificación ya adquirida por los alumnos en el centro educativo mediante el conocimiento de los procesos productivos reales.
· Conocer e incorporarse a una organización empresarial, en la que los alumnos realizan actividades formativo-productivas propias de su perfil.
· Evaluar la competencia-profesional del alumno en situación real de trabajo, con participación empresarial. De este modo favorecer la inserción laboral de los alumnos titulados.

La realización del módulo contribuye a completar las competencias propias del Título, que se han alcanzado en el Centro Educativo o a desarrollar competencias características difíciles de conseguir en el mismo: 
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida
y/o necesidades detectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.
d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.
e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de flas mismas.
g) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.
i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.
j) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.
l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.
m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.
n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.
ñ) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utiflizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y  espetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.
q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en flas actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.
s) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.

3.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Los criterios de evaluación asociados a cada resultado de aprendizaje son:

RA1.- Identifica la estructura y organización de la empresa, relacionándolas con el tipo de servicio que presta.

Criterios de evaluación:
a) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada área 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 características 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 prestación de servicio.
e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo óptimo de la actividad.
f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusión más frecuentes en esta actividad.

RA2.- Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.

Criterios de evaluación:
a) Se han reconocido y justificado:
• La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.
• Las actitudes personales (puntualidad y empatía, entre otras) y profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.
• Los requerimientos actitudinales ante la prevención de riesgos en la actividad profesional.
• Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.
• Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquías establecidas en la empresa.
• Las actitudes relacionadas con la documentación de las actividades realizadas en el ámbito laboral.
• Las necesidades formativas para la inserción y reinserción laboral en el ámbito científico y técnico del buen hacer del profesional.
b) Se han identificado las normas de prevención de riesgos laborales y los aspectos fundamentales de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales de aplicación en la actividad profesional.
c) Se han puesto en marcha los equipos de protección individual según 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 obstáculos el puesto de trabajo o el área correspondiente al desarrollo de la actividad.
f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las instrucciones recibidas.
g) Se ha establecido una comunicación eficaz con la persona responsable en cada situación 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 adaptación a los cambios de tareas.
j) Se ha responsabilizado

RA3.- Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las áreas administrativas de la empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control, según los procedimientos de la empresa y el sector.

Criterios de evaluación:
a) Se han detectado las necesidades de comunicación de los diferentes procesos de trabajo.
b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboración y el seguimiento de la documentación.
c) Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea para documentarlos según procedimientos.
d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.
e) Se ha verificado el cumplimiento de la petición de compra y los requisitos establecidos para las materias primas solicitadas.
f) Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicación y la documentación al cliente o instancia demandante del producto o servicio.
g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atención al cliente y la gestión de la calidad

RA4.- Realiza la gestión de procesos administrativos de todos los ámbitos de la empresa, proponiendo líneas de actuación y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

Criterios de evaluación:
a) Se han deducido las necesidades de actuación con respecto a los procesos periódicos y no periódicos relacionados con la administración de la empresa u organismo.
b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinación con el resto del equipo de administración y otros departamentos.
c) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentación y tramitación, teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos.
d) Se han determinado los procesos, buscando una utilización racional de los recursos materiales y energéticos.
e) Se han relacionado y determinado las necesidades previas al desarrollo de las diversas fases y técnicas propias de la gestión integral de la administración.
f) Se han determinado las posibles medidas de corrección en función de los resultados obtenidos.
g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes actuaciones administrativas para decidir o proponer a sus superiores entre varias alternativas.


4.-. ACTIVIDADES FORMATIVAS
Las actividades a realizar por cada alumno en la empresa serán consensuadas entre el tutor de FCT y el tutor en la empresa, a partir de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación del ciclo, y en función de la actividad de la empresa 

Las actividades concretas a realizar por cada alumno en su empresa de FCT se establecerán antes del inicio de la FCT, quedando recogidas en el Anexo IV “Programa formativo”.

A continuación se indica el listado de actividades que se pueden presentar:

· Actuación profesional dentro de la estructura organizativa de la empresa. 
· Identificación de la estructura y organización de la empresa. 
· Identificación del tipo de producción y comercialización de la empresa. 
· Ejecución correcta de las instrucciones que recibe, responsabilizándose de la labor que desarrolla y comunicándose de manera eficaz con la persona adecuada en cada momento. 
· Aplicación de hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional. 
· Actuación según las normas de prevención de riesgos laborales. 
· Elaboración y tramitación de documentos relacionados con las áreas administrativas de la empresa: 
· Identificación de equipos e instrumentos para la elaboración y seguimiento de la documentación. 
· Interpretación del contenido de los documentos o gestiones de inicio de la tarea, para documentarlos según procedimiento. 
· Verificación del cumplimiento de la normativa aplicable. 
· Elección del estilo y medio de comunicación, y la documentación al cliente o instancia demandante del producto o servicio. 
· Identificación de los documentos de uso habitual en la empresa. 
· Utilización de procesador de textos y/o programas de autoedición en la elaboración de documentos. 
· Operación con hojas de cálculo en aquellas actividades que requieren tabulación y tratamiento de datos e información, así como presentación en gráficos. 
· Utilización de aplicaciones informáticas con bases de datos. 
· Utilización de funciones de aplicaciones de presentaciones gráficas, presentando documentación e información en diferentes soportes.  
· Aplicación de técnicas de comunicación escritas en la elaboración y/o supervisión de información y documentación. 
· Elaboración de documentos derivados del proceso de retribución de Recursos Humanos, de la cotización a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF. 
· Presentación de documentos de cobro y pago ante Bancos, Administraciones Públicas y organizaciones en general. 
· Elaboración de las cuentas anuales interpretando la información contable necesaria. 
· Elaboración de la información relativa a un ciclo económico, aplicando la metodología contable y los principios y las normas del Plan General Contable. 
· Elaboración de la documentación correspondiente a la declaración liquidación de los impuestos que gravan la actividad de la empresa. 
· Cumplimentación, redacción y presentación de documentos e impresos oficiales de los organismos y las Administraciones Públicas. 
· Elaboración de escritos dirigidos a la Administración. 
· Realización de la gestión de procesos administrativos de todos los ámbitos de la empresa. 
· Utilización racional de los recursos materiales y energéticos. 
· Realización de valoraciones de costes de las diferentes actuaciones administrativas, para decidir o proponer a sus superiores entre varias alternativas. 
· Realización de gestiones administrativas derivadas de la aplicación de la legislación de prevención de riesgos laborales. 
· Aplicación de métodos de control de existencias y gestión de stocks. 
· Introducción de datos en los asientos contables predefinidos en la aplicación informática utilizada en la empresa. 
· Análisis de la información contable, interpretando correctamente la situación económica y financiera que transmite. 
· Cálculo de las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad económica.
La duración del módulo de FCT es de 370 horas, que se llevarán a cabo en el primer o tercer trimestre del curso. Los alumnos que promocionen a FCT en la convocatoria de junio o septiembre, cursarán el módulo en el periodo de septiembre a diciembre. Los alumnos que cursan la modalidad de formación profesional a distancia deberán tener superados todos los módulos profesionales del ciclo formativo en el que se encuentran matriculados para poder matricularse en el módulo de FCT. No obstante, aquellos alumnos que se encuentren en disposición de obtener la exención del módulo de FCT podrán matricularse de forma condicionada del módulo de FCT.

Caben otros periodos para dar respuesta a las necesidades individuales de los alumnos, que requieren el correspondiente permiso de la administración.

La duración de las estancias diarias de los alumnos en el Centro de Trabajo se adaptará a la jornada laboral del centro de trabajo.

5.- MÍNIMOS EXIGIBLES
Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluación y actividades mínimas exigibles para una evaluación positiva en el módulo se concretan en el programa formativo de cada uno de los alumnos que debe ser adaptado a cada una de las empresas.

6.- METODOLOGÍA DIDÁCTICA DE CARÁCTER GENERAL
La organización del módulo de FCT es responsabilidad del profesor-tutor del Centro Educativo. 

Se establece contacto desde principio de curso con las empresas colaboradoras con el Dpto. de la Familia Profesional, así como con las nuevas incorporaciones que vayan surgiendo durante el curso. En función de las necesidades de las empresas y del volumen de matrícula en el Ciclo, se formalizarán los convenios de colaboración Centro Educativo-Empresa.

El tutor del Centro Educativo elabora el Programa Formativo más idóneo para cada Centro de Trabajo, consensuado previamente con el tutor de la empresa, que queda reflejado en el Anexo IV.

Una vez enlazados los Centros de Trabajo con los alumnos, el tutor del Centro Educativo convoca a éstos para realizar una jornada de tutoría dónde se tratan aspectos generales para la realización de las prácticas como son asistencia, puntualidad, confidencialidad del trabajo realizado, actitud hacia el trabajo, etc., y además se les da toda la información del Centro de Trabajo que le corresponde a cada alumno. También se les entrega el Cuaderno de Seguimiento de la FCT, explicándoles su cumplimentación. Si es posible, se les informa en ese momento de la fecha y hora para su presentación en el Centro de Trabajo; en caso contrario se comunica la información en el momento que esté acordada.

El tutor del Centro Educativo lleva la documentación al Centro de Trabajo para su firma (Anexo I y Anexo IV) y presenta el alumno al tutor, que le da la información necesaria para su comienzo. A partir de entonces y durante el desarrollo del módulo se realizarán visitas a las empresas, contactos (e-mail o teléfono) por parte del tutor del Centro Educativo para realizar el seguimiento de las actividades realizadas y verificar que se cumple el Programa Formativo establecido para cada una de ellas, así como resolver cualquier situación no prevista que pudiera presentarse.

El tutor del Centro Educativo establecerá un calendario de tutorías para revisar el Cuaderno de Seguimiento de la FCT; en dichas sesiones los alumnos intercambien experiencias entre sí e informan al tutor de su evolución en la empresa; así mismo, se atienden las posibles dudas o dificultades que hayan podido surgir durante el desarrollo del Módulo. Si es el  caso, estas tutorías se harán coincidir con las del módulo de Proyecto.

Próximo a la fecha de finalización del periodo de prácticas, el tutor del Centro Educativo acordará con el tutor del Centro de Trabajo la fecha para realizar la evaluación final del Módulo.

Durante el curso académico, el tutor de FCT llevará a cabo el establecimiento del Convenio de colaboración Centro Educativo – Empresa con aquellos Centros de Trabajo que lo soliciten o bien, que hayan sido propuestos por alumnos por diversos motivos. Para ello, previamente, el tutor del Centro Educativo contactará o se entrevistará con el responsable y/o tutor del Centro de Trabajo para darle toda la información relativa al perfil profesional de este Ciclo Formativo y comprobar su idoneidad para la realización de la FCT.

7.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 
La evaluación del alumno se realiza, por parte del profesor-tutor, a través del seguimiento realizado en las reuniones de quincenales que se celebran en el centro, por la observación del Cuaderno de Seguimiento de la FCT y mediante la información que le transmite el tutor de empresa.

En el Cuaderno de Seguimiento de la FCT, el tutor del Centro de Trabajo valora una serie de ítems preestablecidos relacionados con la actitud del alumno (asistencia y puntualidad, asimilación y seguimiento de instrucciones verbales y escritas, etc.). 

El Tutor de empresa evalúa al alumno a través de la observación en el puesto de trabajo, por los resultados obtenidos durante el mismo, su grado de autonomía, progreso, relación con su entorno laboral, etc. 

A la finalización del periodo de prácticas, una vez cerrado el Cuaderno de Seguimiento, el resultado de la evaluación del alumno se recogerá en el Anexo V de evaluación del Programa Formativo desarrollado. 

La asistencia a las prácticas es obligatoria. Si hay una causa para la no asistencia en un día determinado, el alumno lo comunicará al tutor del Centro de Trabajo quién considerará si es justificada o no, y también lo comunicará al tutor del Centro Educativo. 

La calificación del Módulo de Formación en Centro de Trabajo la realiza el tutor de la empresa en colaboración con el profesor-tutor del módulo, después de cerrar el Cuaderno de Seguimiento.

Las actividades programadas y realizadas por el alumno se evalúan con una calificación del 1 al 4. Las actividades no realizadas no se calificarán y se utilizará el apartado de observaciones del Anexo V para indicar dicha circunstancia. La calificación final del módulo se realiza en términos de “APTO” o “NO APTO”.

Si algún alumno es calificado como “NO APTO”, tendrá únicamente una convocatoria más para su superación. 

8.- MATERIALES DIDÁCTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS
· Instalaciones de la empresa
· Información suministrada por la empresa
· Cualquier libro que posea el Departamento de la Familia Profesional 
· Cuaderno de Seguimiento de la FCT, a rellenar en la aplicación informática
· En algunos Centros de Trabajo se les proporciona tanto material como ropa de trabajo adecuada a las actividades que van a desarrollar.


9.- ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES
Si algún alumno fuera calificado como “NO APTO” en el Módulo de FCT, el profesor tutor le informará de las fechas de la próxima convocatoria, recordándole todas las instrucciones dadas en las jornadas de tutoría e intentando resolver las causas por las que obtuvo calificación negativa en este Módulo:

· Asistencia
· Puntualidad
· Seguridad e Higiene
· Respeto y trato correcto
· Confidencialidad de la información
· Tipo de actividades y actitudes que no deben realizar
10.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN QUE PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

El seguimiento que se realiza mediante las tutorías en el Centro Educativo permite que el alumno informe al tutor del desarrollo de sus actividades en el Centro de Trabajo, de las dificultades en la realización de éstas, etc. 

El Cuaderno de Seguimiento de FCT es una vía de comunicación entre ambos tutores que complementa la información recabada durante las visitas del profesor-tutor a las empresas o por otros medios utilizados para el seguimiento, como e-mail o contactos telefónicos. 

En base a todo ello se observará la evolución, el grado de aprendizaje y la adaptación al mundo laboral de cada alumno, orientándole para que pueda completar la adquisición de las competencias profesionales del ciclo.

Si existieran deficiencias en la realización de las prácticas por falta de conocimientos académicos o técnicos del alumno, si procediera, se le proporcionará apoyo en el centro para subsanarlos.

Si los fallos reflejados en el alumno son en actitud, se realizará la labor de tutoría necesaria para modificar, si es posible, los hábitos inadecuados.

Si las actividades realizadas por el alumno no son las idóneas, por distintas causas, según su programa formativo, el tutor educativo lo comunicará al Tutor de la Empresa, para que se le asignen las tareas que se correspondan con el programa formativo.

Si no se subsanaran las deficiencias observadas, ya sea por no modificar la actitud alguna de las partes o por la petición razonada de una de ellas, el Tutor Educativo procederá al cambio del alumno a otra Empresa.


11.- PLAN DE CONTINGENCIA

El profesor-tutor del módulo llevará un registro de los contactos con las empresas que permita conocer en cada momento el estado en que se encuentra el seguimiento de la actividad y, en caso de ausencia, poder continuar con el mismo sin ninguna dificultad.

En caso de producirse su baja durante un tiempo prolongado y no ser sustituido, los profesores del Departamento con menos carga de docencia directa a alumnos se distribuirán equitativamente las tareas relativas a la búsqueda de empresas, realización del seguimiento quincenal del alumnado u otras actuaciones.

En caso de que algún alumno disponga de una ampliación del periodo de prácticas durante el mes de julio y el profesor-tutor se encuentre de baja, el Jefe de Departamento asumirá el seguimiento de dicho alumno hasta que finalicen sus prácticas, realizando su evaluación.

Para los alumnos que promocionen en la convocatoria extraordinaria de junio, se dejarán buscadas las empresas donde realizar las prácticas en el periodo de septiembre a diciembre, proporcionando al Jefe del  Departamento los datos de las mismas y de los alumnos que han promocionado a FCT en segunda convocatoria. 

12.- PUBLICACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. 
La programación será puesta a disposición del alumnado al inicio de curso de curso escolar en formato digital a través de Classroom o Drive, y en la página web del Instituto.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente programación se entenderán referidas también a su correspondiente femenino. 
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