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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL TiTULO.

Segun la Orden de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de “Técnico Superior en
Administracion y Finanzas” para la Comunidad Autonoma de Aragon, en su articulo 2,
el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda identificado por los

siguientes elementos:

Denominacion: Administracion y Finanzas.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

Duracioén: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-5b.

Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacién superior: Nivel 1

Técnico Superior.

2. COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO.

La citada norma, en su articulo 4, establece que:

“La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacién,
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de

prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental”.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La formaciéon del médulo contribuye a alcanzar todas las competencias del titulo.

El articulo 5 define las competencias profesionales, personales y sociales de este

titulo que son las que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas y externas en los circuitos de

informacion de la empresa.
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b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién

obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos,

a partir del andlisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos

administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las
areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las

mismas.

g) Realizar la gestién contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de

seguridad y calidad.

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

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacién,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente

y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,

ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y se

asesoramientos y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando
los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la

empresa/institucion.
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m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en

diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la

vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu 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, asi

como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicaciéon, transmitiendo la
informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de

las personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.

gq) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion 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 gestion de calidad, de accesibilidad universal
y de “disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos

de produccidén o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia
empresay 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 legislacion vigente, participando

activamente en la vida econémica, social y cultural.
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4. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo

formativo y son los siguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la

empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

C) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la

empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relaciondndolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para

elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con

la gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa

para proponer lineas de actuaciéon y mejora.

Q) Identificar las técnicas y pardmetros que determinan las empresas para

clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y

fiscal para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

)] Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién

contable y fiscal.

) Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa,
reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los
meétodos de calculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion

de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversién.

k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,

interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
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establecidos en la seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos

humanos.

)] Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemética
laboral y la documentacion derivada, para organizar y supervisar la gestidon

administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos,
cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion
con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa

de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para

desempeiniar las actividades relacionadas.

i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacién de documentos en organismos y administraciones

publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con
la evolucién cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse

a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos

gue se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

q) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas

0 contingencias.

r Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacidén, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos

de trabajo.
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S) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos
gue se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para

asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencion, personales y colectivas,
de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar

entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta

a la accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

V) Identificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de

la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial
y de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o

emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales,

para participar como ciudadano democratico.

5. RELACION Y TIPOLOGIA DE LOS CENTROS DE TRABAJO.

La FCT se puede cursar:

« En empresas o entidades cuya actividad esté relacionada con el Ciclo
preferentemente localizadas en el entorno del centro docente. En nuestro Ciclo
Formativo pueden ser tanto empresas publicas o privadas de cualquier sector

empresarial siempre que, en el centro de trabajo, se realicen tareas administrativas.

* En centros docentes distintos al de matricula del alumno/a excepcionalmente, como
consecuencia de las circunstancias personales del alumnado, la falta de puestos

formativos o el perfil del ciclo formativo.
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* En el mismo centro de trabajo donde el alumno/a desempefia trabajo remunerado,
si el puesto formativo de practicas, los periodos y los horarios relativos al mismo estan

claramente diferenciados de los correspondientes al puesto de trabajo remunerado.

* Se evitara que el alumno/a realice este médulo en empresas en las que exista grado
de parentesco hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad con el empresario,
persona responsable o tutor en el centro de trabajo. Si se diera este caso es necesaria

la autorizacion del Director del centro docente.

* En varios centros de trabajo, como méaximo tres, cuando se verifique que el puesto
formativo ofrecido por un centro de trabajo, es insuficiente para alcanzar todos los
resultados de aprendizaje del médulo profesional incluidos en el programa formativo

completo.

» Cuando el horario de un centro de trabajo sea insuficiente para completar el nimero
total de las horas correspondientes al modulo profesional de FCT, se podra asistir en
el mismo dia a otro centro de trabajo, con el fin de completar estas horas. La suma

total de horas diarias no podra superar la jornada diaria establecida legalmente.

6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relacionandola con el tipo de

servicio que presta.
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 ha 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.
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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 difusiébn 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 necesaria 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 la actividad

profesional.

. Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias

establecidas en la empresa.

. Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizaras

en el &mbito laboral.

. Las necesidades formativas para la insercién y reinsercion laboral en el &mbito

cientifico y técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevencién de riesgos laborales y los
aspectos fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacion
en la actividad profesional.

C) Se han puesto en marcha los equipos de proteccion individual segun los riesgos

de la actividad profesional y las normas de la empresa.
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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.

Q) 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.

)] Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a

los cambios de tareas.

)] Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el

desarrollo de su trabajo.

3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las éareas
administrativas de la empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control,

segun los procedimientos de la empresa y el sector.
Criterios de evaluacion:

a) Se han detectado las necesidades de comunicacion de los diferentes procesos

de trabajo.

b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracion y el

seguimiento de la documentacion.

C) Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de

la tarea para documentarlos segun procedimientos.
d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticion de compra y los requisitos

establecidos para las materias primas solicitadas.
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f) Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacion y la documentacion al

cliente o instancia demandante del producto o servicio.

Q) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencion al cliente y

la gestién de la calidad.

4. 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 periodicos relacionados con la administracion de la empresa u

organismo.

b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacion con el resto

del equipo de administracién y otros departamentos.

C) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacion y

tramitacién, teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos.

d) Se han determinado los procesos, buscando una utilizacién 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 gestion integral de la administracion.

f) Se han determinado las posibles medidas de correccién en funcion de los

resultados obtenidos.

Q) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes
actuaciones administrativas para decidir o proponer a sus superiores entre varias

alternativas

7. TEMPORALIZACION.

Duracioén:

La duracién del moédulo de FCT para este Ciclo Formativo de Grado Superior de
Administracion y Finanzas, correspondiente a la familia profesional de Administracion

y Gestion es de 370 horas.
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Periodo de realizacion:

Con caracter general, las actividades programadas del médulo profesional de FCT se
realizaran una vez que, en el propio Centro Educativo, hayan sido evaluados y
superados todos los mdédulos profesionales del Ciclo Formativo excepto el médulo de
Proyecto.

El periodo de realizacion de la Formacion en Centros de Trabajo sera el siguiente:

. El alumnado que supera en marzo la totalidad de los modulos que se cursan

en el Centro Educativo: durante los meses de Marzo/Abril a Junio.

. El alumnado que supera en junio la totalidad de los mddulos que se cursan en

el Centro Educativo: durante los meses de Septiembre/Octubre a Diciembre.

. Excepcionalmente, previa autorizacion del Director del centro educativo, se

podra determinar otra temporalidad.

Para la realizacion de la FCT, los alumnos, se encontraran en la situacion de alumno

oficial matriculado para el curso escolar que corresponda.
Horario:

La duracion de las estancias diarias de los alumnos en el Centro de Trabajo sera igual
o cercana al horario laboral de la entidad colaboradora, sin que en ningun caso pueda
sobrepasar las ocho horas diarias, ni las cuarenta horas semanales. Como norma
general no se realizaran las practicas en dias no lectivos salvo que el alumno/a haya
faltado algun dia por enfermedad u otras circunstancias y deba recuperar las horas no

realizadas.

Si la empresa o entidad colaboradora tiene establecidos turnos de trabajo, el horario

del alumno se adaptara a esos turnos siempre que no se trate del turno de noche.

Cada quince dias los alumnos/as acudiran al centro educativo para realizar las tutorias

de seguimiento.

Los alumnos/as matriculados Unicamente en el moédulo de FCT y Proyecto podran
compatibilizar la matricula de estos mdédulos profesionales con la matricula en otras

ensefianzas, incluidas las de Formacion Profesional. Asimismo, se podra simultanear
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en un mismo curso escolar la realizacion de mas de un médulo profesional de FCT,

siempre que no coincida en el mismo periodo de tiempo.
Cobertura por accidentes:
Durante el periodo de realizacion de la FCT, los alumnos/as estan cubiertos por:

. Lo establecido en el Decreto 2078/1971, de 13 de agosto, por el que se extiende

el campo de aplicacion del Seguro Escolar.

. Un seguro adicional de accidentes y de responsabilidad civil suscrito por el

Departamento de Educacion, Cultura y Deportes.

Desde el 1 de enero de 2024 es obligatorio que todos los alumnos estén dados de alta
en la Seguridad Social. Es el gobierno de Aragon quien realiza esta tarea. El alumno

debera disponer de NIE.
Ampliacion del periodo de realizacion:

En los casos en que, por circunstancias excepcionales como enfermedad, situacion
laboral u, otras que sean consideradas como tales por la Direccién del Centro, se
produzca una ampliacién en el periodo de realizacidén, la modificacién debera ser

comunicada al Servicio Provincial lo antes posible (Anexo II).

La ampliacion solo sera posible si no excede el curso escolar. En otro caso el alumno/a
debera renunciar al moédulo de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 4 de la Orden
de 26 de Octubre de 2009, y tendra que volver a cursarlo de nuevo, previa matricula
tanto de este mddulo como del moédulo de proyecto. La renuncia al médulo de FCT

implica la renuncia al médulo Proyecto.

Autorizacion del Director del Centro Educativo para cursar el médulo de FCT:

Se requiere la autorizacion expresa del Director del centro docente (Anexo Ill) para la

realizacion del médulo de FCT en los siguientes casos:
a) Fuera de la Comunidad Auténoma, dentro del territorio nacional.

b) En otros paises de la Unién Europea.
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C) En centros docentes distintos al de matricula del alumno/a excepcionalmente,
como consecuencia de las circunstancias personales del alumnado, la falta de puestos

formativos o el perfil del ciclo formativo.

d) Entre periodo ordinario y extraordinario, siempre que el solicitante acredite
situaciéon laboral activa y realice una jornada laboral minima de 4 horas diarias o

incurra en alguno de los supuestos de enfermedad o fuerza mayor.

e) Cuando se realice en la misma empresa o entidad donde el alumno/a realiza

una actividad laboral diferente.

f) Cuando se realice en un centro de trabajo en los que el empresario o el tutor
de la empresa tenga relacién de parentesco hasta el 2° grado de consanguinidad o

afinidad con el alumno/a.

Q) Cuando se interrumpa la realizacion del médulo de FCT en casos de fuerza
mayor, accidente, enfermedad, cuestiones de salud derivadas de situacion de
discapacidad, riesgo durante el embarazo, maternidad o paternidad, por lo que se
necesite ampliar la duracion del periodo ordinario, siempre que el periodo ampliado

no exceda del curso escolar y afecte al mes de julio.

h) Otros supuestos que se determinen en la normativa vigente.

8. ACTIVIDADES FORMATIVAS.

A continuacion, se relacionan una serie de situaciones de trabajo que representan
posibles actividades formativas a desarrollar por el alumnado durante su estancia en

el centro de trabajo.

. Actuacion profesional dentro de la estructura de la empresa.

Identificacion de la estructura y organizacion de la empresa.

Identificacion del tipo de produccidén y comercializacion de la empresa.

. Ejecucion correcta de las instrucciones que recibe, responsabilizandose de la
labor que desarrolla y comunicandose de manera eficaz con la persona adecuada en

cada momento.
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. Aplicacion de habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad
profesional.
. Actuacion segun las normas de prevencion de riesgos laborales.
. Elaboracién y tramitacion de documentos relacionados con las areas

administrativas de la empresa: albaranes, pedidos, facturas, letras de cambio,
cheques, inventarios, contratos, néminas y seguros sociales, documentacion

bancaria.

. Identificacion de equipos e instrumentos para la elaboracion y seguimiento de

la documentacion.

. Interpretacion del contenido de los documentos o gestiones de inicio de la tarea,

para documentarlos segun procedimiento.
. Verificacion del cumplimiento de la normativa aplicable.

. Eleccion del estilo y medio de comunicacion, y la documentacion al cliente o

instancia demandante del producto o servicio.
. Identificacion de los documentos de uso habitual en la empresa.

. Utilizacién de procesador de textos y/o programas de autoedicién en la

elaboracion de documentos.

. Operacién con hojas de calculo en aquellas actividades que requieren

tabulacion y tratamiento de datos e informacién, asi como presentacion de graficos.
. Utilizacién de aplicaciones informaticas con bases de datos.

. Utilizacion de funciones de aplicacion de presentaciones gréficas, presentando

documentacion e informacién en diferentes soportes.

. Aplicacion de técnicas de comunicacion escritas en la elaboracion y/o

supervision de informacion y documentacion.

. Elaboracion de documentos derivados del proceso de retribucion de Recursos
Humanos, de la cotizacién a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del
IRPF.
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. Presentacion de documentos de cobro y pago ante Bancos, Administraciones

Pulblicas y organizaciones en general.

. Elaboracion de las cuentas anuales interpretando la informacion contable
necesaria.
. Elaboraciéon de la informacion relativa a un ciclo econémico, aplicando la

metodologia contable y los principios y las normas del Plan General Contable.

. Elaboracion de la documentacion correspondiente a la declaracion liquidacion

de los impuestos que gravan la actividad de la empresa.

. Cumplimentacion, redaccion y presentacion de documentos e impresos

oficiales de los organismos y las Administraciones Publicas.

. Elaboracion de escritos dirigidos a la Administracion.

. Realizacion de la gestidon de procesos administrativos de todos los ambitos de
la empresa.

. Utilizacion racional de los recursos materiales y energéticos.

. Realizacion de valoraciones de costes de las diferentes actuaciones

administrativas, para decidir o proponer a sus superiores entre varias alternativas.

. Realizacion de gestiones administrativas derivadas de la aplicacion de la

legislacién de prevencion de riesgos laborales.
. Aplicacion de métodos de control de existencias y gestion de stocks.

. Introduccion de datos en los asientos contables predefinidos en la aplicacién

informatica utilizada en la empresa.

. Andlisis de la informacién contable, interpretando correctamente la situacién

economica y financiera que transmite.

. Célculo de las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad

econdmica.
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9. CRITERIOS, SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y METODOS QUE SE UTILIZARAN
PARA LA APLICACION DE LA EVALUACION CONTINUA DEL MODULO.

Este modulo 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.

Antes de iniciar la Formacion en Centros de Trabajo, en el centro educativo, se
realizardn varias jornadas de tutoria con los alumnos para preparar e informar de

aspectos generales a tener en cuenta durante la realizacién de este médulo, tales

como:
. Asistencia
. Puntualidad

. Seguridad e higiene

. Respeto y trato correcto

. Confidencialidad de la informacion

. Tipo de actividades y actitudes que no deben realizar
. Cuaderno individual de seguimiento.

La metodologia a seguir por el profesor tutor del moédulo de Formacion en Centros de

Trabajo, es la que se resefia a continuacion:

a) Contactar con empresas colaboradoras de cursos anteriores para confirmar si

mantienen o no su intencion de colaborar para el presente curso.

b) Captacion de nuevas empresas para solicitar su colaboracion. En caso
afirmativo se mantiene una entrevista con el responsable de la empresa para explicar

con detalle el programa de FCT.
C) Cumplimentar la ficha de cada alumno que realizara la FCT.
d) Cumplimenta la ficha de nuevas empresas colaboradoras.

e) Entrevistas con los directores y responsables de las empresas para obtener los

datos necesarios para la elaboracion y posterior firma de convenios.
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f) Elaborar y acordar con el tutor designado por la empresa el “Programa

Formativo” de FCT.

Q) Elaborar y obtener a través del programa informatico la documentacion

siguiente:

. Nuevos Convenios (2 originales: uno para la empresa y otro para el
centro educativo). Los convenios tienen una vigencia de 4 afios a partir de su
firma, considerandose prorrogados automaticamente mientras ninguna de las

partes firmantes, con quince dias de antelacién, manifieste lo contrario.

El convenio no es necesario cuando este moédulo se curse en centros

dependientes del Gobierno de Aragon.

. Anexo | / Anexo I-B (2 originales por cada alumno: uno para la empresa

y otro para el centro educativo).

. Anexo I, relacién conjunta de todos los ciclos y alumnos/as del centro
gue realizan el médulo profesional en un periodo determinado. (2 originales que

se envian a la Unidad de Programas del Servicio Provincial)

. Incidencias que se puedan producir durante el desarrollo del programa
formativo.
. Anexo IV, programa formativo (2 originales por cada alumno: uno para

la empresa y otro para el centro educativo).

. Anexo V, evaluacién (2 originales por cada alumno: uno para la empresa

y otro para el centro educativo).
h) Visitar las empresas para la firma de la documentacion obtenida.

)] Tramitar el envio de la documentacién al Servicio Provincial de Educacion

(Unidad de Programas) quince dias antes de la fecha prevista de inicio. Se envia:

. Anexo I, relacion conjunta de todos los ciclos y alumnos/as del centro

gue realizan el modulo profesional en un periodo determinado. (2 originales)

) Orientar al alumno, previamente al comienzo de la FCT, tanto sobre los

aspectos generales de la misma (finalidades del modulo, caracteristicas y
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documentacion a cumplimentar) asi como de las condiciones concretas convenidas

con el centro de trabajo correspondiente sobre:

k)

m)

. Programa formativo.

. Organizacion, estructura, caracteristicas del sector, actividad y recursos

tecnoldgicos del centro de trabajo donde realizara la FCT.

. Marco disciplinario y de seguridad e higiene.
. Responsable de la FCT en el centro de trabajo correspondiente.
. Instrucciones para la correcta cumplimentacion del cuaderno de

seguimiento y por quienes debe ser cumplimentado.

0 Hoja de seguimiento semanal (la cumplimenta el alumno)

0 Hoja de evaluacion quincenal (la cumplimenta el tutor de la
empresa)

0 Hoja de evaluacion final (la cumplimenta el tutor de la empresa)

Acompanfar y presentar al alumno en la empresa asignada.

Realizar la entrega a cada empresa de la documentacion correspondiente:

. Convenio

. Anexo | / Anexo I-B

. Anexo IV

. Datos referentes al seguro de accidentes y de responsabilidad civil.

. Calendario del periodo de FCT con la sefializacion de los dias de
tutorias.

. Instrucciones para cumplimentar el cuaderno de seguimiento. a través

de la aplicacion de la FCT

Atender peridédicamente (cada quince dias) en el centro docente, a los alumnos

durante el periodo de realizacion de FCT, con el objeto de valorar el desarrollo de las

actividades correspondientes al programa formativo.
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n) Supervisar el cuaderno de seguimiento individual del alumno y del tutor de la

empresa.
0) Control de faltas de asistencia del alumno.

p) Mantener contacto, de forma peridédica (cada quince dias), con los tutores
designados por las empresas para recabar informacion sobre los alumnos y realizar
un cambio de impresiones sobre las actividades formativas realizadas por los mismos,

asi como de sus aptitudes y actitudes.

q) Mantener contacto y atender a los alumnos/as y/o a los tutores de empresas
las veces que sean necesarias en caso de producirse incidencias con el objeto de

solventarlas lo mas rapidamente posible.
r Reunidn con el tutor de cada empresa para realizar la evaluacién del alumno.
t) Tutoria final con los alumnos/as.

u) El profesor tutor del modulo profesional de FCT, al finalizar el curso escolar,
valorard su desarrollo. Para ello se analizaran, al menos, los aspectos que a
continuacion se detallan con objeto de incorporar los resultados de la valoracién a la

memoria del Departamento de la familia profesional:
. Relaciones mantenidas con las empresas o entidades colaboradoras.

. Datos relativos al grado de cumplimiento de las programaciones y

programas formativos en los distintos ciclos formativos.
. Resultados de la evaluacion del moédulo profesional de FCT.

. Valoracion de los alumnos y profesores sobre los centros de trabajo

colaboradores.

. Dificultades presentadas durante el desarrollo del médulo profesional.
. Propuestas de mejora.
. Aspectos de la formacion que se puedan incorporar en la programacion

de los distintos mdédulos profesionales que integran el curriculo de cada ciclo

formativo, deducidos de las visitas de planificacién y seguimiento efectuadas.
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V) El profesorado de la especialidad de Formacién y Orientacién Laboral, en
colaboracién con los tutores del modulo profesional de FCT, realizaran el seguimiento
de la insercion laboral de los alumnos/as que finalizan los ciclos formativos de

Formacioén Profesional.

10.PLAN DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

La evaluacion del modulo profesional de FCT tiene por objeto determinar que el
alumnos/a ha adquirido la competencia general del titulo, a partir de la superacion de
los resultados de aprendizaje del médulo profesional.

La calificacion del modulo de FCT sera de: APTO/A o NO APTO/A y sera realizada

por el profesor tutor de FCT.
Para la obtencion de dicha calificacion el profesor tutor de FCT tendré en cuenta:

. La informacion que facilita al tutor de FCT, en sus contactos periddicos, el tutor

nombrado por la empresa para realizar el seguimiento del alumno/a.

. Las calificaciones y observaciones que cada quincena realiza el tutor de la
empresa en el cuaderno de seguimiento del alumno/a. La valoracion es numérica,

entre 1y 4, siendo 4 la mejor puntuacion.

. La informacion facilitada por el alumno/a al tutor de FCT en las tutorias

guincenales.

. Las observaciones realizadas por el alumno/a en su cuaderno de seguimiento

semanal.

. Las propias observaciones obtenidas, por el tutor de FCT, en sus visitas al
centro de trabajo. Dependiendo del periodo de realizacion del modulo de FCT de cada

alumno/a seran:
o] Primera visita el dia de la firma de la documentacion correspondiente.

o] Segunda visita el dia de acompafiamiento y presentacion del alumno/a

en la empresa.

o] Las visitas que sean necesarias en caso de que se produzcan

incidencias ocasionadas por el alumno/a o por la empresa.
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o] Ultima visita el dia de evaluacién conjunta con el tutor de la empresa.
. Las calificaciones asignadas, a cada actividad formativa realizada por el

alumno/a, en la sesion de evaluacion conjunta realizada por el tutor de FCT vy el tutor
de la empresa (Anexo V). La valoracion es numérica, entre 1 y 4, siendo 4 la mejor
puntuacion. Si la formacion del alumnado hubiera tenido lugar en varias empresas se

tendran en cuenta las valoraciones realizadas por cada uno de los tutores implicados.

En el supuesto de que el alumno/a obtenga la calificacion de NO APTO/A, debera
volver a matricularse en los modulos de FCT y Proyecto y cursar de nuevo el modulo
de FCT en la misma empresa u otra distinta. Se debe tener en cuenta que, de este

modulo, solo tienen 2 convocatorias.

11.CRITERIOS DE EXENCION TOTAL O PARCIAL DEL MODULO DE FCT.

El Real Decreto 1147/2001, de 29 de julio en su articulo 39 establece que:

1. Podra determinarse la exencion total o parcial del modulo profesional de formacion
en centros de trabajo por su correspondencia con la experiencia laboral, siempre que
se acredite una experiencia correspondiente al trabajo a tiempo completo de un afio,

relacionada con los estudios profesionales respectivos.

2. La justificacion de la experiencia laboral se realizard de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 12 del Real Decreto 1224/2009, de 17 de julio, de

reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral.
El contenido del articulo 12 del Real Decreto 1224/2009, de 17 de julio es el siguiente:
Articulo 12. Justificacion del historial profesional y/o formativo.

1. La justificacion de la experiencia laboral se hara con los siguientes documentos:
a) Para trabajadores o trabajadoras asalariados.

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 cotizacion) y el periodo de contratacion, y

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
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prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se

ha realizado dicha actividad.
b) Para los trabajadores o trabajadoras autbnomos o por cuenta propia:

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 y

Certificado con la 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:

Certificacion de la organizacion donde se haya prestado la asistencia en la que
consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el que se

han realizado y el numero total de horas dedicadas a las mismas.

Las administraciones competentes promoveran el establecimiento de un sistema de
comunicacién electronica con la Tesoreria General de la Seguridad Social para la

transmision de estos datos.

2. Para las competencias profesionales adquiridas a través de vias no formales de
formacion, la justificacion se realizard mediante documentos que acredite que el
aspirante posee formacion relacionada con las unidades de competencia que se

pretendan acreditar, en el que consten los contenidos y las horas de formacion.

En el caso de contratos a tiempo parcial, el nimero equivalente de dias de cotizacién
debera ser igual o superior a 365 dias a jornada completa. Asimismo, para las
actividades de trabajo voluntario o de becario se aplicaran las mismas condiciones de

temporalidad.

Las exenciones parciales se concederan teniendo en cuenta los resultados de
aprendizaje del modulo profesional de FCT alcanzados por la experiencia laboral

previa, y el porcentaje que supone respecto a las horas totales del mismo.
La solicitud de exencidn requerira:

. La matricula previa del alumno en el modulo profesional de FCT.
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. Presentar la solicitud de exencion (Anexo VI) desde el momento de la matricula

y hasta un mes antes del inicio de la FCT cuando el alumno/a vaya a realizarlo en el

periodo ordinario.

. Los alumnos/as matriculados so6lo en FCT vy, si procede, en el de proyecto
deben presentar la solicitud de exencién (Anexo VI) en el momento de formalizar la
matricula, y al menos un mes antes del inicio de las actividades programadas para

dicho moédulo profesional.

. El equipo docente del ciclo formativo, coordinado por el jefe de departamento,
una vez analizada la documentacion aportada, emitira un informe en el que, a la vista
de los resultados de aprendizaje que deben adquirirse en el médulo profesional,
propondra a la direccion del centro la concesion o no de la exencion total o parcial del
mismo. En caso necesario, el equipo docente del ciclo formativo podré recabar por

escrito a los interesados cuanta informacién complementaria considere conveniente.

. Corresponde resolver la solicitud de exencién (Anexo VII) al director del centro
docente donde esté matriculado el alumno/a. La resolucién de la exencion sera
notificada a la persona solicitante antes del inicio del modulo profesional de FCT. Una
copia de la resoluciéon se adjuntara al expediente académico del alumno/a.

. Contra la resolucion de exencion total o parcial, la persona interesada podra
interponer recurso de alzada ante el Director del Servicio Provincial del Departamento

de Educacion, Cultura y Deporte, que pondra fin a la via administrativa.

Por tanto, en este Ciclo Formativo, el alumno/a puede solicitar la exencion cuando
haya trabajado mas de 1 afio habiendo estado dado de alta en la S Social en los

grupos de cotizacion 50 7.
12.RENUNCIA.

El alumno/a puede realizar la renuncia a la calificacion del médulo de FCT. La debe
presentar con una antelacién de 20 dias antes de su 12 convocatoria de evaluacién

final y no computara a efectos de convocatorias consumidas.
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13.RESCISION DE LA FCT.

Previa audiencia al interesado, se podra rescindir la relacion entre el alumno/a y el

centro de trabajo en los siguientes casos:

. Faltas repetidas de asistencia o puntualidad no justificadas.
. Falta de aprovechamiento.
. Actitud incorrecta del alumno/a o del personal del centro de trabajo.

14. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

En caso de existir alumnado con discapacidad, esta programacion podria ser

adaptada en metodologia didactica y recursos para atender a estos alumnos.

La adaptacion estara en funcion de la tipologia y grado de discapacidad que presenten

en cada caso.

Esta programacién ha sido aprobada por los profesores del Departamento de Administracion y Gestién,

en reunioén celebrada el dia 15 de octubre de 2024.



