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INTRODUCCION

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacion
profesional del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos
formativos de grado medio y superior, que tienen como finalidad preparar a los
alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a
las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su vida, asi
como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania
democrética.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado superior de
Administracibn y Finanzas, perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestion, cuya competencia general consiste en:

"Organizar y ejecutar las operaciones de gestibn 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”.

Por lo que, en su disefio, se ha fijado como uno de los modulos para cursar el
de “Formacién en Centros de trabajo”.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas. Lo
dispuesto en este real decreto sustituye a la regulacion del titulo de Técnico
Superior en Administracibn y Finanzas, contenida en el Real Decreto
1659/1994, de 22 de julio.

Por otra parte, es en la Orden de 11 de marzo de 2013 en la que se desarrolla
el curriculo correspondiente al titulo de técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

Por ultimo, y no menos importante, hay que establecer que toda programacion
tendra como punto de partida lo recogido en la memoria del médulo que se
tuvo que realizar al final del curso anterior, para adecuarla a la idiosincrasia del
curso en cuestion.

CONSIDERACIONES GENERALES

El médulo FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT) se realiza en el
segundo curso del ciclo formativo de grado superior Administracién y Finanzas.
Tiene una duracion de 360 horas lectivas distribuidas en el tercer trimestre.
Existe una alumna que esta cursando este Mddulo durante el primer trimestre
de este curso.
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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.

Para realizar este modulo el alumno o alumna tiene que haber aprobado el
resto de médulos del Ciclo, tanto de primero como de segundo.

El modulo integra todas las unidades de competencia del Ciclo. La adaptacion
del disefio a la realidad socioeconémica de Malaga se plasma en la realizacion
de las practicas en empresas de la misma ciudad.

El nivel econdmico de las familias es medio, agravado por la actual situacién de
crisis econdmica, situandose la tasa de paro de la comarca en torno al 31,63%.

Esta situacién de crisis y de desempleo en la ciudad de Malaga dificulta la
busqueda de empresas para la realizacion de la formaciéon en centros de
trabajo.

El alumnado procede principalmente de la ciudad de Malaga, habiendo
un namero significativo de pueblos periféricos. El grupo esta formado por 20
alumnos/as, con edades comprendidas entre los 18 y los 46 afios. Algunos de
ellos compaginan los estudios con trabajo y otros con responsabilidades
familiares (hijos a su cargo) y trabajo en el hogar.

FINALIDAD

El modulo de Formacion en Centros de Trabajo tiene la finalidad de
integrar la formacion adquirida y de vincularla y enriquecerla con la experiencia
sociolaboral.

OBJETIVOS GENERALES

La formacion de moddulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable
y fiscal para gestionar los procesos de gestibn empresarial de forma
integrada.

— Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion
contable y fiscal.

— Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos Yy
administraciones publicas.
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La formacion del modulo también contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales:

— Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en
relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una
vision integradora de las mismas.

— Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad.

— Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en
plazo y forma requeridos.

El texto se ajusta a las disposiciones en vigor permitiendo dotar al futuro
profesional de la autonomia necesaria para desarrollar lo establecido en las
competencias a las que se asocia el modulo.

COMPETENCIAS
Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestibn 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 informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencidén de riesgos laborales y proteccién
medioambiental.

Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las
gue se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de
diversos tipos, a partir del analisis 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.
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f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en
relacion a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una
vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion 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 captacion de recursos financieros y
el estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas
y protocolos establecidos.

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

j) Organizar y supervisar la gestibn 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 de asesoramiento y relacion con el cliente.

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

m) Tramitar y realizar la gestibn 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.

i) 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 comunicacion, transmitiendo
la informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.
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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 gestibn de calidad, de
accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacion de
servicios.

S) Realizar la gestion bésica para la creacion y funcionamiento de una
pequefia 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 legislacion
vigente, participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.

PERFIL PROFESIONAL DEL TITULO

El perfil profesional del

titulo de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas queda

determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales
y sociales, y por la relaciéon de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia
del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

a) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada érea de la
misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales tipo
existentes en el sector.

c) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo de la
actividad empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacién de servicio.

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo 6ptimo
de la actividad.

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusién mas frecuentes en esta actividad.
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Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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.

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 prevencidon 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 documentacién de las actividades realizadas en el ambito
laboral.

.. Las necesidades formativas para la insercidn y reinsercién laboral en el ambito cientifico y
técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevencidn de riesgos laborales y los aspectos fundamentales
de la Ley de Prevencidn 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.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades desarrolladas.
e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstdculos el puesto de trabajo o el drea
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 situacién 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 adaptaciéon a los cambios de
tareas.

j) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el desarrollo de su
trabajo.
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Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

3. Elabora y tramita todo tipo de
documentos relacionados con las areas
de
empleando  medios, equipos
instrumentos de control, segun

administrativas la  empresa,
e
los
procedimientos de la empresa y el

sector.

a) Se han detectado las necesidades de comunicacion de los diferentes procesos de trabajo.
b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracién 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 seguin procedimientos.

d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticién de compra y los requisitos establecidos para las
materias primas solicitadas.

f) Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacién y la documentacidn al cliente o instancia
demandante del producto o servicio.

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencidn al cliente y la gestidn 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.

a) Se han deducido las necesidades de actuacién 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 coordinacién con el resto del equipo de
administracién y otros departamentos.

c) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacion y tramitacion, 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 administracién.

f) Se han determinado las posibles medidas de correccidn en funcidn 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.
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HORARIO DEL PROFESORADO DE CICLOS FORMATIVOS DURANTE LA
FASE DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Para el periodo comprendido entre la sesion de evaluacién previa a la
realizacion del modulo profesional de formacion en centros de trabajo y la
evaluacion final, el jefe o jefa de estudios elaborara el nuevo horario del equipo
docente del grupo de alumnos y alumnas, teniendo en cuenta los criterios de
organizacion curricular establecidos en el proyecto educativo para el modulo
profesional de formacion en centros de trabajo y, si procede, el de proyecto.

Durante este periodo, la parte de docencia directa que se dedicaba al
alumnado que realiza el médulo profesional de formacién en centros de trabajo
se destinard preferentemente al seguimiento del médulo profesional de
formacion en centros de trabajo y, si procede, al de proyecto, y a la docencia
directa y evaluaciéon de las actividades de refuerzo o mejora de las
competencias, que permitan al alumnado la superacién de los modulos
profesionales pendientes de evaluacion positiva o, en su caso, la mejora de la
calificacion obtenida en los mismos.

La parte de docencia directa no destinada a las actividades recogidas en el
apartado anterior se dedicara a:

a) Docencia directa de apoyo al alumnado repetidor en maodulos
profesionales perteneciente a ciclos formativos de la misma familia
profesional para los cuales se tenga atribucion docente.

b) Docencia directa que permita desdoblar aquellos modulos
profesionales en los que las actividades de aula a realizar por parte del
alumnado entrafien peligrosidad o complejidad en su ejecucion.

c) Actividades relativas a la preparacién de las pruebas para la obtencion
de los titulos de Técnico y Técnico Superior.

e) Participacion en actividades programadas por el departamento de
familia profesional destinadas a la mejora y buen funcionamiento de los
medios materiales que permiten impartir el ciclo formativo.

f) Actuaciones encaminadas a la mejora de la informacién y orientacion
profesional.

METODOLOGIA

Se pretende que los alumnos y alumnas adquieran actitudes y aptitudes
dificiles de conseguir en el Centro Educativo, facilitando a su vez la insercion
laboral del alumnado.

La caracteristica metodologica mas relevante es que este modulo se desarrolla
en un ambito productivo real, donde el alumnado podra observar y desempefar
las funciones propias de las distintas ocupaciones relativas a su profesion,
conocer la organizacion de los procesos productivos o de servicios y las
relaciones sociolaborales en la empresa o centro de trabajo, orientados y
asesorados en todo momento por los responsables del seguimiento y
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evaluacion de sus actividades, que, a tal fin, seran designados por el centro de
trabajo y el centro docente.

RECURSOS Y MATERIALES

Los existentes en las empresas donde se desarrolle este médulo.
PROGRAMACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Las personas que obtienen este titulo pueden ejercer su actividad tanto en grandes
como en medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
desempenando las tareas administrativas en la gestion y el asesoramiento en las
areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones,
ofreciendo un servicio y atencion a los clientes y ciudadanos, realizando trdmites
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 través del ejercicio libre de una actividad econ6mica, como en una asesoria
financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
— Administrativo de oficina.

— Administrativo comercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativo contable.

— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y de seguros.

— Administrativo de recursos humanos.

— Administrativo de la Administracién publica.

— Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
— Técnico en gestién de cobros.

— Responsable de atencion al cliente.

El centro cuenta con una cartera de empresas (tanto publicas como privadas) con las
gque se colabora para la realizacion de la formacion en centros de trabajo. En términos
generales se intenta que la empresa en cuestion sea del agrado del alumno tanto en
términos sociales como profesionales. Ademas, siempre incorporamos cada afio una
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empresa nueva, ya sea por ofrecimiento de la misma o por recomendacién de los
propios alumnos.

En cuanto al criterio de asignacién de alumnos entre los centros de trabajo, se lleva a
cabo por el equipo educativo atendiendo a las necesidades de la empresa y en
relacion al expediente académico de los alumnos.

El alumnado dispondréa durante la realizacion del modulo profesional de formacion en
centros de trabajo, de su correspondiente programa formativo (que debera entregar el
tutor del ciclo). Asimismo, debera anotar las actividades diarias que realice y sus horas
de formacion en las fichas semanales.

Segun la Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado
matriculado en centros docentes de la Comunidad Autonoma de Andalucia, en el
sequimiento del modulo profesional de formacion en centros de trabajo en los ciclos
formativos la atribucion docente en el médulo profesional de formacién en centros de
trabajo correra a cargo del profesorado que imparta docencia en el ciclo formativo en
mddulos profesionales asociados a unidades de competencia que lo integran.

Por norma general esta atribucion se atendera al nimero de horas impartidas en el
segundo curso de Administracién y Finanzas, correspondiendo a cada profesor un
ndamero de alumnos o alumnas proporcional al nimero total de horas de los mddulos
de segundo. En caso excepcional el alumnado se distribuird de coman acuerdo entre
los profesores responsables de la tutorizacion.

Por otra parte el médulo profesional de formacion en centros de trabajo exigira la
elaboracion de un programa formativo individualizado (se adjunta modelo).

El programa formativo, elaborado por el profesor o profesora responsable del
seguimiento, debera recoger los siguientes elementos:

a) Actividades formativo-productivas relacionadas con los resultados de aprendizaje
del modulo profesional de formacion en centros de trabajo y con la competencia
general del titulo. Dichas actividades deberan cumplir las caracteristicas siguientes:

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

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

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

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

b) Calendario y horario en el que se desarrollara el médulo profesional de formacién
en centros de trabajo.

c) Criterios de evaluacidén que permitan al alumnado demostrar la consecucion de cada
resultado de aprendizaje.

Ademas durante el primer y segundo trimestre las horas dedicadas por cada profesor
o profesora al seguimiento del modulo profesional de formacion en centros de trabajo
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(y si procede, del proyecto) no podra exceder las tres horas semanales y deben
gquedar reflejadas dentro de su horario regular.

Salvo varias excepciones, el seguimiento se realizard mediante las visitas presenciales
a los centros de trabajo y en el horario y turno que se haya establecido para el alumno
0 alumna en la programacion del modulo formativo (se ajusta al horario lectivo del
profesor- tutor docente).

Por otro lado, en lo que al calendario de visitas corresponde, se establecen en el plan
de seguimiento un minimo de tres visitas presenciales 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.

RELACION Y TIPOLOGIA DE LOS CENTROS DE TRABAJO DONDE SE
REALIZARA ESTE MODULO PROFESIONAL

Ayuntamiento de Malaga
Clinica Parque San Antonio
ONCE
DATA RUSH IT SERVICES SL
Delegacion Fomento (Vivienda)
Delegacion Fomento (Rehabilitacion)
Delegacion de Fomento (Serv.Trans)

Delegacién de Fomento
(Serv.Comerc)

Delegacion Educacion
Ayuntamiento Arch. Hist.
Farmacia Alma Rocio Sanchez
Bufete Fdez Burgos y Asociados
Servisur 24 horas
Delegacién Educacion Biblioteca
Del Educac. Archivo Hco Provincial
Colegio Aparejadores
Tovar
AMA
Asesoria Espina
Take Bass
Educacioén (Edificio Negro)
Colegio Farmacéuticos
Asesoria Mediterraneo
Lumén S.A.

Empresas varias del Parque
Tecnoligico
Otras que se afadiran cuando se
aproxime la realizacién de la FCT
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Ademas de las anteriores empresas, cada curso se van incorporando otras.
CONCRECION DE LAS TAREAS A REALIZAR Y SU TEMPORALIZACION

1.- REALIZACION DE FACTURAS, REC'IBOS, ALBARANES, NOTAS
DE PEDIDO, LETRAS DE CAMBIO, PAGARES, CHEQUES..., Tiempo: 40
horas

a.- Elaboracién
b.- Verificacion y archivo
2.- ATENCION AL PUBLICO. Tiempo: 20 horas

3.- RECEPCION REGISTRO Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA. Tiempo: 10 horas

4.- ADMINISTRAR Y GESTIONAR EL APROVISIONAMIENTO DE
EXISTENCIAS. Tiempo: 20 horas

a.- Registrar las entradas y salidas de existencias, controlar operaciones de
aprovisionamiento para registro y archivo.

b.- Verificar y controlar la documentacién relativa a las operaciones de
aprovisionamiento para el registro, archivo y consulta.

c.- Evaluar diferentes ofertas propuestas por proveedores que permitan
optimizar y rentabilizar los recursos disponibles y los objetivos marcados por la
empresa.

d.- Inventario de Existencias y control de Stocks

5.- ADMINISTRACION Y GESTION DE CAJA Y CUENTAS
BANCARIAS. T: 15 horas

a.- Supervisar la gestion de caja atendiendo a los criterios establecidos.
Arqueos de caja, realizacion de pagos e ingresos exteriores.

b.- Realizar y supervisar la gestion de cuentas bancarias segun los criterios
establecidos.

6.- PREVISIONES DE TESORERIA Y EFECTOS COMERCIALES.
Tiempo 15 horas

a.- Realizar y supervisar las previsiones de tesoreria para evitar descubiertos y
excesos

b.- Realizar y supervisar la gestion de los efectos comerciales activos para su
cobro en los plazos previstos en su vencimiento.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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7.- PARTICIPACION EN LAS NEGOCIACIONES FINANCIERAS Y
PRESUPUESTOS DE INVERSIONES. Tiempo: 10 horas

a.- Participar en las negociaciones financieras con clientes, proveedores e
instituciones financieras, que rentabilicen los intereses de la empresa y se
ajusten a las normas y objetivos marcados.

b.- Elaborar y controlar los planes presupuestarios que permitan optimizar los
recursos propios.

8.- SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL. Tiempo: 20 horas

a.- Elaborar y obtener la informacién necesaria en el proceso de seleccion de
personal, atendiendo a los perfiles requeridos, en la forma y en el tiempo
indicado.

b.- Efectuar la contratacién de los nuevos empleados de acuerdo con la
normativa laboral y las instrucciones marcadas.

9.- CONTROL DEL FICHERO DE PERSONAL. Tiempo: 20 horas

a.- Mantener y controlar el fichero de personal actualizado en el soporte
documental y/o informético atendiendo a la normativa y a la organizacion
interna.

b.- Realizar el control de personal de acuerdo con la normativa laboral vigente y
los procedimientos establecidos.

10.- REALIZACION Y PAGO DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES.
T: 25 horas

a.-Cumplimentar correctamente las néminas y las 6rdenes de pago.

b.- Preparar correctamente los documentos oficiales de pago delegado (S.S.,
Hacienda,) en los plazos establecidos legalmente c.- Registrar y/o informar de
los pagos al departamento correspondiente para su contabilizacion

11.- APLICACION DEL REGLAMENTO DEL PLAN GENERAL
CONTABLE. T: 35 horas

a.- Realizar la contabilidad con arreglo a los criterios internos (amortizaciones,
valoracion de existencias, dotaciones a las provisiones y depreciaciones...)
aplicar correctamente el Reglamento del Plan General Contable.

b.- Comprobar que los saldos de las cuentas de los libros mayores estan
correctamente efectuados y se corresponden con los datos registrados en el
libro diario.

c.- Comprobar que las facturas son cumplimentadas segun lo dispuesto en la
normativa correspondiente.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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d.- Comprobacién periodica de saldos, beneficios y pérdidas

12.- CONFECCION DE LOS LIBROS Y REGISTROS DE
CONTABILIDAD. T: 30 horas

a.- Confeccionar los libros y registros de contabilidad de acuerdo a la
legislacion mercantil.

13.- CUMPLIMENTACION DE LAS OBLIGACIONES FISCALES. T: 40
horas

a.- Gestionar la documentacion relativa a las obligaciones fiscales:

— Pagos a cuenta del Impuesto de Sociedades; Declaracién-liquidacion
del IS; declaraciones-liquidaciones del IVA; Resumen anual del IVA.
Declaracion de operaciones con terceros; Pagos fraccionados del IRPF;
Declaracion-Liquidacion del IRPF; Resumen Anual del IRPF...

b.- Comprobar que la informacion de los modelos fiscales se corresponde con
los datos contables.

14.- RELACIONES ENTRE PRODUCTO/SERVICIO Y CLIENTE.
Tiempo: 25 horas

a.- Atender y asesorar sobre el producto y/o servicio mas adecuado a las
necesidades del cliente entre los que ofrece la entidad.

b.- Negociar y acordar con el cliente las condiciones de contratacién del
producto y/o servicio ofertado y supervisar la tramitacion documental necesaria.

15.- REA!_IZA(;ION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA. Tiempo: 20 horas

16.- INFORMACION SOBRE PRODUCTOS Y SERVICIOS
FINANCIEROS Y DE SEGUROS. Tiempo: 15 horas

a.- Identificar necesidades y asesorar a clientes sobre servicios financieros de
pasivo y de activo.

) 17.- CAPACIDAD DE ASIMILACION Y PROYECCION DE LAS
ORDENES RECIBIDAS EN LA EMPRESA. Tiempo: Tema transversal a
realizar durante todo el proceso

a.- Comportarse en todo momento de forma responsable en la empresa

18.-SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO. Tiempo: Tema
transversal, para realizar durante todo el ciclo formativo

a.- Comportarse de acuerdo a criterios de seguridad personal en el ejercicio de
las actividades desarrolladas en la empresa.
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b.- Actuar respetando el cuidado medioambiental y el entorno fisico del puesto
de trabajo.

TOTAL HORAS 360

Las actividades a realizar en las distintas empresas seran una adaptacion de
las relacionadas anteriormente, ampliandolas o reduciéndolas dependiendo de
las posibilidades de cada empresa colaboradora.

EVALUACION DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN
CENTROS DE TRABAJO

Durante la realizacion de esta fase formativa, debera realizarse una valoracion
de las actitudes, habilidades y conocimientos mostrados por el alumno en la
realizacion de las diferentes actividades que ha desarrollado durante el periodo
de practicas.

Al finalizar dicha fase, la valoracion final sera APTO o NO APTO, valoracion
que realizara el Tutor docente teniendo en cuenta la valoracién del Tutor
laboral. Entre las actitudes a tener en cuenta en esta evaluacion se encontraran
las siguientes:

1. Asistencia.

. Puntualidad.

. Responsabilidad en la realizacion de las tareas asignadas.

. Realizacion adecuada de las operaciones, siguiendo un orden logico.
. Orden, limpieza y conservacion de Utiles y herramientas.

. Integracion y participacion en las actividades en grupo.

. Estrategias e iniciativas en la resolucion de problemas.

. Control de calidad de los trabajos realizados.

© 0 N o 0o b WD

. Ejecucién de las tareas en los tiempos previstos.

10. Cumplimiento de las normas de seguridad e higiene.
11. Asuncion de las tareas encomendadas.

12. Cumplimiento de las normas establecidas.

13. Interpretacion y expresion de la informacion con la terminologia
especifica.

14. Predisposicion favorable a trabajar bajo normas.

Entre las habilidades y conocimientos mostrados por el alumno y alumna se
tendran en cuenta todas y cada una de los resultados de aprendizaje, con sus
respectivos criterios de evaluacion.

Se utilizardn el programa formativo individualizado para la evaluacion y
seguimiento de este modulo.
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Cada 15 dias el tutor docente visitara al alumno/a (con un minimo de tres
visitas presenciales) en el centro de trabajo y se entrevistara con el tutor laboral
y con el propio alumno. Supervisara el tipo de trabajo realizado y realizara una
evaluacion continua del trabajo realizado junto con el tutor laboral.

El alumno/a tendr4 una Hoja de Practicas Semanal en el que ir4d anotando
diariamente las actividades realizadas, siendo dichas actividades certificadas
con la firma del Tutor laboral de la empresa. En la visita quincenal el tutor
laboral comprobara la Hoja de précticas y las actividades anotadas, asi como
su adecuacion a las actividades programadas.

La evaluacién del modulo profesional de formacion en centros de trabajo se
realizard teniendo en cuenta, ademas de la informacién recogida en las fichas
semanales de seguimiento y en las visitas de seguimiento realizadas, un
informe emitido por el tutor o tutora laboral.

MEDIDAS DE RECUPERACION

Para el alumnado que no supere el médulo de Formacion en Centros de
Trabajo, el Departamento organizara un periodo de recuperacién de este
modulo que debera desarrollarse inmediatamente a continuacion de la
evaluacion final del mismo, y siempre dentro del periodo lectivo del siguiente
curso. Preferentemente se organizara en el primer trimestre del curso siguiente.
La realizacién de esta nueva fase podréa realizarse en la misma empresa o en
otra distinta y sera por un periodo temporal acorde con los resultados de
aprendizaje que el equipo educativo considere que no han sido adquiridas en
la primera fase.

SEGUIMIENTO DE MODULO PENDIENTE

Existe una alumna que tiene pendiente el médulo de FCT del curso académico
anterior. En el caso de existir algun alumno o alumna con la FCT pendiente se
acordara por el jefe o jefa de departamento en una reunién con el equipo
educativo que imparte docencia en el ciclo.

MEDIDAS APLICABLES EN CASO DE PERDIDA DE EVALUACION
CONTINUA

Por la naturaleza de este mddulo, en caso de pérdida de la evaluacion continua
por la no asistencia a la empresa asignada, el alumno/a obtendra una
calificacion de no apto y tendra que realizar el modulo en el curso siguiente.

ATENCION A LA DIVERSIDAD

No se considera necesario medidas de atencion a la diversidad debido a la
homogeneidad del grupo. No se han detectado necesidades educativas
especiales ni déficits sensoriales en los componentes del grupo, no se

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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considera necesarias adaptaciones curriculares individuales. Aun asi, el
proceso didactico se adapta a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar
a la adquisicion de los resultados de aprendizaje de todos los estudiantes ni a
la consecucion del perfil profesional en la competencia general del ciclo. Por
tanto se establecen unas unidades didacticas basicas, deseables y opcionales.

Por otra parte las ensefianzas Formacion Profesional se adaptaran al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo para que se garantice
Su acceso, permanencia y progresion en estas ensefianzas. (RD 1147/2011 art
5).

TEMAS TRANSVERSALES

Los temas transversales a tener en cuenta son los siguientes:
e Laempresay su entorno, con visitas a varias empresas de la localidad.
e Espiritu emprendedor.

e Trabajo en equipo, compaferismo, solidaridad y espiritu democratico.
Ante cualquier conflicto surgido en el Centro de Trabajo intentar su
resolucién respetando estos valores.

e Educacién ambiental. Analisis critico del impacto medioambiental de la
empresa.

e La puesta en practica de los conocimientos adquiridos en el centro
educativo es por si mismo un tema transversal de desarrollo del resto de
modulos del ciclo.
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CRITERIOS DE EXENCION DE LA FCT

Las exenciones del moédulo profesional de formacién en centros de
trabajo en los ciclos formativos se recoge en el articulo 22 de la Orden de 28 de
septiembre de 2011.

El médulo profesional de formacion en centros de trabajo sera 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.

La exencidn podra ser total o parcial, dependiendo de la correspondencia que
haya entre la experiencia acreditada y los resultados de aprendizaje del médulo
profesional de formacion en centros de trabajo.

Se debe acreditar, tanto para la exencion total como para la parcial, una
experiencia laboral equivalente al trabajo a tiempo completo de, al menos, un
afio, que permita demostrar que la persona solicitante tiene adquiridos los
resultados de aprendizaje del médulo profesional 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.

Para solicitar la exencién total o parcial del médulo profesional de formacién en
centros de trabajo se requerira:

e Cumplir el requisito de experiencia laboral

e La matricula previa del alumno o de la alumna en un centro
docente autorizado para impartir ensefianzas conducentes al
titulo del ciclo formativo correspondiente.

e La solicitud de exencién, asi como la documentacion acreditativa,
se presentara en la secretaria del centro docente donde el
alumnado se encuentre matriculado.

Si se tratase de un alumno que se matricula s6lo del médulo profesional de
formacion en centros de trabajo y, si procede, el de proyecto, esta solicitud se
entregara en el momento de formalizar la matricula. Si el alumnado realiza el
modulo profesional de formacion en centros de trabajo en el periodo
establecido con caracter general, la solicitud de exencion se presentara al
menos un mes antes del inicio de las actividades programadas para dicho
modulo profesional.

Por ultimo, la justificacién de la experiencia laboral se realizara de conformidad
con lo establecido en el articulo 12 del Real Decreto 1124/2009, de 17 de julio,
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de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por
experiencia laboral 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.

Contrato de trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracion de los
periodos de prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de
tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

b) Para trabajadores o trabajadoras 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.

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

Por otra parte, el equipo docente del ciclo formativo, tras el andlisis de la
documentacion aportada, emitira un informe que debera expresar, a la vista de
los resultados de aprendizaje del médulo profesional de formacién en centros
de trabajo que deben tenerse adquiridos y de acuerdo con los criterios de
exencion recogidos en la programacién del médulo profesional, una propuesta
de conceder la exencion total o parcial del mismo. Dicho informe se ajustara al
modelo que marque la ley; pudiendo, en caso necesario, el equipo docente del
ciclo formativo, recabar por escrito a los interesados cuanta informacion
complementaria considere conveniente.

Los criterios en virtud de los cuales se concedera exencion total o parcial por
correspondencia con la experiencia laboral relacionada con los estudios
profesionales respectivos estara relacionada con los resultados de aprendizaje
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del médulo profesional de formacion en centros de trabajo. Por lo tanto, dicha
exencion se ajustara al siguiente cuadro:

Resultado de | Resultado de | Resultado de | Resultado de
aprendizaje | aprendizaje | aprendizaje | aprendizaje
1 2 3 4
EXENCION
TOTAL X X X X
EXENCION
PARCIAL X X

Siendo los resultados de aprendizajes los siguientes:

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

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.

3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las areas administrativas de la empresa,
empleando 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 dmbitos de la empresa, proponiendo lineas de
actuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

En cuanto a la resolucién de la solicitud de exencion, ésta corresponde a la
persona titular de la direccion del centro docente donde conste el expediente
académico del alumno o alumna resolver la solicitud de exencion del médulo
profesional de formacion en centros de trabajo, que podréa ser total o parcial.

Igualmente, dicha resolucion de la exencion sera comunicada a la persona
solicitante y, en su caso, al centro docente privado, por cualquier medio que
permita tener constancia de la recepcion por el interesado de conformidad con
lo establecido en el articulo 59 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun al menos diez dias antes del comienzo de las
actividades propias del médulo profesional de formacion en centros de trabajo,
empleandose el modelo que establece la ley.
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Por ultimo, cabe sefialar el tipo de exencién de la resolucién, siendo el
siguiente:

a) Exencion total: Se anotara en la correspondiente acta de evaluacion
con la calificacion «Exento», de acuerdo con el articulo 16 de la Orden de la
Consejeria de Educacion, de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacidn, acreditacion y titulacion académica del alumnado que
cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

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

Contra la resolucion definitiva de exencion total o parcial del médulo profesional
de formacion en centros de trabajo dictada por la persona titular de la direccion
del centro docente publico, las personas interesadas podran interponer recurso
de alzada ante la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria
con competencias en materia de educacion, que conocerd y resolvera el
recurso por delegacion de la persona titular de la Consejeria.

PROGRAMA FORMATIVO INDIVIDUALIZADO
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MODULO PROFESIONAL EN CENTROS DE TRABAJO : PROGRAMA FORMATIVO

FAMILIA PROFESIONAL : Administracion y Gestion !

CICLO FORMATIVO : Administracion y Finanzas /

! Curso escolar : 201_-201_

MNIVEL : Grado superior

) s TUTOR/A

CENTRO EDUCATIVO : I.E.S. NUM.1 UNIVERSIDAD LABORAL DOCENTE D.
. TUTOR/A

CENTRO DE TRABAJO : LABORAL D.

ALUMNO O ALUMNA:

Tiempo: horas

CALENDARIC ¥ HORARIO

CRITERIOS DE EVALUACION

OTROS CRITERIOS DE EVALUACION

Horario:

Comienzo:

Finalizacian:

TAREAS A REALIZAR EMN EL CENTRO DE
TRABAJD

* Renlzzr, verficar y archiver en soporie documenial & informaiico:
. Albaranes.

. Cheques,

. Motz= d= cargo y sbaonc.

. Imvenizrice.

. Contraios.

. Nomines y segums socHes

. Domumeniacidn bancasia.
* Confrdlar el archive documenstal o informébics apbicande l2s nommas esisblecides de zequeidsd y peofeccon de s
rformacion y documentscion en la empresa en cunnin 8 accesn, consulta, pricrided
Felacionar los documentos con ks emiles administeivos comespondienies, esinbleciend b fase ded procezo en que
32 encuerten ¥ los pascs necesarios pare proseguir con su frmmiacion
* Renlizzr, bojo supesision, ks cumplimeniacion de declreciones—liquidacones de impuesios mma: Impuesio scbee
Valor Afmdido (IN&]; impuesio sobee Scciedades, uilizande 2 informacion conbsbie recesana, conbesandols con la
* Inferpretar los nzpecios mefankues, conlenidos enla documentacion, esencizles pare o regisio confnble.
* Reslizer los registes comlables s2gin ko documenics que los genersn, aplicando la nomeiva vigenke y uliizznde =
0 rformaico habitual de bs empeesa, =i procede.
" Discernir, selenconer y splcer s iéoces hehiusles de comunicacin oml de b empresa =n cusnin & slsncion
fifieada, trr=mizicn, encauzamienio de ls isformacion, incidencas cumpliendo con las normers de seguridad, confidenciz-
lid=d = imagen de empresa,
* Contaclar con clienies, provesdores y pdilco =n geneml, aplicando las normas y condiciones establecide= en s
empresa, con un o diigents y cordés.
» Tren=mifir &l supesior jersrquico con repidez y exachiud | informacion o gesion que sobreperse: el niveld de= resporeabil-
dad migrada
* B fodo momenio mozber una aciiud de respeio & ks procedimisnios y nommes de lsempeesa,
* Incorporarse punfusimeniz ol puesin de imbasjc, defnsdendo de los descansos permiidos ¥ no aband cnando & cenfro de
frabajc anies de o esbableciio =in malivos debidamente jusificados.
* Inlerpeinr y camplir con diigenca las inzbuccionss recibiders y resporssbiizorse del teibejo a=ignado, comunicandoze
efizmenie con |a persona sdecundn =n cads momenin
* Mznizner relaciones inferpersonales fuides y corecias con ks miembees del penfro de frabajc.
» Coordinar su ackvided con of resio d=l equipo y deperiamenice, imformandc de cuslquier camibic, necesidad rdlevanis o
confingencias no previsias,
* Exfimar laz repecamiones, de =u acividad en los procesos de adminisfmcion y gesficn en la empre=a y en la imagen que
sk proyecin
* Cumplir resporsablemenie con laz nosmes, procescs ¥ procedimienios esiablecidos ante cualquier acivdad o bees
adminsimive, objebves y fempos de realzacion.

1. Asistencia. 2. Puntualidad. 3. Responzabiidad en 1a realizacion de las tareas
acignadas. 4. Realizacion adecuada de las operacionss, siguiendo un orden
logico. 5. Orden, limgieza y conservacion de uiles y herramientas. 6. Integracion y
participacion en las actividades en grupo. 7. Estrategias e iniciativas en la resolu-
cion de problemas. 8. Control de cabdad de los trabajos realizados. 9. Ejecucion
de las taneas en los tempos previstos. 10. Cumplimiento d2 las normas de seguiri-
dad = higiene. 11. Asuncion de las tareas encomendadas. 12. Cumplimiento de las
normas establecidas. 13. Interpretacion y expresion de la informacion con la
terminologia especifica. 14. Predizpozicion favorable a frabajar bajo normas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A TRABAJAR

1.- Confeccionar y aplicar el tratamiento requerido a la documentacion
en cada una de las fases del proceso o procedimiento administrativo,
utilizando medios informaticos si proceds.

2 - |dentificar la informacion econdmico-financiera que frasmiten los
documentos administrativos para realizar el registro contable en tiem-
po y forma.

3.- Desarrollar las relaciones necesarias en aquellas actividades
administrativas que requisran un trato personal directo.

4 - Cumplir cualquier actividad o tarea administrativa asignada con
responsabilidad profesional, demostrando una actitud de superacion y
respeto.

El profesor/a Tutor/a Docente

El profesor/a Tutor/a Laboral

Fecha: / /




TEMAS TRANSVERSALES

Los temas transversales a tener en cuenta son los siguientes:
e Laempresay su entorno, con visitas a varias empresas de la localidad.
e Espiritu emprendedor.

e Trabajo en equipo, compaferismo, solidaridad y espiritu democratico.
Ante cualquier conflicto surgido en el Centro de Trabajo intentar su
resolucién respetando estos valores.

e Educacién ambiental. Andlisis critico del impacto medioambiental de la
empresa.

e La puesta en practica de los conocimientos adquiridos en el centro
educativo es por si mismo un tema transversal de desarrollo del resto de
maodulos del ciclo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Posibilidad de participacion en cualquiera de las actividades propias del
departamento e incluso del centro.

COMUNICACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA
A través de la pagina web del Centro y de la web propia del
departamento:
http://www.universidadlaboraldemalaga.es/
http://www.administracionyfinanzas.org/



