CEAD LAS PALMAS Profesor Félix Pérez Parrilla Guias Didacticas

2° Curso

CICLO DE GRADO
MEDIO

GESTION
ADMINISTRATIVA

PRINCIPIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
PUBLICA
PRESENTACION

El objetivo de este mddulo es formar al alumno para que pueda desempeiiar puestos de
trabajo del tipo auxiliar administrativo de alguna administracion publica.

Este técnico podra asumir con autonomia al superar el mddulo las siguientes funciones:

e Preparar, elaborar y transcribir la documentacidon con pulcritud, precisién y rapidez,
aplicando las normas de seguridad y confidencialidad establecidas.

e Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa
vigente con estricta sujecién a los plazos establecidos.

e Tener una vision global e integrada de la organizacidon y del proceso de gestion
administrativa en el ambito publico y privado.

e Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, tanto en el ambito privado como
publico, generadas por las nuevas tecnologias relacionadas con su profesion.
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Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y/o polifuncional, de forma
auténoma, en el marco de las técnicas propias de su profesién, bajo métodos
establecidos.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el que esta
integrado respetando el trabajo de los demas, cooperando en la superaciéon de las
dificultades que se presenten y con una actitud tolerante hacia las ideas de los
companieros y subordinados.

Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo y especialmente en
operaciones comerciales, de venta y atencion al cliente, informando y solicitando
ayuda a quien proceda cuando se produzcan contingencias en la operacion.

Las capacidades u objetivos profesionales relacionados con este modulo son:

Efectuar las labores de atencién al publico y de informacion de caracter general en
las dependencias administrativas de forma correcta y agil.

Cumplimentar documentacidén en los distintos modelos oficiales existentes en los
organos administrativos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Recibir las solicitudes e instancias de los administrados, procediendo a su registro y
comprobacién, dandoles el curso establecido en las normas internas y de
procedimiento.

Recibir ingresos y efectuar pagos de caja, realizando en la forma establecida su
contabilizacion.

Preparar y reponer los elementos materiales necesarios para el funcionamiento de la
unidad administrativa correspondiente, elevando a la superioridad las incidencias
detectadas.

Nota: La duracion del modulo es cuatrimestral.

MATERIAL DIDACTICO

Guias Didacticas

Complementario

Principios de Gestion Administrativa Publica. Editorial Mac Graw-Hill (Gltima edicion)
Material elaborado por el CEAD

La Constitucion Espanola

El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Canaria.

Legislacidn sobre la Administracién Local

Impresos de solicitudes varias a la administracidn, escritos, recursos, instancias, ...
Internet, informacién sobre la Unién Europea.

CONTENIDOS POR EVALUACION

24 Evaluacion

Unidad 1: La sociedad y el derecho.

Necesidad social y objetivos del derecho
Concepto de derecho

Clasificacion del derecho. Tipos

La persona como sujeto del derecho

Unidad 2: Las fuentes del derecho.

Las fuentes del derecho
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e La norma juridica

Unidad 3: La organizacion del Estado.
e Concepto y diferentes tipos de organizacién de los Estados
El Estado Espafiol. La Constitucion de 1978, su estructura y contenido
La Corona Espafiola. Funciones
Los poderes del estado
El poder judicial. El Consejo General del Poder Judicial

Unidad 4: Las Cortes. Elaboracion de las leyes.
e Las Cortes Generales Espanolas
e Elaboracién de las leyes
e Tratados Internacionales

Unidad 5: La Union Europea. Organismos internacionales.
e Desarrollo Historico de la Unidn Europea
Estructura y organizacion de la Unidn Europea
Legislacion de la Unidon Europea
Aspectos socioecondmicos actuales de la Unidn Europea. Politicas Comunitarias
Organismos Internacionales a los que pertenece Espafa

Unidad 6: La Administracion Central.
e (Qué es la Administracion Publica?
Estructura Organica de la Administracion Publica
El Gobierno
Los Ministerios
Administracién Periférica

Unidad 7: La Administracion Autondomica y local (Ayuntamientos y
Cabildos).

e Administracion Autondmica
e Administracion Local

Unidad 8: La Informacion y atencion al publico.
e Conceptos de comunicacion e informacion asociados a la admoén. Publica

e Técnicas de atencién e informacién al publico en las unidades administrativas. Las
funciones de informacién

El derecho de la informacion y el libro de quejas y sugerencias

Organizacién de la informacién administrativa: Las oficinas de informacién y atencion
al ciudadano

e Defensor del pueblo y Diputado del comun. Funciones basicas.

Unidad 9: El derecho Administrativo y su procedimiento.

e lLey de Régimen Juridico de la Administracién Publica y de Procedimiento
Administrativo Comun

El acto administrativo. Delimitacién y conceptos
El procedimiento administrativo y sus fases
e El silencio administrativo
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Unidad 10: Los recursos y reclamaciones administrativas.

Recursos administrativos
Reclamaciones econdmico-administrativas
Estructura de un recurso
Procedimiento contencioso administrativo

Unidad 11: La contratacion en las Administraciones publicas.

Los contratos administrativos
Los contratos de suministros

Unidad 12: La Administracion y financiacion de las Administraciones
Publicas.

Hacienda Publica

Presupuestos Generales del Estado
Financiacion de las Comunidades Auténomas
Financiacién de las Corporaciones Locales
Conceptos tributarios basicos

Unidad 13: Los recursos humanos en la Administracion Publica.

Régimen Juridico. Ley 30/1984 sobre la Funcién Publica

El acceso a la Funcién Publica

Estructura de personal al servicio de la Administracién Publica
Situacion Administrativa de los funcionarios

Derechos y obligaciones de los funcionarios publicos

Derechos y deberes del personal laboral en la administracion publica

Unidad 14: Archivo y registro en la Administracion publica

Documentos y expedientes. Concepto y clases
La documentacién publica y la ley 30/1992

Distribucién de la informacién y de la documentaciéon en la Administraciéon Publica:
Reglas de tramitacion

Los registros publicos
Los archivos publicos

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

Se evaluara las contestaciones o actividades practicas del alumno atendiendo al grado
en el que se desarrollan las capacidades de cada Unidad didactica, teniendo en cuenta los
criterios reflejados en el curriculo. Ademas, también se valorara:

El empleo de distintas unidades, relacionandolos cuando fuera posible.

Las conexiones que realice el alumno con casos de su experiencia personal o de la
actualidad, cuando las preguntas sean abiertas.

La aportacion de ideas nuevas o razonamientos “de su propia cosecha”. En general,
la capacidad que se tenga al desarrollar un tema mas alld de lo estrictamente
explicado en el médulo.

El orden y coherencia de la explicacion, sintoma de “claridad de ideas”.
Cualquier otra aptitud percibida por el profesor y que considere relevante de cara al
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desarrollo personal del alumno.

Guias Didacticas

Si la pregunta objeto de evaluacién consiste en la elaboracién de un escrito (solicitud,

documento de alegaciones, recurso, etc.) se valorara:
e El seguimiento de las normas explicadas en las diferentes Unidades.
La capacidad de sintetizar las ideas.
La concrecién y claridad.
Vocabulario.
La
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GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
PRESENTACION

Guias Didacticas

El objetivo de este mddulo es formar al alumno para que pueda desempefiar puestos de
trabajo relacionado con la competencia profesional de: auxiliar administrativo,
administrativo de gestion de personal y ayudante de oficina.

Este técnico podra asumir con autonomia al superar el mddulo las siguientes funciones:

Elaboracion y cumplimentacion de documentacidon con equipos informaticos y de
oficina, segun las introducciones recibidas.

Realizacion de gestiones diversas ante organismos publicos y empresas.

Las capacidades u objetivos profesionales relacionados con este mddulo son:

Cumplimentar y registrar los contratos de trabajo de acuerdo con las instrucciones
recibidas y la normativa laboral vigente.

Ejecutar las medidas establecidas para el control de asistencia del personal,
cumplimentando fichas y partes de incidencia segun los formatos y procedimientos
establecidos.

Elaborar, mantener y actualizar los datos incluidos en los expedientes personales de
los empleados segun instrucciones, procedimientos internos y normativa laboral
vigente en soporte documental y/o informatico.

Elaborar néminas y demdas documentos relacionados con la retribucion de los
empleados, segun instrucciones, procedimientos internos y normativa laboral vigente
en soporte documental y/o informatico.

Notificar e informar de las incidencias relativas al personal de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

MATERIAL DIDACTICO

Complementario

Libro de texto de Gestidon de personal Mac Graw-Hill (Ultima edicién).
Material elaborado por el CEAD

Estatuto del trabajador

Actualizaciones en materia de seguridad social

Contratos

Software e impresos del Ministerio de Hacienda.

CONTENIDOS POR EVALUACION

12 Evaluacion

Unidad 1: Legislacion laboral basica.

Unidad 2: Estatuto de los Trabajadores.

Unidad 3: Convenio Colectivos.

Unidad 4: La Seguridad Social.

Seguridad Social: concepto, fines y campo de aplicaciéon
Regimenes del sistema

Entidades gestoras y colaboradoras

Obligaciones del empresario con la seguridad social
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Unidad 5: El contrato de Trabajo.
Unidad 6: El proceso de contratacion laboral.

Unidad 7: La suspension y extincion del contrato.

22 Evaluacion

Unidad 8: La retribucion laboral. El salario.
e El salario

La némina

Devengos

Cotizacion al régimen general de la Seg. Social

Deducciones

Retenciones a cuenta del IRPF

Confeccionar recibos de salarios

Unidad 9: Las retenciones salariales.
e Cotizacion a la Seguridad Social
e Retenciones a cuenta del IRPF
e Cumplimentar TC1-TC2

Unidad 10: La jornada laboral.

Unidad 11: Procesos informaticos.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

Se realizaradn pruebas de evaluacidn escrita, para conocer si el alumno ha alcanzado las
capacidades terminales y las capacidades mas elementales (criterios de evaluacion), con la
finalidad de valorar si dispone de la competencia profesional que acredita este mdédulo.

Para evaluar y calificar el nivel alcanzado por el alumno se tendra en cuenta:

e La concrecidn y claridad en las respuestas.

La presentacién de los informes y trabajos en forma clara y ordenada.

La utilizacidon adecuada de la terminologia especifica del moédulo.

La utilizacidn correcta de la sintaxis y la ortografia.

La relacién de los contenidos del mddulo con situaciones econdmico-social.

El manejo del Estatuto de los trabajadores.

La elaboracién de los supuestos practicos con los impresos correspondientes.
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FORMACIONY ORIENTACION LABORAL
PRESENTACION

Este médulo permitirad:

< Preparara a los alumnos para la actividad laboral en los distintos dmbitos profesionales,
proporciondndoles una formacion polivalente que les permita adaptarse a las situaciones del
entorno laboral que pueden producirse a lo largo de su vida.

< Adquirir una identidad y madurez profesional motivadora de futuros aprendizajes, y
capacidad de adaptacion al cambio de la técnica, la ciencia y la sociedad.

< Comprender la organizacion y las caracteristicas del sector correspondiente, asi como los
mecanismos de insercion sociolaboral y las leyes que rigen toda relacién laboral.

% Conocer la necesidad de que todo puesto de trabajo debe garantizar la seguridad y la salud
de los trabajadores.

MATERIAL DIDACTICO
Basico
» Libro de ftexto
» Estatuto de Trabajadores

Complementario
« Pdginas de Internet relacionadas con la materia

NOTA: La duracion del modulo es trimestral

CONTENIDOS POR EVALUACION

12 Evaluacion

Blogue 1.- Economia y mercado

1. Economia y mercado
1.- ¢Qué es el mercado?
2.- ¢Cudles son los indicadores econémicos?
3.- Relaciones econdmicas internacionales

2. La empresa y su organizacion
1.- ¢Qué es una empresa?
2.- Tipos de empresa
3.- (Cémo se orgahiza una empresa?

3. Contabilidad y financiacion de la empresa
1.- Las cuentas anuales obligatorias
2.- (Cémo se financia la empresa?
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Bloque 2.- Legislacion y relaciones laborales
4. ¢Qué leyes rigen las relaciones laborales?

1.- La historia social del trabajo

2.- ¢Qué entendemos actualmente por trabajo?
3.- El Derecho

4.- Derecho Laboral

5. El contrato de trabajo
1.- ¢Qué es un contrato de trabajo?
2.- ¢Son iguales todos los contratos de trabajo?
3.- Obligaciones con la Seguridad Social

6. El tiempo de trabajo y su retribucion
1.- ¢Cudnto puede durar mi jornada laboral?
2.- ¢Qué son las horas extraordinarias?
3.- ¢Qué es el horario de trabajo?
4.- ¢A qué descansos laborales tengo derecho?
5.- ¢Qué es el salario?
6.- ¢Qué es la némina?

7. Moadificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo
1.- Modificacién del contrato de trabajo
2.- Suspensién del contrato de trabajo
3.- Extincion del contrato de trabajo

8. Participacion de los trabajadores en la empresa
1.-Representacion de trabajadores y empresarios
2.- Negociacién colectiva
3.- Extincion del contrato de trabajo

9. Seguridad Social
1.- El sistema de Seguridad Social
2.- Obligaciones con la Seguridad Social
3.- Accidn protectora de la Seguridad Social

Blogue 3.- Orientacion e insercion sociolaboral
10. Bdsqueda de empleo

1.- Mercado laboral

2.- Autoorientacion profesional
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3.- ¢Como buscar un empleo?

11. El trabajo por cuenta propia
1.- El trabajador por cuenta propia
2.- El proyecto de empresa

Bloque 4.- Salud Laboral

12. Trabajo y salud
1.-Condiciones de trabajo
2.- Factores de riesgo
3.- Evaluacidn de las condiciones de trabajo

13. Factores de riesgo laboral
1.- Factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad
2.- Factores de riesgo derivados de las condiciones medioambientales
3.- Factores de riesgo derivados de la carga y de la organizacién del
trabajo

14. Prevencion y proteccion
1.- ¢Qué es la accidn preventiva?
2.- ¢Como se organiza la prevencion?
3.- Actuaciones de prevencién y proteccion

15.  Actuacion en caso de accidente
1.- Secuencia de acciones en caso de emergencia o accidente
2.- Primeros auxilios

PRUEBAS Y CRITERIOS DE EVALUACION

Guias Didacticas

Se realizard una prueba de evaluacién escrita, para conocer si el alumno ha alcanzado las
capacidades terminales y las capacidades mds elementales (criterios de evaluacién), con la finalidad

de valorar si dispone de la competencia profesional que acredita este madulo.

Para evaluar y calificar el nivel alcanzado por el alumno se tendrd en cuenta:

« Laexposicion de las respuestas con claridad, concrecion y aportando argumentos.

» La presentacion de los trabajos e informes de forma clara y ordenada.
* El resultado de las pruebas escritas.

* Laampliacién de los contenidos del médulo mediante la observacion y el estudio de

documentacién y bibliografia.
« Lasintesis y aplicacién de los contenidos a casos concretos.
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CONTABILIDAD GENERAL Y TESORERIA
PRESENTACION

El objetivo de este mddulo es realizar las gestiones administrativas de tesoreria y los
registros contables. Con él conseguiremos las capacidades para alcanzar el peffil
profesional relacionado con este modulo:

e Definir, ejecutar, mantener y controlar los procesos administrativos generales de una

pequefa oficina.

e Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes informaticos

especificos de la gestiéon administrativa.

e Preparar, elaborar y transcribir la documentacidon con pulcritud, precisién y rapidez,

aplicando las normas de seguridad y confidencialidad establecidas.

e Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa

vigente con estricta sujecion a los plazos establecidos.

e Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo normas establecidas o
precedentes definidos dentro del ambito de su competencia, consultando dichas
decisiones cuando sus repercusiones econdmicas o de seguridad sean importantes.

El alumno al terminar el mdédulo debe ser capaz de realizar las siguientes tareas:

e Cumplimentar y verificar los documentos de pago y/o ingreso de acuerdo con las
indicaciones recibidas.

e Efectuar las operaciones de gestion externa relativas a la presentacion de
documentos ante bancos, Administraciones Pulblicas y empresas en general,
teniendo en cuenta la normativa vigente y el procedimiento interno.

e Realizar oportuna y correctamente pagos e ingresos a través de caja, atendiendo a
las ordenes de pagos e ingresos, vencimientos, disponibilidad de efectivo,
prioridades y normas internas.

e Efectuar el arqueo diario de caja solventando los incidentes normales en cuanto a
plazos y procedimientos.

e Reflejar los asientos contables correspondientes a las operaciones comerciales,
financieras o de otro ambito en el libro diario o soporte informatico, aplicando el Plan
General Contable.

e Comprobar periddicamente (quincenal, mensual o trimestral) el saldo de cada una
de las cuentas mediante la realizacién del balance de comprobacién, en soporte
convencional o informatico.

e Obtener el beneficio o la pérdida que se produce en un momento determinado
mediante la cuenta de resultados, atendiendo a las normas establecidas y siguiendo
el Plan General de Contabilidad.

MATERIAL DIDACTICO
Basico:
e "“Contabilidad General y Tesoreria” Editorial: MEC
e Ejercicios realizados por el profesor-tutor.
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CONTENIDOS POR EVALUACION

12 Evaluacion

Unidad 1: La actividad y el patrimonio empresarial.
e Concepto econémico de empresa.
e Clases de empresas.
e Patrimonio; analisis del activo y del pasivo.

Unidad 2: Las cuentas.
e Metodologia contable.
e Las cuentas.
e Sistema de partida doble.

Unidad 3: Los libros contables.
e Libros auxiliares; concepto y funciones.
e Estructura, caracteristicas y uso de los libros contables.
e Normativa legal aplicable a los libros contables.

Unidad 4: Plan General de Contabilidad.
e Plan general contable y legislacién mercantil.
Estructura del P.G.C.
Unidad 5: Ciclo contable basico.
Etapas del ciclo contable.
Relacién entre los libros contables.

Unidad 6: Registro contable de las operaciones iniciales de la empresa.
e Constitucion.
e Adquisicién de inmovilizado.
e Contratacién se servicios y suministros basicos.

Unidad 7: Registro contable de las operaciones de compra y venta de
mercaderias.

e Tratamiento contable de las compras y ventas de mercaderias en el P.G.C.
e Registro de las compras y pago, ventas y cobros de mercaderias.

22 Evaluacion

Unidad 8: Registro contable de las operaciones del personal.
e Tratamiento contable de los gastos de personal.
e Registro de las operaciones relacionadas con el personal.
e Gastos e ingresos de gestion.

Unidad 9: Tesoreria.
e Servicio de tesoreria.
e Gestiodn, planificacion y control de la tesoreria.
e Resolucidon de problemas de liquidez.

Pagina 1 2
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Unidad 10: Fuente de financiacion empresarial.
e Tratamiento contable de las operaciones de financiacion en el P.G.C.

Unidad 11: Inmovilizado.
e Adquisicién, amortizacion y venta de elementos de inmovilizado.

Unidad 12: Operaciones de fin de ejercicio y Cuentas Anuales.
e Regularizacion.
e Determinacién del resultado.
e Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
e Balance.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

Las pruebas de las diferentes evaluaciones pueden ser de tres tipos:

e Preguntas de caracter teorico y de respuesta cerrada al dar una definiciéon, enumerar
una serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el mddulo, etc.

e Ejercicios practicos de caracter procedimental: supuestos de contabilidad globales
gue emplean aplicaciones informaticas.

e La evaluacion consiste en un examen por evaluacién y tiene caracter continuo. Al
terminar la segunda evaluacién del curso académico se realizard un examen en el
gue se incluye todo el mdédulo.
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CALIDAD Y MEJORA EN LA GESTION
PRESENTACION

Los contenidos que se ven en este mddulo, nos permite conocer como evaluar la calidad
y mejora en la gestion destinado al conocimiento de la calidad en la empresa, su deteccion,
coste de gestidn y repercusion en los clientes, asi como, en la imagen que de la empresa
se percibe en el mercado, es el mddulo que, actualmente, es el diferenciador, puede ser
incluso el que establece que empresa se mantiene en el mercado y cual no lo hace.

Con él, el alumno conocerd su concepto, la calidad en los diferentes productos, o
servicios, los costes y la normalizacidon, todo esto a través de los textos del libro, vy
mediante articulos de prensa ofrecidos para tal fin.

MATERIAL DIDACTICO
Basico
» Libro de texto de Gestidn de la Calidad. Editorial Santillana (Gltima edicién).
Complementario
» Ejercicios ofrecidos por el profesor.
 Articulos de prensa relacionados con los contenidos del médulo.

DISTRIBUCION DE LOS CONTENIDOS POR EVALUACION

12 Evaluacion

Unidad 1: La calidad en la empresa.
e La competitividad de la empresa.
e La calidad en la empresa.

Unidad 2: Las necesidades del cliente.
e La identificacion del cliente.
e Las necesidades de los clientes.
e Satisfaccidn de los clientes y la calidad percibida.

Unidad 3: La calidad en el diseno.
e Proceso y control del disefio.
e Anadlisis modal y funcional.

Unidad 4: La calidad en las compras.
e La calidad y las especificaciones.
e Homologacién y evaluacion de proveedores.

Unidad 5: La calidad en los productos.
e Los productos y el control de calidad.
e Inspeccidn y autocontrol.
e La calidad en el almacén y las expediciones.

Unidad 6: La calidad en el servicio.
e FEl servicio como elemento diferenciador.
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e Necesidades y expectativas de los clientes.
e Especificaciones y componentes de la calidad en el servicio.

22 Evaluacion

Unidad 7: La calidad y los recursos humanos.
e La formacién del personal.
e La motivacién y la implicacién de las personas.
e Métodos participativos.

Unidad 8: La organizacion de la calidad.
e Estructura de organizacién y funcién de la calidad.
e Los cuadros de mando de la gestion de la calidad.

Unidad 9: Los costes de la calidad.
e Costes de anomalias internas y externas.
e Costes de prevencidon y de deteccidn.

Unidad 10: Normalizacion y certificacion.
e La infraestructura para la calidad.
e Normalizacién, Acreditacion y Certificacion.

Unidad 11: El Sistema de calidad.
e Documentos de un sistema de calidad.
e El manual de calidad.
e Procedimientos, Registros y Requisitos de un sistema de calidad.

Unidad 12: La calidad total.
El cliente como punto de partida.
El compromiso de la direccién y la adhesién del personal.
Modelos de gestién de calidad total y La mejora continua.

Unidad 13: El modelo europeo de excelencia.
e Estructura del modelo europeo.
e Los agentes, resultados y autoevaluacion.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

Guias Didacticas

Se realizaran pruebas de evaluacion escritas, para conocer si el alumno ha alcanzado las
capacidades terminales y las capacidades mas elementales (criterios de evaluacion), con la
finalidad de valorar si dispone de la competencia profesional que acredita este mddulo.

Para evaluar y calificar el nivel alcanzado por el alumno se tendra en cuenta:
e La exposicion de las respuestas con claridad, concrecién y aportando argumentos.
e La presentacion de los trabajos e informes de forma clara y ordenada.

e La ampliacion de los contenidos del mdédulo mediante la observacién y el estudio de
documentacién y bibliografia.

e La sintesis y aplicacibn de los contenidos a casos concretos.

Ciclo Grado Medio de Gestion Administrativa 2°

Pagina 1 5



CEAD LAS PALMAS Profesor Félix Pérez Parrilla

INTEGRACION

El Mddulo de Integracion es especifico del curriculo canario, cuya principal finalidad es la
de integrar los contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos del ciclo formativo, para
posibilitar la adquisicidon por el alumno de una vision global y coordinada de los procesos
productivos y de creacion de servicios a los que esta vinculada la competencia profesional
del titulo. Ademas de la finalidad enunciada, este mddulo se constituye en un instrumento
metodoldgico alternativo con los siguientes objetivos:

Potenciar la capacidad de los alumnos para trabajar en equipo.
Desarrollar su capacidad de autoaprendizaje.

Reforzar las capacidades actitudinales mas directamente vinculadas al perfil
profesional del titulo.

Favorecer la integracidn de la teoria y la practica.

Vincular la formacién en centro educativo con la formacién practica en centros de
trabajo.

Desarrollar la polivalencia que precisan la evolucién de la competencia y los cambios
del entorno profesional.

Desarrollar la capacidad de adaptacién a las disponibilidades y necesidades del
entorno socioproductivo.

Desarrollar la iniciativa y autonomia personales para emprender individual vy
colectivamente tareas y proyectos de insercion profesional.

Desarrollar el autoconcepto y la autoestima del alumno para una mejor valoracién de
si mismo y de sus capacidades personales y profesionales.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Guias Didacticas

Para evaluar y calificar el nivel alcanzado por el alumno se tendra en cuenta:

Participacién

Trabajo en equipo

Iniciativa y Autonomia

Aplicacién de programas informaticos
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FORMACION EN CENTRO DE TRABAJO (FCT)

La Formacién en Centros de Trabajo o FCT es lo que normalmente se llama practicas
en empresas. Es el mdédulo profesional que permite:

e Complementar la adquisicion por los alumnos de la competencia profesional
conseguida en el centro educativo, mediante la realizacion de un conjunto de
actividades de formacion identificadas entre las actividades productivas del centro de
trabajo.

e Contribuir al logro de las finalidades generales de la formacién profesional (adquirir
la competencia profesional caracteristica de cada titulo y una identidad y madurez
profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones al cambio de
cualificaciones).

e Evaluar los aspectos mas relevantes de la competencia profesional adquirida por el
alumnado y, en particular, acreditar aquellos aspectos de la competencia requerida
en el empleo (expresada en el perfil de cada titulo) que no puede comprobarse en el
centro docente por exigir situaciones reales de produccion.

e Adquirir el conocimiento de la organizacidn productiva correspondiente al perfil
profesional y el sistema de relaciones sociolaborales del centro de trabajo.

DURACION Y EXENCIONES

El moédulo de Formacion en Centros de Trabajo se realizard en el tercer trimestre del
curso, debiendo realizarse un total de 238 horas.

Para aquellos/as alumnos/as que hayan trabajado en actividades relacionadas con las
capacidades terminales de este Ciclo Formativo, podran solicitar la EXENCION (TOTAL o
PARCIAL) de este mddulo.
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