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Organización y líneas generales del programa de formación

El presente programa de formación forma parte del Convenio suscrito entre el centro educativo IES G.M. de Jovellanos y las empresas colaboradoras durante la 1ª edición de la FP Dual, que se inicia en el curso 2016-2017. En él se establece la programación de las actividades formativas a desempeñar por los alumnos del programa dual una vez que han iniciado sus prácticas en la empresa.
Duración de las actividades de formación en la empresa

La duración de la formación de los alumnos en la empresa es de 9 meses, comenzando en septiembre de 2017 y finalizando en junio de 2018. No obstante, se permitirá asistir a los alumnos en prácticas al centro educativo en las fechas de exámenes fijadas por Jefatura de Estudios y convocatorias de los tutores en el calendario escolar.

Instrumentos y procedimientos de seguimiento de la actividad realizada por el alumno en la empresa
Se utilizarán dos modelos de informes elaborados por la Jefatura de Estudios del centro educativo para el registro de la información de seguimiento y de evaluación de las prácticas formativas realizadas por el alumno.

Informe de seguimiento trimestral 

El tutor del centro educativo proporcionará el documento para el seguimiento trimestral en formato editable al tutor encargado de la formación del alumno en la empresa.

El tutor de empresa cumplimentará e imprimirá el documento que será firmado por él y por el alumno. Una vez firmado, lo remitirá, por el procedimiento que resulte más operativo de acuerdo con la naturaleza y medios al alcance de la empresa, al tutor del centro educativo, quien deberá custodiarlo en formato digital.

Informe de evaluación final

Igualmente, el tutor del centro educativo hará llegar el documento para el informe de evaluación final en formato editable al tutor que ha realizado el seguimiento de las prácticas del alumno en la empresa, que lo rellenará y firmará. El original se enviará al centro educativo con el fin de archivarlo en el expediente académico del alumno.

Distribución de los contenidos del currículo

En la distribución propuesta se ha procurado dejar para el periodo de formación en la empresa los contenidos de enfoque más práctico o de profundización, de manera que el centro educativo se responsabiliza de los contenidos más básicos y teóricos del título con lo que se aseguran tanto los mínimos legales como la consecución de las competencias profesionales del alumno. Se podría hablar, por tanto, de impartición de contenidos mínimos en el centro y desarrollo práctico de estos en la empresa.

Criterios de evaluación y calificación de los módulos compartidos con la empresa
Todos los módulos profesionales tendrán asignado un profesor en el centro educativo con atribución docente para su impartición, que se responsabilizará de su evaluación y calificación.

Para la evaluación de cada módulo profesional se tomarán como referencia los criterios definidos que se determinen en las programaciones didácticas en función del carácter eminentemente práctico de estas enseñanzas. 

El centro docente realizará el seguimiento de la formación y el progreso de los alumnos durante el período de formación en la empresa.  

Los profesores evaluarán y calificarán los módulos cuya formación se comparte con la empresa al finalizar el último periodo formativo, teniendo en cuenta la valoración efectuada por los responsables de la empresa. Las programaciones didácticas fijan los criterios de calificación que tendrán en cuenta las actividades realizadas por el alumno en el centro y en la empresa.

La valoración realizada por los profesores de las actividades que los alumnos realicen en el centro de los módulos profesionales que se comparten con la empresa, al finalizar el período de formación en el centro docente, quedará consignada en un acta específica, y servirá de referencia para determinar la calificación final de los citados módulos. 

Los responsables de la formación en la empresa consignarán su valoración de los módulos realizados por los alumnos en un documento escrito en el modelo establecido que facilitará el centro educativo.

Según se establece en las programaciones didácticas de cada módulo se podrá realizar una prueba de evaluación final, al objeto de comprobar que los alumnos han adquirido el adecuado nivel de competencia respecto de los resultados de aprendizaje asociados a un módulo profesional concreto. En este supuesto, la programación didáctica reflejará como incide el resultado obtenido en la prueba de evaluación final con respecto a la calificación definitiva del módulo profesional.

Al finalizar la estancia en la empresa se realizará en el centro educativo la sesión de Calificación final ordinaria del ciclo formativo, según viene establecido en las instrucciones de evaluación. En esta sesión se calificarán los módulos profesionales compartidos con la empresa, el módulo de Formación en centros de trabajo (Prácticas curriculares externas) y el módulo de Proyecto de Administración y Finanzas.
La evaluación de cada módulo la realizará el profesor que imparte dicho módulo en la modalidad Dual en el centro educativo, tomando como referencia la actividad realizada por el alumno en la empresa y la valoración efectuada por el responsable de la formación en la misma. A tal efecto, se establecen los siguientes criterios de calificación:

· La evaluación parcial de los módulos cuyas horas curriculares se comparten con la empresa consistirá en las pruebas de evaluación del alumnado correspondiente al periodo de clases en el centro. Su calificación se mantendrá en la calificación final ordinaria del alumnado y equivaldrá al 90% de la calificación total.

· El 10% restante corresponde a la formación en la empresa, que facilitará una calificación cuantitativa del correspondiente módulo sin alterar en ningún caso el aprobado o suspenso obtenido en la evaluación parcial.

Todos los alumnos suspensos en la evaluación parcial deberán realizar el examen correspondiente a la convocatoria de calificación final ordinaria. 

Competencias del título

Competencias profesionales, sociales y personales

Las competencias profesionales, sociales y personales son las establecidas en el artículo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.
Ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes en la empresa 
Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes en la empresa son las establecidas en el artículo 7 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.

Módulos profesionales

Módulo profesional 01: Gestión de la documentación jurídica y empresarial. (código 0647) 

Módulo profesional 02: RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA. (código 0648) 

Módulo profesional 03: OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA INFORMACIÓN. (código 0649) 

Módulo profesional 04: PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL. (código 0650) 

Módulo profesional 05: COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE. (código 0651) 

Módulo profesional 06: GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS. (código 0652) 

Módulo profesional 07: GESTIÓN FINANCIERA. (código 0653) 

Módulo profesional 08: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD. (código 0654) 

Módulo profesional 09: GESTIÓN LOGÍSTICA Y COMERCIAL. (código 0655) 

Módulo profesional 10: SIMULACIÓN EMPRESARIAL. (código 0656)
Módulo profesional 11: PROYECTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. (código 0657)
Módulo profesional 12: FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO. (código 0660)
Los contenidos, los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación de estos módulos son los que aparecen desarrollados en el Anexo I del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.

Todos estos módulos están desarrollados en las programaciones didácticas del Centro.
	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CONTENIDOS EN EL CENTRO EDUCATIVO
	CONTENIDOS EN LA EMPRESA
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1. Identifica la estructura y organización de la empresa, relacionándolas con el tipo de servicio que presta.
	Los que establece en el Anexo I del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.
	- Preparar y poner a punto el puesto de trabajo e instalaciones, manteniéndolas en condiciones óptimas para su utilización.
- Gestión de la documentación jurídica y empresarial y gestión de los recursos humanos. Módulos 1,2 y 6.

- Gestionar la atención al cliente, servicio postventa y reclamaciones. Módulo 5.

- Determinar el tipo de organización que tiene la empresa en función de la actividad que realiza. Módulo 10.
	a) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada área de la misma. 

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

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

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

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

 f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusión más frecuentes en esta actividad.


	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CONTENIDOS EN EL CENTRO EDUCATIVO
	CONTENIDOS EN LA EMPRESA
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	2. Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.
	Los que establece en el Anexo I del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.
	- Mantener una actitud personal acorde a la profesión.
- Gestionar los recursos humanos y la responsabilidad social corporativa. Módulo 2, 6 y 10.
	a) Se han reconocido y justificado: 

• La disponibilidad personal y temporal necesarias en el puesto de trabajo. 

• Las actitudes personales (puntualidad y empatía, entre otras) y profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo. 

• Los requerimientos actitudinales ante la prevención de riesgos en la actividad profesional. 

• Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional. 

• Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquías establecidas en la empresa. 

• Las actitudes relacionadas con la documentación de las actividades realizadas en el ámbito laboral. 

• Las necesidades formativas para la inserción y reinserción laboral en el ámbito científico y técnico del buen hacer del profesional. 

b) Se han identificado las normas de prevención de riesgos laborales y los aspectos fundamentales de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales de aplicación en la actividad profesional. 

c) Se han puesto en marcha los equipos de protección individual según los riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa. 

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

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstáculos el puesto de trabajo o el área correspondiente al desarrollo de la actividad. 

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las instrucciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicación eficaz con la persona responsable en cada situación y con los miembros del equipo. 

h) Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes que se presenten. 

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptación a los cambios de tareas.

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


	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CONTENIDOS EN EL CENTRO EDUCATIVO
	CONTENIDOS EN LA EMPRESA
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las áreas administrativas de la empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control, según los procedimientos de la empresa y el sector.
	Los que establece en el Anexo I del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.
	- Utilización de equipos informáticos y aplicaciones ofimáticas. Se aplica en el módulo 3.
- Gestión de la documentación relacionada con el aprovisionamiento. Se aplica en el módulo 9.
- Gestión de la documentación financiera. Se aplica en el módulo 7.
- Identificación y validación de documentación soporte utilizada por la empresa para el registro contable. (módulos 04 y 08)
- Procesos de comunicación en la empresa y con su entorno. Módulo 5.
- Gestión de la empresa en sus diversos departamentos. Módulo 10.


	a) Se han detectado las necesidades de comunicación de los diferentes procesos de trabajo. 

b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboración y el seguimiento de la documentación. 

c) Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea para documentarlos según procedimientos. 

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

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

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

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atención al cliente y la gestión de la calidad.


	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CONTENIDOS EN EL CENTRO EDUCATIVO
	CONTENIDOS EN LA EMPRESA
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	4. Realiza la gestión de procesos administrativos de todos los ámbitos de la empresa, proponiendo líneas de actuación y supervisando las tareas del equipo a su cargo.
	Los que establece en el Anexo I del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas.
	- Gestión de la función de aprovisionamiento. Se aplica en el módulo 9.
- Gestión de productos financieros. Se aplica en el módulo 7.
-Gestión contable informatizada de los hechos acaecidos en la empresa.(módulos 04 y 08)

- Liquidación de impuestos tales como el IVA (módulos 04 y 08).
- Gestionar la documentación jurídica y empresarial. Módulo 1.


	a) Se han deducido las necesidades de actuación con respecto a los procesos periódicos y no periódicos relacionados con la administración de la empresa u organismo. 

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

c) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentación y tramitación, teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos. d) Se han determinado los procesos, buscando una utilización racional de los recursos materiales y energéticos. 

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

f) Se han determinado las posibles medidas de corrección en función de los resultados obtenidos. 

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


....................................................................................................................... , ................. de ......................................................................................... de 20.....





EL PROFESOR-TUTOR: 









 EL TUTOR DEL CENTRO DE TRABAJO
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