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PROGRAMACION DO DEPARTAMENTO DE FORMACION EN CENTROS
DE TRABALLO (FCT)

1. INTRODUCCION:

O modulo de Formacion en Centros de Traballo (FCT) consiste nun programa formativo,
con actividades formativas produtivas que o alumnado tera que cursar con caracter
obrigatorio para a obtencién do titulo profesional.

Desenvélvese nun dmbito produtivo real, onde o alumno podera observar e desempefiar
as funcions propias das distintas ocupacions relativas & stia profesion, asi como cofiecer a
organizacion dos procesos produtivos ou de servizos e as relacidons socio laborais na
empresa ou centro de traballo, orientados e asesorados en todo momento polos
responsables do seguimento e avaliacion das suas actividades.

Realizase unha vez cursados os moddulos correspondentes & centro educativo e
organizase en xornadas laborais completas, procurando aplicar as competencias
profesionais adquiridas no centro educativo, constituindo a Ultima fase da sua formacion.
A coordinacion da FCT, leva como consecuencia, unha serie de actuacidons que se
interrelacionan entre os entes e individuos que participan nas mesmas: CENTRO DE
FORMACION, CENTRO DE TRABALLO, ADMINISTRACION E ALUMNOS, engadindo ademais
a relacién posterior que se establece co mundo laboral e dende os Centro Educativo debe
favorecerse a insercion profesional dos nosos alumnos.

A FCT ten caracter obrigatorio en todos os ciclos formativos e desenvolvese aplicando as
competencias profesionais adquiridas no centro educativo as actividades produtivas do
centro de traballo.

Require a colaboracién entre o centro educativo e a empresa, que se plasma no
“convenio” de colaboracion no que se comprometen a desenvolver unhas actividades na
empresa baixo a supervision dos titores da empresa e do centro educativo, asi como a

posterior avaliacién do alumno.

2. OBXECTIVOS

1. Aplicar o aprendido no centro educativo, evidenciando as competencias adquiridas
en procesos produtivos concretos e en situacidons laborais reais.

2. Cofiecer e comprender o que é realmente a organizacion socio-laboral dun centro
de traballo ou empresa adquirindo cofiecementos da organizacion produtiva do
seu perfil profesional e do sistema de relacidons socio laborais do centro de
traballo, que facilitaran a sua futura insercion laboral.

3. Avaliar a adecuacion da formacién impartida nos centros educativos os

requirimentos do sistema produtivo.



4.

6.

Completar a adquisicién polos alumnos da competencia profesional conseguida no
centro educativo, mediante a realizacion dun conxunto de actividades de
formacion previamente identificadas e delimitadas entre as actividades produtivas
do centro de traballo.

Contribuir a consecucién doutros obxectivos como a adquisicidon de cofiecementos,
habilidades e actitudes necesarios para traballar en condiciéns de seguridades e o
logro dunha identidade e madurez profesionais que motiven para futuras
aprendizaxes.

Avaliar os aspectos mais relevantes da competencia profesional adquirida polo

alumno.

3. FASES NO DESENVOLVEMENTO DA FCT

1.

Identificacion e seleccion de empresas colaboradoras por parte do coordinador en
colaboracién cos titores.

Asignacion de alumnos ds empresa: o titor, coa colaboraciéon do coordinador e do
equipo docente do ciclo, asignara a cada alumno & empresa na que vai realizar a
FCT, tendo en conta os perfis profesionais solicitados pola empresa asi como as
capacidades dos alumnos e procurando que todolos alumnos realicen a FCT no
calendario establecido e cumprindo exactamente o horario da empresa, salvo os
casos autorizados pola Direccidon Xeral de Educacion.

Subscricion do convenio cos centros colaboradores que sera asinado polo director
do centro educativo e o representante legal da empresa colaboradora. Estes
convenios afectan a todolos alumnos do centro que tefian superados os demais
moddulos e formalizarase por escrito no modelo Anexo I. Asinarase un por cada
tipo de ensinanza, identificando os alumnos/as que seran acollidos pola entidade
colaboradora asinante.

A duracién destes convenios especificos de colaboracion serd a prevista para o
periodo de desenvolvemento de médulo de FCT, considerdandose improrrogable,
salvo naqueles casos previstos pola normativa.

Os titores de cada ciclo, en colaboracién co titor da empresa, elaboraran 6
programa formativo individualizado (Plan Individualizado de FCT) tomando como
base as capacidades terminais e actividades asociadas que para a FCT propdn o
Desefio Curricular Base do correspondente ciclo. Neste plan, ademais dos
obxectivos e actividades formativo-produtivas, figura o grao de adquisicion das
capacidades e a valoracion global de FCT (necesaria para a avaliacion final do

ciclo).



O Plan é individualizado, un por alumno, e asinado polos titores do centro
educativo e do centro de traballo. Ademais do plan individualizado o alumno
cumprimentara unhas follas de seguimento, nas que anotara todos os dias, as
actividades realizadas, estas follas seran supervisadas polos titores da empresa e
do centro educativo.

Os titores do centro educativo e os das empresas establecerdan unha comunicacion
gue garanta o seguimento e avaliacion dos alumnos.

5. A xestién dos documentos relativos 6 desenvolvemento da FCT realizarase
mediante a utilizacién da aplicacion informatica FCT-Xade

6. Realizacion da FCT, cunha xornada formativa similar & dos outros traballadores da
empresa.

7. O titor do centro emitird un informe no que figuraran as incidencias ocorridas e o
grao de consecucion dos obxectivos previstos no programa formativo. Tamén
cubrirdn unha enquisa feita os alumnos para ver o grao de satisfaccion coas
practicas realizadas, se son contratados laboralmente na empresa onde

realizaron as practicas, etc.

4. PROGRAMA FORMATIVO

No programa formativo incliese o conxunto de actividades formativo-productivas,
ordenadas no tempo e no espazo, que debe realizar un alumno no centro de traballo e
estaran inspiradas polas unidades de competencia do perfil do titulo.

Os programas formativos definidos nesta programacion para os distintos ciclos que se
imparten neste centro, adaptaranse as empresas concretas, labor que corresponden os
titores do centro educativo e do centro de traballo.

A continuacién expofiense os programas formativos “base” para os distintos ciclos das
familias de Administracion e Informatica. Estas programas “base” modificaranse

individualmente se os titores das empresas e do centro o consideran necesario.

Programa formativo “"base” dos distintos ciclos: Anexos ao final da programacién.

5. PERIODOS DE REALIZACION E DURACION DA FCT

Como norma xeral, o médulo de FCT sera realizado 6 final de cada ciclo formativo, unha
vez superada a formacién cursada no centro educativo, nun sé periodo e de forma
ininterrompida.

Excepcionalmente podera realizarse en dous periodos previo permiso da Direccion Xeral

naqueles casos previstos pola lexislacidon vixente.



O numero de horas do mddulo ven determinado no programa oficial de cada ciclo
formativo e estan incluidas as destinadas as xornadas na que os alumnos deben acudir 6
centro educativo para as accions titorias co profesor titor.

Debido as caracteristicas dos ciclos, temos neste Instituto dous periodos de realizacidon
da FCT

a) Ciclos de dous anos lectivos en réxime ordinario
C.S. DE ADMINISTRACION E FINAZAS (LOE): FCT 384 horas
C.M. DE XESTION ADMINISTRATIVA (LOE): FCT 410 h
C.S. DE ASISTENCIA A DIRECCION (LOE): 384 h
C.S. DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS INFORMATICOS E REDES (LOE): FCT 384 h
C.S. DE DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS MULTIPLATAFORMA (LOE):FCT 384 h
C.M. DE ADMINISTRACION SISTEMAS MICROINFORMATICOA E REDES(LOE) 410 h
F.P.B. DE INFORMATICA E COMUNICACION: 320 h

CENTRO EDUCATIVO EMPRESA
10 20 30 40 50 FCT
Out-Dec Xan-Marz Abril-Xufio | Out-Dec Xan-Marz Abril-Xufio
10 Curso Escolar 20 Curso Escolar

Os alumnos que non foron propostos para realizar a FCT no periodo Abril-Xufio e que
superan en Xufio os modulos suspensos incorporaranse a FCT no periodo Setembro a

Decembro ou no periodo Xaneiro a Marzo ou no periodo Abril a Xuno.

b) Réxime modular de adultos
Os alumnos do réxime modular de adultos que rednan os requisitos de ter superados
todos os modulos no centro educativo, incorporaranse a FCT en Setembro , xa que a
ensinanza no centro educativo e de Setembro a Xufio. Tamén cabe a posibilidade que
realicen a FCT no segundo ou terceiro trimestre do curso.
Neste réxime estan os ciclos de :
C.S. DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS INFORMATICOS EN REDES (LOE): 384 h
C.S. DE DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS WEB (LOE): 384 h
C.M. DE XESTION ADMINISTRATIVA (LOE): 410 h.
C.S. DE ADMINISTRACION E FINANZAS (LOE) 384 h



6. TEMPORALIZACION DAS FASES DO DESENVOLVEMENTO DA FCT
Periodicamente realizaronse reunions de Departamento para o seguimento da

programacion e posibles incidencias a resolver, con independencia da relacién diaria do

coordinador e os titores para resolver as dificultades que xurdan.

a) Periodo Setembro-Decembro 2019

Fases do desenvolvemento da FCT

18 Setembro

Reunidn preparatoria dos membros do departamento e

seleccidon de empresas para a realizacién da FCT

3-28 Setembro

Asignacion de alumnos a empresa, elaboracién do Plan
Formativo Individualizado, (se é o caso), elaboracion e
firmas dos convenios y elaboracion das carpetas de

seguimento dos alumnos.

16 Setembro-
4 Outubro

Incorporacién dos alumnos as empresas

14-18 Outubro

Envio convenios & Inspeccién Educativa

16 Setembro

0 31 de Decembro

Periodo de realizacién das practicas con seguimento por
parte dos titores que deberan realizar un minimo de tres

visitas, que se controlaran co Anexo VI

14 Outubro 6 14 | Elaboracién e firma polos alumnos das solicitudes de
Novembro axudas (Dependendo da data da Orden de axudas)

Ata o] 15 de | Entrega por parte dos titores de carpetas debidamente
Decembro cumprimentadas, informes, enquisas, anexos VI, etc.

18 de Decembro

Avaliacién do médulo de FCT ciclos

b)Periodo Abril-Xufio 2020

Fases do desenvolvemento da FCT

1 de Febreiro 6 16 de

Marzo

Contactar con empresas por parte da coordinacion da FCT

e dos titores

4 de Marzo

Reunién preparatoria dos membros do Departamento para

coordinar as tarefas da FCT

12-17 de Marzo

Seleccion de empresas para a realizacién da FCT en
funcién da estimacion de alumnos que poden acceder a
FCT

18-27 de Marzo

Asignacion de alumnos a empresa, elaboracién do Plan




Formativo Individualizado,(se procede) , elaboracién e
firmas dos convenios, elaboracidon das carpetas de

seguimento dos alumnos.

30 de Marzo Incorporacion dos alumnos as empresa. O alumnado de
FPB iniciara a FCT o dia 24 de abril.
17 de Abril Envio a Delegacion copia dos convenios subscritos

30 de Marzo - 19 de

Xufio

Periodo de realizacidon das practicas con seguimento por
parte dos titores. Tres visitas minimo, xustificadas co
Anexo VI

Maio Solicitude por parte dos alumnos da axuda econdmica
(dependendo das datas da Orden de axuda econdémica)
22 6 30 de Xufio -Entrega por parte dos titores de carpetas debidamente

cumprimentadas, informes, enquisas, anexos VI, etc.

-Sesion de avaliacion da FCT

7. AVALIACION DA FCT

1. A avaliacién da FCT serad continua, é dicir, realizarase durante todo o proceso

formativo.
Na avaliacidon colaborard a persoa responsable designada por cada centro de
traballo para o seguimento da formacién do alumnado durante a estadia nel. Esta
colaboracién expresarase mediante un informe valorativo do responsable do
centro de traballo (Plan individualizado cumprimentado e asinado polos titores).
Para o seguimento e avaliacion da FCT empregaranse:
e informe valorativo do centro de traballo (Plan individualizado
cumprimentado)
e As fichas de seguimento (Follas de seguimento da carpeta do alumno,
asinadas polos titores e o alumno)
O profesor titor entregara a cada alumno, 6 comezo da FCT, a carpeta do alumno
para a FCT e o programa formativo acordado coa empresa.
Cada alumno reflectira na sta carpeta as tarefas que desenvolve na empresa,
destacando, se é o caso, as dificultades que atopou na realizacién da actividade e
as circunstancias que as motivaron. Esta carpeta sera supervisada e asinada polo
profesor titor e o titor do centro produtivo.
A carpeta sera dilixenciada polo secretario do centro educativo.
A asistencia é obrigatoria no horario marcado pola empresa, se as faltas superan

0 10% do total, a cualificacién sera de non apto.



8. Si a empresa manifesta que o alumno non ten bo comportamento ou falla de

rendemento e interese, retirarase da FCT con cualificacion de non apto.

8. SEGUIMENTO DA FCT

1. O coordinador de FCT, en colaboracién cos titores dos ciclos formativos,
elaboraran un plan de seguimento do moddulo incluindo o plan de visitas e
captacién de novas empresas. As visitas minimas que se faran a un centro de
traballo seran tres. A xustificacion da realizaciéon das visitas sera mediante a
utilizacion do Anexo VI.

2. Reservarase o tempo necesario cada quincena, para a recepcién do alumnado no
centro por parte do titor, realizando actividades de seguimento de FCT. e de apoio
teorico nas dificultades que o alumno tefa na realizacién da practica.

3. O titor do ciclo formativo, levara a cabo o calendario de visitas previstas 6 centro
de traballo para os efectos de manter entrevistas co responsable do centro
produtivo, observar directamente as actividades que o alumnado realiza nel e
rexistrar o seu propio seguimento.

4. Compensarase os gastos ocasionados 0s profesores encargados do seguimento da
formacion en centros de traballo, sempre que a xustificacion das visitas (Anexo

VI) estean firmadas pola empresa.

9. COORDINACION DA FCT
O coordinador da FCT sera o encargado da sUa xestion nas seguintes actuacions:
1. Captacion de Empresas , Elaboracion de convenios, carpetas, solicitudes
de axuda, etc.
Os contactos coas empresas tefien dous aspectos claramente diferenciados:
e Visitas concertadas con empresas de interese dentro do contorno.
Realizarase un primeiro contacto telefénico ou por outro medio, para solicitar
unha entrevista coa persoa responsable da empresa, durante a que se lle
explicara o que representa o modulo de FCT e a posible participacién da sua
empresa no mesmo, intentando captar o seu interese pola participacién na
formacion dun posible futuro traballador.
e A empresa contacta co Centro persoal ou telefonicamente.
Unha vez aclarados os aspectos legais e documentais, procederase a elaborar
0 convenio, no que se recollen os datos dos centros educativos e de traballo,
asi como os dos seus representantes. Este convenio emitirase unha vez
asignado alumno/s e tera unha duracién igual o periodo de practicas dos

alumnos que nel se relacionan.



2. Reunidéns informativas cos titores
Periodicamente levarase a cabo reunidons cos Titores do Centro, nas que se trataran
cuestions referentes 6 seguimento da FCT:
e Informacion sobre a normativa vixente e prazos
e Aspectos referentes a documentacion
e Seguimento do plan de visitas
e Parte de incidencias: Baixas
e Cambios de empresa
e Disciplina
e Accidentes
A comunicacién destes eventos 6 coordinador de FCT serd o mais inmediata posible, de
cara a exercer as medidas oportunas estipuladas en cada caso.
3. Documentacion
Elaboracidon dos anexos correspondentes 6 desenvolvemento da FCT que se levaran as
empresas para a sua firma, previa consulta coas mesmas para establecer o nUmero de
alumnos que van realizar a FCT, enviando posteriormente copia @ Administracién (Anexo
I) e mantendo un exemplar debidamente arquivado.
4. Xestion da documentacion
e Introducion de datos no programa FCT
e Elaboracién de convenios y carpetas
¢ Solicitude de axudas polos alumnos con dereito a ela
e Conformidade coa axuda solicitada
e Declaracién de non recibir outra axuda
e Declaracién do municipio de residencia durante a FCT
e Declaracién do n° de conta bancaria
e Arquivo no centro dunha copia.
e Elaboracion do proxecto econémico.
e Envio do proxecto econdmico & Conselleria.
5. Pagamento
O pagamento os alumnos faino directamente a Administracion, mediante transferencia as
contas facilitadas na solicitude polos alumnos
O pagamento 0s titores, como compensacion dos gastos ocasionados polo seguimento
da FCT, realizarase en funcidon das visitas realizadas e xustificadas mediante o anexo VI
debidamente cumprimentado e firmado pola empresa colaboradora.
E importante sublifiar a obriga de manter arquivado no centro a documentacion

relativa a FCT.



6. Certificacion
O Remate da FCT, realizarase a Dilixencia de Peche das carpetas individuais indicando as
xornadas reais efectuadas polo alumnado e as tarefas desenvolvidas no centro de

traballo.

BOLSA DE TRABALLO:

A Coordinacién de FCT tamén presta 0s alumnos que rematan os estudios de FP, un
servizo de mediacion para a busca de un posto de traballo. Os alumnos que o desexen
poden deixar un enderezo electrénico no departamento de FCT, para reenviarlle as

ofertas recibidas das empresas interesadas na slia contratacion.

FP DUAL
Actualmente o Coordinador da FCT estd encargado da elaboracion da documentacion
relativa ao alumnado que esta a realizar a formacion profesional, na sia modalidade de

dual, en centros de traballo.

En A Coruna, 30 de setembro de 2019

O Coordinador

Fdo.: Fernando J. de la Fuente Mosquera



Anexo: Programas formativos.



PROGRAMA FORMATIVO: ADMINISTRACION E FINANZAS (LOE)

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION E XESTION

CICLO FORMATIVO: C.S. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBXECTIVOS XERAIS

ACTIVIDADES FORMATIVO -
PRODUCTIVOAS PROPOSTAS

1. Elabora e tramita
todos os tipos de
documentos
relacionados coas
areas administrativas
da empresa
empregando medios,
equipamentos e
instrumentos de
control, segundo os
procedementos da
empresa e do sector.

1. Detectdronse as necesidades de
comunicacion de cada proceso de traballo.

2. Comparouse a estrutura da empresa coas
organizaciéns empresariais tipo existentes
no sector

3. Identificaronse os elementos que
constitien a rede loxistica da empresa:
provedores, clientela, sistemas de
producién e almacenaxe etc.

4. Identificdronse os procedementos de
traballo no desenvolvemento da prestacion
de servizo.

5. Valoraronse as competencias necesarias
dos recursos humanos para o
desenvolvemento 6ptimo da actividade.

6. Valorouse a idoneidade das canles de
difusidén mais frecuentes nesta actividade.

2. Amosa habitos éticos
e laborais no
desenvolvemento da
sla actividade
profesional, de acordo
coas caracteristicas
do posto de traballo e
cos procedementos
establecidos na
empresa.

1. Reconecéronse e xustificaronse:
Dispoiiibilidade persoal e temporal
necesarias no posto de traballo.

2. Actitudes persoais (puntualidade, empatia
etc.) e profesionais (orde, limpeza,
responsabilidade etc.) necesarias para o
posto de traballo. Requisitos actitudinais
ante a prevencién de riscos na actividade
profesional. Requisitos actitudinais
referidos & calidade na actividade
profesional. Actitudes relacionais co propio
equipo de traballo e coa xerarquia
establecida na empresa. Actitudes
relacionadas coa documentacion das
actividades realizadas no ambito laboral.
Necesidades formativas para a insercion e
a reinsercion laboral no ambito cientifico e
técnico do bo facer profesional.

3. Recofiecéronse e xustificaronse:
Dispoiiibilidade persoal e temporal
necesarias no posto de traballo.

4. Actitudes persoais (puntualidade, empatia
etc.) e profesionais (orde, limpeza,
responsabilidade etc.)

5. Puxéronse en marcha os equipamentos de
proteccién individual segundo os riscos da




10.

11.

12.

actividade profesional e as normas da
empresa.

Mantivose unha actitude de respecto polo
ambiente nas actividades desenvolvidas.
Mantivéronse organizados, limpos e libres
de obstaculos o posto de traballo e a area
correspondente ao desenvolvemento da
actividade.

Responsabilizouse do traballo asignado
interpretando e cumprindo as instrucions
recibidas.

Estableceuse unha comunicacion eficaz coa
persoa responsable en cada situacién e cos
membros do equipo.

Coordinouse co resto do equipo e
comunicou as incidencias salientables.
Valorouse a importancia da sua actividade
e a necesidade de adaptacidon aos cambios
de tarefas.

Responsabilizouse da aplicaciéon das normas
e 0os procedementos no desenvolvemento
do seu traballo.

3. Elabora e tramita

todos os tipos de
documentos
relacionados coas
areas administrativas
da empresa
empregando medios,
equipamentos e
instrumentos de
control, segundo os
procedementos da
empresa e do sector.

Detectaronse as necesidades de
comunicaciéon de cada proceso de traballo.
Identificaronse os equipamentos e os
instrumentos para a elaboracion e o
seguimento da documentacion.
Interpretouse o contido dos documentos ou
as xestidns de inicio da tarefa, para os
documentar segundo procedementos.-
Verificouse o cumprimento da normativa
aplicable.

Verificouse o cumprimento da peticién de
compra e os requisitos establecidos para as
materias primas solicitadas

Acomodouse o estilo e 0 medio da
comunicacién, asi como a documentacion,
a clientela ou a instancia demandante do
produto ou do servizo.

Tivéronse en conta os aspectos
relacionados coa atencion a clientela e a
xestidn da calidade

. Realiza a xestion de
procesos
administrativos de
todos os ambitos da
empresa propondo
linas de actuacion e
supervisando as
tarefas do equipo ao
seu cargo.

Deducironse as necesidades de actuacion
respecto dos procesos periédicos e non
periodicos relacionados coa administracion
da empresa ou o organismo.

Tivéronse en conta as posibles necesidades
de coordinacién co resto do equipo de
administracion e outros departamentos.
Determindronse os procedementos
intermedios de documentacion e
tramitacion, tendo en conta as necesidades




dos procesos administrativos.
Determinaronse os procesos procurando
unha utilizacién racional dos recursos
materiais e enerxéticos.

Relacionaronse e determinaronse as
necesidades previas ao desenvolvemento
das fases e as técnicas propias da xestiéon
integral da administracion
Determindronse as posibles medidas de
correccion en funcién dos resultados
obtidos

Caracterizaronse e realizaronse as
valoracions de custos das actuacions
administrativas para decidir ou propor aos
seus superiores varias alternativas.




1.1.1 PROGRAMA FORMATIVO: ASISTENCIA A DIRECCION (LOE)

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION E XESTION

CICLO FORMATIVO: C.D. DE ASISTENCIA A DIRECCION

OBXECTIVOS XERAIS

ACTIVIDADES FORMATIVAS PROPOSTAS

1. Atender
comunicacions
telefénicas no idioma
do interlocutor

1. Aplicar correctamente as normas da
empresa nas comunicacions telefénicas.

2. Recoller e transmitir con claridade a
informacién emitida e recibida.

2. Controlar
entradas/saidas de
informacion por
correo e medios
telematicos.

1. Rexistrar, clasificar e distribuir a
documentacién recibida.

2. Transmitir e rexistar a informacion
emitida.

3. Manter a seguridade e confidencialidade.

3. Atender visitas con
cortesia en lingua
propia ou
inglés/francés.

1. Identificar e dirixir as visitas 6
departamento correspondente.

2. Describir correctamente e promocionar os
productos da empresa.

3. Manter a seguridade e confidencialidade.

4. Organizar o traballo
de Secretaria
segundo normas da
empresa.

1. Identificar e priorizar as tarefas.

2. Participar en organizacién de viaxes do
persoal, reunions e actos da empresa e
elaborar a documentacién necesaria.

5. Organizar, manter, e
controlar os
arquivos.

1. Recompilar e actualizar a informacién.
2. Conservar a documentacién e protexer o
acceso a confidencial.

6. Elaborar a
documentacion
correspondente a
cada tipo de
informacion.

1. Manipular e utilizar os medios ofimaticos
necesarios para elaborar a
documentacion: follas de calculo, bases de
datos, procesadores de texto.

2. Traducir documentos inglés e francés.

7. Adaptarse as
funcidns da area
profesional de
Secretariado con
responsabilidade e
actitude positiva.

-

Participar no traballo en equipo.
2. Ter iniciativa nas tarefas encomendadas e
realizalas con correccion e pulcritude.




PROGRAMA FORMATIVO: XESTION ADMINISTRATIVA (LOE)

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION E XESTION

CICLO FORMATIVO: C.M. DE XESTION ADMINISTRATIVA

OBXECTIVOS XERAIS

ADTIVIDADES FORMATIVAS-
PRODUCTIVAS PROPOSTAS

1. Identifica a
estrutura e a
organizacion da
empresa en relaciéon
coas funcions
internas e
externas,e co sector
econdmico a que
pertenza ou no que
se ache a sua
clientela.

1. Identificouse a estrutura organizativa da
empresa e as funcidons de cada area.

2. Comprobouse a estrutura da empresa coas
organizaciéons empresariais tipo existentes
no sector.

3. Relacionaronse as caracteristicas do servizo
e o tipo de clientes co desenvolvemento da
actividade empresarial.

4. Identificdronse os procedementos de
traballo no desenvolvemento da prestacion
do servizo.

5. Valoraronse as competencias necesarias
dos recursos humanos para o
desenvolvemento 6ptimo da actividade.

6. Valorouse a idoneidade das canles de
difusidbn mais frecuentes nesta actividade.

2. Aplica habitos éticos
e laborais no
desenvolvemento da
actividade
profesional de
acordo coas
caracteristicas do
posto de traballo e
cos procedementos
establecidos na
empresa.

1. Recofiecéronse e xustificaronse:
Dispofiibilidade persoal e temporal
necesarias no posto de traballo.

Actitudes persoais (puntualidade, empatia,
etc.) e profesionais (orde, limpeza,
responsabilidade, etc.) necesarias para o
posto de traballo. Requisitos actitudinais
ante a prevencion de riscos na actividade
profesional. Requisitos actitudinais
referidos & calidade na actividade
profesional. Actitudes relacionais co propio
equipo de traballo e coa xerarquia
establecida na empresa. Actitudes
relacionadas coa documentacién das
actividades realizadas no ambito laboral.
Necesidades formativas para a insercion e
a

reinsercion laboral no ambito cientifico e
técnico do bo facer profesional.

2. Identificaronse as normas de prevencién de
riscos laborais e os aspectos fundamentais
da Lei de prevencion de riscos laborais de
aplicacion na actividade profesional.

3. Aplicaronse os equipamentos de proteccién
individual segundo os riscos da actividade
profesional e as normas da empresa.

4. Mantivose unha actitude de respecto polo
ambiente nas actividades desenvolvidas




Mantivéronse organizados, limpos e libres
de obstaculos o posto de traballo e a area
correspondente ao desenvolvemento da
actividade.

Responsabilizouse do traballo asignado,
interpretando e cumprindo as instrucions
recibidas.

Estableceuse unha comunicacién eficaz coa
persoa responsable en cada situacién e cos
membros do equipo.

Coordinouse co resto do equipo e
comunicou as incidencias salientables que
se presenten.

Valorouse a importancia da sua actividade
e a necesidade de adaptacion aos cambios
de tarefas.

3. Rexistra ordes,
documentos e
comunicacions, e
interpreta o seu
contido.

Identificdronse os medios e os materiais
necesarios para a recepcion e a
interpretacion de documentos e
comunicacions.

Identificouse a informacion que contefien
as ordes, os documentos e as
comunicaciéns.

Determinouse a urxencia e a importancia
da informacidn recibida.

Determindronse as tarefas asociadas as
ordes, aos documentos e as comunicacions
recibidas.

Recofiecéronse e determinaronse os
recursos necesarios para executar as ordes
recibidas.

Clasificaronse as comunicacidéns ou os
documentos para a sua posterior
tramitacion.

Tasladouse ao departamento
correspondente a interpretacion ou a
execucion da tarefa asociada a dita
informacion.

Aplicaronse os procedementos e os criterios
internos da empresa.

4. Elabora documentos
ou comunicaciéns,
seguindo os criterios
establecidos pola
empresa e pola
normativa.

Identificadronse os documentos habituais de
uso na empresa.

Identificouse o documento que haxa que
formalizar.

Recofeceuse a normativa reguladora para
a elaboracién de documentos especificos da
xestion

administrativa dunha empresa.

Obtivose a informacidén necesaria para a
elaboracién dos documentos.

Utilizadronse os medios ou os soportes
adecuados na formalizacion dos




documentos.

6. Realizaronse as comprobaciéns e os
calculos matematicos necesarios.

7. Formalizdronse os campos dos documentos
que cumpra elaborar.

8. Utilizouse a linguaxe e a escritura dun xeito
correcto e adaptado as caracteristicas da
tarefa que se realice.

9. Identificouse o receptor do documento ou
da comunicacion.

10. Empregaronse as tecnoloxias da
informacion e da comunicacion.

5. Tramita e xestiona a | 1. Efectudaronse comprobaciéns e revisions
documentacién dos documentos elaborados e/ou recibidos.
administrativa, 2. Presentaronse os documentos ante os
seguindo os criterios responsables dos departamentos da
establecidos pola empresa.
empresa e consonte | 3. Presentaronse os documentos ante as
a normativa. correspondentes administracions e

organizacions externas a empresa

4. Cumprironse os prazos correspondentes
para a xestion da documentacién

5. Utilizaronse as canles de comunicacién
adecuadas.

6. Recofeceuse a normativa reguladora.

7. Empregaronse as tecnoloxias da
informacidn e da comunicacion.

. Rexistra e arquiva a | 1. Identificaronse os sistemas de rexistro e
documentacién arquivo utilizados na empresa.
administrativa, 2. Utilizaronse os medios ou os soportes de
seguindo os criterios rexistro mais adecuados.
establecidos pola 3. Cubrironse os libros de rexistro.
empresa e consonte | 4. Aplicaronse as técnicas de organizacién da
a normativa. documentacién utilizada na empresa.

5. Realizaronse as tarefas con orde e limpeza.

6. Recofeceuse a normativa reguladora.

7. Empregaronse as tecnoloxias da
informacion e da comunicacion

8. Aplicaronse os sistemas de arquivo da
informacion.

. Realiza operacions 1. Elaboraronse ofertas adaptadas as
de venda, promocién necesidades da clientela conforme os
de produtos e obxectivos comerciais e as condicidns de
atencién a clientela venda da empresa.
consonte as 2. Ofrecéronselle & clientela solucidéns ou vias
caracteristicas e os de solucion ante reclamaciéns presentadas.
criterios establecidos | 3. Aplicaronse técnicas de comunicacion e
pola empresa, habilidades sociais que faciliten a empatia
colaborando coa sua coa clientela.
area comercial. 4. Mantivose unha aptitude que facilite a

decisién de compra.

5. Aplicaronse técnicas de venda de produtos




e servizos a través das canles de come.
Subministrouselle informacidén a clientela
sobre os produtos e o0s servizos da
empresa.

Comunicaronselle ao departamento
correspondente as reclamacions
presentadas por clientes da empresa.




PROGRAMA FORMATIVO: DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS WEB

(LOE)

FAMILIA PROFESIONAL: INFORMATICA

CICLO FORMATIVO: C.S. DE DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS

WEB
OBXECTIVOS XERAIS | ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
PROPOSTAS
1. Identifica a 1. Identificaronse a estrutura organizativa da

estrutura e a
organizacion da
empresa en relacién
coa producion e a
comercializacién
dos produtos que
obtén.

2.

empresa e as funcions de cada area.
Comparouse a estrutura da empresa coas
organizaciéns empresariais tipo do sector.
Identificaronse os elementos que
constitlen a rede loxistica da empresa:
provedores, clientes, sistemas de
producion e almacenamento, etc.
Identificaronse os procedementos de
traballo no desenvolvemento da prestacion
do servizo.

Valoraronse as competencias necesarias
dos recursos humanos para o
desenvolvemento 6ptimo da actividade.
Valorouse a idoneidade das canles de
difusién mais frecuentes nesta actividade.

2. Amosa habitos
éticos e laborais no
desenvolvemento
da sua actividade
profesional, de
acordo coas
caracteristicas do
posto de traballo e
cos procedementos
establecidos na
empresa.

Recofieceuse e xustificouse:
Dispoiiibilidade persoal e temporal
necesarias no posto de traballo.

Actitudes persoais (puntualidade, empatia,
etc.) e profesionais (orde, limpeza,
responsabilidade, etc.) necesarias para o
posto de traballo. Requisitos actitudinais
ante a prevencién de riscos na actividade
profesional. Requisitos actitudinais
referidos & calidade na actividade
profesional. Actitudes relacionais co propio
equipo de traballo e coa xerarquia
establecida na empresa. Actitudes
relacionadas coa documentacion das
actividades realizadas no ambito laboral.
Necesidades formativas para a insercion e
a reinsercion laboral no ambito cientifico e
técnico do bo facer profesional.
Identificaronse as normas de prevencion
de riscos laborais e os aspectos
fundamentais da Lei de prevencion de
riscos laborais de aplicacidon na actividade
profesional.

Aplicaronse os equipamentos de proteccion




10.

individual segundo os riscos da actividade
profesional e as normas da empresa.
Mantivose unha actitude de respecto polo
ambiente nas actividades desenvolvidas.
Mantivéronse organizados, limpos e libres
de obstaculos o posto de traballo e a area
correspondente ao desenvolvemento da
actividade.

Responsabilizouse do traballo asignado,
interpretando e cumprindo as instrucions
recibidas.

Estableceuse unha comunicacion eficaz coa
persoa responsable en cada situacién e cos
membros do equipo.

Coordinouse co resto do equipo e
comunicou as incidencias salientables.
Valorouse a importancia da actividade
propia e a necesidade de adaptacion aos
cambios de tarefas.

Responsabilizouse da aplicacion das
normas e dos procedementos no
desenvolvemento do traballo propio.

3. Organiza os

traballos que
cumpra desenvolver
e identifica as
tarefas asignadas a
partir da
planificacion de
proxectos,
interpretando
documentacién
especifica.

Interpretouse a normativa e a bibliografia
adecuadas para o tipo de tarefa que
cumpra desenvolver.

Recofieceuse en qué fases do proceso ou
do proxecto se encadran as tarefas que se
vaian realizar.

Planificouse o traballo para cada tarefa,
establecendo as fases por orde de
prioridade.

Identificaronse os equipamentos e os
servizos auxiliares necesarios para o
desenvolvemento da tarefa encomendada.
Organizouse o0 aprovisionamento e o
almacenamento dos recursos materiais.
Valorouse a orde e o método na realizacién
das tarefas.

Identificouse a normativa a que cumpra
aterse segundo cada tarefa.

. Xestiona e utiliza
sistemas
informaticos e
contornos de
desenvolvemento, e
avalia os seus
requisitos e as suas
caracteristicas en
funcidn do propdsito
de uso.

Traballouse sobre diferentes sistemas
informaticos e identificouse en cada caso o
seu hardware, os sistemas operativos, as
aplicacions instaladas e as restricidns ou
condiciéns especificas de uso.

Xestionouse a informacion en diversos
sistemas, aplicando medidas que aseguren
a integridade e dispoiibilidade dos datos.
Participouse na xestidon de recursos en
rede identificando as restriciéns de
seguridade existentes.

Utilizaronse aplicacidéns informaticas para




elaborar, distribuir e manter
documentacion técnica e de asistencia a
usuarios.

Utilizaronse contornos de
desenvolvemento para editar, depurar,
probar e documentar cédigo, ademais de
xerar executables.

Xestionaronse contornos de
desenvolvemento engadindo e
empregando complementos especificos nas
fases de proxectos de desenvolvemento.

5. Participa na xestién

de bases de datos e
servidores de
aplicacions,
avaliando ou
planificando a sua
configuracién en
funciéon do proxecto
de
desenvolvemento
web ao cal dean
soporte.

Interpretouse o desefio l6xico de bases de
datos que aseguran a accesibilidade aos
datos.

Participouse na materializacion do desefio
I6xico sobre algun sistema xestor de bases
de datos.

Utilizaronse bases de datos aplicando
técnicas para manter a persistencia da
informacion.

Executaronse consultas directas e
procedementos capaces de xestionar e
almacenar obxectos e datos da base de
datos.

Establecéronse conexidns con bases de
datos para executar consultas e recuperar
os resultados en obxectos de acceso a
datos.

Participouse na xestidon de servidores para
a publicacion de aplicacidons web.
Comprobouse a configuracién dos servizos
de rede para garantir a execucidén segura
das aplicaciéns web.

Interveuse na configuracion de sistemas
de xestidén de bases de datos e a sua
interconexion co servidor de aplicacidns
web.

Elaboraronse manuais de servizo e
mantemento do servidor de aplicaciéns e
do sistema xestor de bases de datos.

6. Intervén no

desenvolvemento e
no despregamento
de aplicaciéns web
do lado do servidor,
empregando as
ferramentas e as
linguaxes
especificas, e
cumprindo os
requisitos
establecidos.

Interpretaronse o desefio e 0 modelo das
aplicacions web que se vaian desenvolver,
atendendo &s indicaciéns do equipo de
desefio.

Editaronse e probaronse bloques de
sentenzas embebidos en linguaxes de
marcas que formen total ou parcialmente
aplicaciéns web.

Desenvolvéronse aplicacidns con acceso a
almacéns de datos aplicando medidas para
manter a seguridade e a integridade da
informacion.




Participouse no desenvolvemento de
aplicaciéons web que fagan uso de servizos
web e no desenvolvemento de servizos
web propios.

Interveuse no despregamento e no
mantemento de aplicaciéns web,
realizando o pertinente control de
versions.

Participouse na configuracion dos
servidores para permitir o despregamento
de aplicaciéns baixo protocolos seguros ou
outras necesidades especificas.
Colaborouse estreitamente cos encargados
do deseno e o desenvolvemento da parte
cliente das aplicacions web, unificando
criterios e coordinando o desenvolvemento
en ambos os lados da aplicacion.
Participouse na definicidon e na elaboracién
da documentacién e do resto de
compoientes

empregados nos protocolos de asistencia
ao usuario da aplicacion.

7. Intervén no
desenvolvemento e
na proba da
interface para
aplicacions web,
empregando as
ferramentas e as
linguaxes
especificas, e
cumprindo os
requisitos
establecidos.

Interpretouse o desefio e a guia de estilo
para a interface das aplicaciéns web que
cumpra desenvolver, atendendo as
indicacions do equipo de desefio.
Editaronse e probaronse bloques de
sentenzas en linguaxes de marcas que
formen total ou parcialmente a interface
de aplicaciéns web, administrando estilos
desde follas externas.

Empregaronse follas de transformacion
para converter e adaptar informacion aos
formatos de presentacion adecuados na
parte cliente.

Participouse na preparacion e na
integracion de materiais multimedia para a
interface dunha aplicacion web, seguindo
as instruciéns do equipo de desefio.
Colaborouse no desenvolvemento de
aplicacions web interactivas, baseadas no
manexo de eventos e na integracién de
elementos interactivos e animaciéns.
Verificaronse a accesibilidade e a
usabilidade das aplicaciéns web,
colaborando nos cambios e nas medidas
necesarias para cumprir 0s niveis exixidos.
Colaborouse estreitamente cos encargados
do desefio e o desenvolvemento da parte
servidor das aplicaciéons web, unificando
criterios e coordinando o desenvolvemento
en ambos os lados da aplicacidn.




Participouse na definicidon e na elaboracién
da documentacion e do resto de
compofientes empregados nos protocolos
de asistencia ao usuario da aplicacion.




PROGRAMA FORMATIVO: DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS
MULTIPLATAFORMA (LOE)

FAMILIA PROFESIONAL: INFORMATICA

CICLO FORMATIVO: C.S. DE DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS
MULTIPLATAFORMA

OBXECTIVOS XERAIS | ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

PROPOSTAS
1. Identifica a estrutura 1. Identificouse a estrutura organizativa da

e a organizacién da empresa e as funciéns de cada area.
empresa en relaciéon 2. Recofiecéronse as relaciéns organizativas e
co desenvolvemento e funcionais do departamento de control de
a comercializacién calidade cos demais departamentos da
dos produtos que empresa.
obtén. 3. Identificaronse os elementos que

constitiuen a rede loxistica da empresa:
provedores, clientes, sistemas de
producién, almacenamento, etc.

4. Identificdronse os procedementos de
traballo no desenvolvemento do proceso
produtivo.

5. Relacionaronse as competencias
profesionais, persoais e sociais dos
recursos humanos co desenvolvemento da
actividade produtiva.

6. Relacionaronse caracteristicas do mercado,
tipos de clientes e provedores, e a sua
posible influencia no desenvolvemento da
actividade empresarial

7. Identificaronse as canles de
comercializacién mais frecuentes nesta
actividade.

8. Valoraronse as vantaxes e os
inconvenientes da estrutura da empresa
fronte a outro tipo de organizaciéns
empresariais.

2. Exerce a actividade 1. Recofecéronse e xustificaronse:
profesional aplicando Disposicién persoal e temporal que
habitos éticos e necesita o posto de traballo.
laborais acordes coas Actitudes persoais (puntualidade, empatia,
caracteristicas do etc.) e profesionais (orde, seguridade e
posto de traballo e os hixiene no posto de traballo,
procedementos responsabilidade, etc.). Requisitos
establecidos na actitudinais ante a prevencién de riscos na
empresa. actividade profesional e as medidas de

proteccidon persoal. Requisitos actitudinais
referidos a calidade na actividade
profesional. Dindmica relacional con




respecto ao equipo de traballo e &
estrutura xerarquica establecida

na empresa. Actitudes relacionadas coa
documentacién das actividades realizadas
no ambito laboral. Necesidades formativas
especificas para a insercién e a reinsercion
laboral.

Identificaronse as normas de prevencion de
riscos laborais que cumpra aplicar na
actividade profesional e os aspectos
fundamentais da Lei de prevencion de
riscos laborais.

Utilizaronse equipamentos de proteccion
individual adecuados aos riscos da
actividade profesional e &s normas da
empresa.

Mantivose unha actitude clara de respecto
polo medio nas actividades desenvolvidas,
e aplicaronse as normas internas e
externas ao respecto.

Mantivéronse organizados, limpos e libres
de obstaculos o posto de traballo e a area
correspondente ao desenvolvemento da
actividade.

Interpretaronse e cumprironse as
instrucidns recibidas, e responsabilizouse
do traballo asignado.

Estableceuse unha comunicacién e unha
relacidn eficaces coa persoa responsable en
cada situacion e cos membros do equipo, e
mantivose un trato fluido e correcto.
Valorouse a importancia da actividade
propia e a adaptacion aos cambios de
tarefas asignadas no desenvolvemento dos
procesos produtivos da empresa,
integrandose nas novas funcions.
Comprometeuse responsablemente na
aplicacion das normas e os procedementos
no desenvolvemento de calquera
actividade ou tarefa.

3. Organiza os traballos
que cumpra
desenvolver e
identifica as tarefas
asignadas a partir da
planificacidn de
proxectos,
interpretando
documentacioén
especifica.

Interpretouse a normativa e a bibliografia
adecuadas para o tipo de tarefa que
cumpra desenvolver

Recofieceuse en que fases do proceso ou
do proxecto se encadran as tarefas que se
vaian realizar.

Planificouse o traballo para cada tarefa,
establecendo as fases por orde de
prioridade.

Identificadronse os equipamentos e os




servizos auxiliares necesarios para o
desenvolvemento da tarefa encomendada.
Organizouse o aprovisionamento e o
almacenamento dos recursos materiais.
Valorouse a orde e o método na realizacion
das tarefas.

Identificouse a normativa que cumpra
observar segundo cada tarefa.

4. Xestiona e utiliza

sistemas informaticos
e contornos de
desenvolvemento, e
avalia os seus
requisitos e as suas
caracteristicas en
funcion do propésito
de uso.

Traballouse sobre diferentes sistemas
informaticos e identificouse en cada caso o
seu hardware, os sistemas operativos, as
aplicacions instaladas e as restricidns ou
condiciéns especificas de uso.

Xestionouse a informacion en diversos
sistemas, aplicando medidas que aseguren
a integridade e a dispofibilidade dos datos.
Participouse na xestidn de recursos en rede
identificando as restricidons de seguridade
existentes.

Utilizaronse aplicaciéns informaticas para
elaborar, distribuir e manter
documentacion técnica e de asistencia a
usuarios.

Utilizaronse contornos de desenvolvemento
para editar, depurar, probar e documentar
coédigo, ademais de xerar executables.
Xestiondronse contornos de
desenvolvemento engadindo e empregando
complementos especificos nas fases de
proxectos de desenvolvemento

. Participa no
desenvolvemento de
aplicacions con
acceso a datos,
planificando a
estrutura da base de
datos e avaliando o
alcance e a
repercusion das
transaccions.

Interpretouse o desefio Iéxico de bases de
datos que aseguran a accesibilidade aos
datos.

Participouse na materializacion do desefio
I6xico sobre algun sistema xestor de bases
de datos.

Utilizaronse bases de datos aplicando
técnicas para manter a persistencia da
informacion.

Executdronse consultas directas e
procedementos capaces de xestionar e
almacenar obxectos e datos da base de
datos.

Establecéronse conexidons con bases de
datos para executar consultas e recuperar
os resultados en obxectos de acceso a
datos.

Desenvolvéronse formularios e informes
como parte de aplicacidons que xestionan de
forma integral a informacion almacenada
nunha base de datos.

Comprobouse a configuracién dos servizos




de rede para garantir a execucion segura
das aplicaciéns cliente-servidor.
Elaborouse a documentacién asociada a
xestién das bases de datos empregadas e
as aplicaciéns desenvolvidas.

6. Intervén no

desenvolvemento de
X0gos, aplicacions
multimedia e
aplicacions para
dispositivos mdbiles
empregando as
ferramentas e as
linguaxes especificas,
e cumprindo o guidn
e as especificacions
establecidas.

Manipulouse material multimedia en
multiples formatos, analizando e utilizando
librarias especificas para a conversion
entre formatos e para a integraciéon de
contidos multimedia nunha aplicacion.
Participouse na preparaciéon e na
integracidon de materiais multimedia nunha
aplicacion, seguindo as instruciéns do
equipo de desefio.

Utilizdronse e xestionaronse contornos de
desenvolvemento especificos para
aplicacions destinadas a dispositivos
mabiles, asi como contornos e motores
para o desenvolvemento de xo0gos.
Colaborouse no desenvolvemento de
aplicacions interactivas para dispositivos
mobiles, baseadas no manexo de eventos e
na integracién de elementos interactivos e
animacions.

Verificouse a usabilidade das aplicacions
desenvolvidas, colaborando nos cambios e
nas medidas necesarias para cumprir os
niveis esixidos.

Participouse no desenvolvemento de xogos
e aplicaciéns no ambito do entretemento
empregando distintas técnicas, motores e
contornos de desenvolvemento.

7. Colabora no

desenvolvemento e
na proba de
aplicacions
multiplataforma,
desde a interface ata
a programacion de
procesos e servizos,
incluindo a sua
empaquetaxe e a sUa
distribucién, asi como
todas as axudas e
documentacidns
asociadas.

Participouse no desenvolvemento da
interface para aplicacions multiplataforma
empregando compofientes visuais estandar
ou definindo componentes personalizados.
Crearonse axudas xerais e axudas
sensibles ao contexto para as aplicacions
desenvolvidas, empregando ferramentas
especificas.

Crearonse titoriais, e manuais de usuario,
de instalacién e de configuracién das
aplicacions desenvolvidas.
Empaquetdronse aplicacidns para a sua
distribucién preparando paquetes
autoinstalables coa aplicacién e todos os
seus elementos de axuda e asistencia
incorporados.

Aplicaronse técnicas de programacion
multifio e mecanismos de comunicacion
habitualmente empregados para
desenvolver aplicacions en rede, e




valorouse a sua repercusion.

Participouse na definicidon e na elaboracién
da documentacién e do resto de
componentes empregados nos protocolos
de asistencia ao usuario da aplicacion.

8. Participa no proceso
de implantacién e
adaptacion de
sistemas de xestion
de recursos e de
planificacién
empresarial (ERP-
CRM), analizando as
sUas caracteristicas e
valorando os cambios
realizados.

Recofieceuse a funcionalidade dos sistemas
ERP-CRM nun suposto empresarial real,
avaliando a utilidade de cada un dos seus
maodulos.

Participouse na instalacién e na
configuracién de sistemas ERP-CRM.
Valorouse e analizouse o proceso de
adaptaciéon dun sistema ERP-CRM aos
requisitos dun suposto empresarial real.
Interveuse na xestidon da informacion
almacenada en sistemas ERP-CRM
garantindo a sua integridade.

Colaborouse no desenvolvemento de
compofientes personalizados para un
sistema ERP-CRM, utilizando a linguaxe de
programacion proporcionada polo sistema.




PROGRAMA

FORMATIVO:

ADMINISTRACION DE

INFORMATICOS E REDES (LOE)

estrutura e
organizacion da
empresa en relacion
co tipo de servizo
que presta.

1.2 FAMILIA PROFESIONAL: INFORMATICA

1.3 CICLO FORMATIVO: DESENVOLVEMENTO DE APLICACIONS
MULTIPLATAFORMA

1.4 OBXECTIVOS 1.5 ACTIVIDADES FORMATIVO-
XERAIS PRODUCTIVAS PROPOSTAS

1. Identifica a Identificouse a estrutura organizativa da

empresa e as funcions de cada area.
Comparouse a estrutura da empresa coas
organizacions empresariais tipo existentes
no sector.

Relacionaronse as caracteristicas do servizo
e o tipo de clientes co desenvolvemento da
actividade

empresarial.

Identificdronse os procedementos de
traballo no desenvolvemento da prestacion
de servizo.

Valordronse as competencias necesarias
dos recursos humanos para o
desenvolvemento optimo da actividade
Valorouse a idoneidade das canles de
difusidén mais frecuentes nesta actividade.

Aplica habitos éticos
e laborais no
desenvolvemento da
sUa actividade
profesional de
acordo coas
caracteristicas do
posto de traballo e
cos procedementos
establecidos na
empresa.

Recoinecéronse e

xustificaronse: Dispoiiibilidade persoal e
temporal necesarias no posto de traballo.
Actitudes persoais (puntualidade e empatia,
etc.) e profesionais (orde, limpeza e
responsabilidade, etc.) necesarias para o
posto de traballo. Requisitos actitudinais
ante a prevencidn de riscos na actividade
profesional. Requisitos actitudinais
referidos & calidade na actividade
profesional. Actitudes relacionais co propio
equipo de traballo e coa xerarquia
establecida na empresa. Actitudes
relacionadas coa documentacién das
actividades realizadas no ambito laboral.
Necesidades formativas para a insercion e
reinsercidn laboral no ambito cientifico e
técnico do bo facer profesional.
Identificaronse as normas de prevencion de
riscos laborais e os aspectos fundamentais da
Lei de prevencién de riscos laborais de
aplicacién na actividade profesional
Aplicaronse os equipamentos de proteccion
individual segundo os riscos da actividade

SISTEMAS




10.

profesional e as normas da empresa
Mantivose unha actitude de respecto polo
medio nas actividades desenvolvidas.
Mantivéronse organizados, limpos e libres
de obstaculos o posto de traballo e a area
correspondente

ao desenvolvemento da actividade.
Mantivéronse organizados, limpos e libres
de obstaculos o posto de traballo e a area
correspondente

ao desenvolvemento da actividade.
Estableceuse unha comunicacion eficaz coa
persoa responsable en cada situacién e cos
membros do equipo.

Coordinouse co resto do equipo e
comunicaronse as incidencias salientables.
Valorouse a importancia da actividade
propia e a necesidade de adaptacion aos
cambios de tarefas.

Responsabilizouse da aplicacion das normas
e dos procedementos no desenvolvemento
do seu traballo.

Organiza o
procedemento de
traballo que deba
desenvolver, para o
que interpreta a
documentacién
especifica.

Interpretouse a normativa ou bibliografia
adecuada ao tipo de tarefa que se vaia
desenvolver

Definironse as fases do proceso ou da
tarefa que se vaia realizar.

Planificouse o traballo ao establecer unha
secuencia e unha prioridade nas fases.
Identificdronse os equipamentos e os
servizos auxiliares necesarios para o
desenvolvemento da tarefa encomendada.
Organizouse o aprovisionamento e o
almacenamento dos recursos materiais.
Valorouse a orde e o método na realizacidon
das fases e das tarefas.

Identificouse a normativa que haxa que
cumprir segundo a tarefa

Determina as
caracteristicas
técnicas da
instalacion a partir
da funcionalidade e
das necesidades
establecidas.

Identificaronse os principais procesos.
Especificaronse as caracteristicas dos
equipamentos e dos accesorios en relaciéon con
a sua funcion..

Dimensionaronse os equipamentos e 0s
elementos que configuran a instalacién.
Realizouse o inventario de programas e
componentes da instalacion segundo as
especificacions establecidas..
Describironse as principais medidas de
seguridade que cumpra adoptar.
Identificouse a normativa aplicable a
instalacién.

Participa no desefio,

Adecuouse o plan de traballo 4s normas de




a posta en marcha e
0 mantemento de
instalacions con
servizos de rede
local e internet, e
documenta a
intervencion
realizada.

calidade establecidas.

Desenvolvéronse plans de instalacion definindo
as etapas, a relacion de tarefas e os tempos
previstos

Realizouse a instalacion ou a configuracion
do sistema operativo.

Desenvolvéronse tarefas de automatizacion
do sistema.

Comprobouse a funcionalidade do sistema
segundo os requisitos establecidos.
Desenvolvéronse plans de
aprovisionamento e condicions de
almacenamento dos equipamentos e dos
materiais.

Interpretouse documentacion técnica da
instalacion.

Realizaronse as copias de seguridade dos
datos segundo o plan de seguridade
establecido.

Realizaronse as copias de seguridade dos
datos segundo o plan de seguridade
establecido

Asiste as persoas
usuarias e arranxa
problemas da
explotaciéon do
sistema, segundo as
normas e os tempos
establecidos.

Identificdronse as necesidades das persoas
usuarias.

Describironse con indicacidns
comprensibles os procesos que realiza o
sistema.

Arranxaronse as incidencias nos tempos
previstos.

Realizaronse intervencions sobre os
procesos dos usuarios consonte o
procedemento establecido.

Asignaronse os recursos do sistema en
relacién as necesidades das persoas
usuarias.

Documentaronse as incidencias producidas
durante a asistencia as persoas usuarias.
Elaboraronse manuais de instrucions de
servizo e mantemento das instalaciéns




PROGRAMA FORMATIVO: SISTEMAS MICROINFORMATICOS E REDES
(LOE)

FAMILIA PROFESIONAL: INFORMATICA

CICLO MEDIO: SISTEMAS MICROINFORMATICOS E REDES.

OBXECTIVOS XERAIS | ACTIVIDADES FORMATIVATIVAS
PROPOSTAS

1. Identifica a 1. Identificouse a estructura organizativa da
estructura e a empresa e as funcidéns de cada area.
organizacién da 2. Identificaronse os elementos que
empresa en relacién constitlen a rede loxistica da empresa:
coa produccion e provedores, clientela, sistemas de
coa produccion e de almacenaxe, etc.
comercializacion 3. Identificaronse os procedementos e as
dos productos e dos técnicas de traballo no desenvolvemento
servizos que ofreza. do proceso productivo

4. Identificaronse os procedementos e as
técnicas de traballo no desenvolvemento
do proceso productivo

5. Interpretouse a importancia de cada
elemento da rede no desenvolvemento da
actividade da empresa.

6. Relacionaronse as caracteristicas do
mercado e o tipo de clientela e de
provedores coa sua influencia no
desenvolvemento da actividade
empresarial.

7. Identificaronse as canles de
comercializaciéon mais frecuentes nesta
actividade.

8. Recofiecéronse as vantaxes e os
inconvenientes da estructura da empresa
fronte a outro tipo de organizaciéns
empresariais.

2. Aplica habitos éticos | 1. Recofieceuse e xustificouse: Disposicion

e laborais, e persoal e temporal que precise o posto de
desenvolve o seu traballo. Actitudes persoais (puntualidade,
labor profesional empatia, etc.)e profesionais (orde, limpeza
consonte as e seguridade necesarias para o posto de
caracteristicas do traballo, responsabilidade, etc.). Requisitos
posto de traballo e actitudinais ante a prevenciéon de riscos na
0s procedementos ctividade profesional e as medidas de
establecidos na proteccién persoal. Requisitos actitudinais
empresa. referidos a calidade na actividade

profesional. Actitudes relacionadas co
propio equipo de traballo e coa xerarquia
establecida na empresa. Actitudes
relacionadas coa documentaciéon das




10.

actividades realizadas no ambito laboral.
Necesidades formativas para a insercion e
a reinsercion laboral no ambito cientifico e
técnico do bo facer da persoa profesional.
Identificaronse as normas de prevencion
de riscos laborais aplicables na actividade
profesional e os aspectos fundamentais da
lei de prevencién de riscos laborais.
Aplicaronse e utilizdronse os equipamentos
de proteccion individual segundo os riscos
da actividade profesional e as normas da
empresa.

Mantivose unha actitude clara de respecto
polo ambiente nas actividades
desenvolvidas, e aplicaronse as normas
internas e externas vinculadas.
Mantivéronse organizados, limpos e libres
de obstaculos o posto de traballo e a area
correspondente ao desenvolvemento da
actividade.

Interpretaronse e cumprironse as
instruciéns recibidas, e responsabilizouse
do traballo asignado.

Estableceuse unha comunicaciéon e unha
relacién eficaces coa persoa responsable
en cada situacion e cos membros do seu
equipo, e mantivose un trato fluido e
correcto.

Coordinouse co resto do equipo para
informar de calquera cambio, necesidade
salientable ou imprevisto.

Valorouse a importancia da sua actividade
e a adaptacidon aos cambios de tarefas
asignadas no desenvolvemento dos
procesos produtivos da empresa,
integrandose nas novas funcions.
Comprometeuse responsablemente na
aplicacion das normas e dos
procedementos no desenvolvemento de
calquera actividade ou tarefa.

Monta
equipamentos
informaticos,
seguindo os
procesos do sistema
de calidade
establecidos

ounhw N =

N

Interpretouse a documentacién técnica.
Localizaronse, fixaronse e conectaronse os
elementos e os accesorios dos
equipamentos.

Verificouse a carga do software de base.
Instaldronse periféricos.

Verificouse o seu funcionamento.
Operouse con equipamentos e ferramentas
seguindo criterios de calidade.

Operouse con equipamentos e ferramentas
seguindo criterios de calidade




Participa no 1. Elaborouse un plan de intervencion para a
diagnéstico e na localizacién da avaria..
reparacion de 2. Identificaronse os sintomas das avarias e
avarias aplicando das disfuncions.
técnicas de 3. Propuxéronse hipdteses das causas da
mantemento avaria.
correctivo. 4. Montaronse e desmontaronse elementos.
5. Utilizaronse ferramentas e software na
reparacion da avaria.
6. Localizouse e documentado a avaria.
7. Substituironse os componentes
responsables da avaria.
Instala sistemas 1. Comprendéronse as ordes de traballo.
operativos e 2. Realizaronse as operaciéns de instalacion
aplicacions do sistema operativo e das aplicacions.
respectando o plan 3. Configurouse o sistema operativo consonte
de traballo e as 0s requisitos.
necesidades da 4. Verificouse o funcionamento do
clientela. equipamento despois da instalacion.
5. Formalizouse a documentacién segundo os
procedementos da empresa.
6. Restauraronse datos aplicando as normas
de seguridade establecidas.
Participa na 1. Interpretouse documentacion técnica
instalaciéon, na relativa ao hardware e ao software.
posta en marcha e 2. Identificaronse os elementos da
no mantemento de instalacion.
pequenas 3. Montaronse canalizacidns.
instalaciéns con 4. Realizaronse e verificdronse conexions.
servizos de rede 5. Efectuaronse monitorizacidns de redes.
local e internet, e 6. Instaldaronse controladores.
documenta as 7. Instalaronse adaptadores de
intervencions. comunicaciéns.
8. Especificaronse os parametros basicos de
seguridade.
9. Elaborouse un manual de servizo e
mantemento.
Asiste o0 usuario e 1. Identificaronse as necesidades do usuario.
resolvelle 2. Realizaronse copias de seguridade da
problemas da informacion.
explotacion de 3. Arranxouse o problema nos tempos
aplicacions, indicados pola empresa.
segundo as normas | 4. Asesorouse O usuario sobre o
da empresa. funcionamento da aplicacién ou do
equipamento.
5. Aplicaronse técnicas de comunicacién co

usuario.




Participa en tarefas
de instalacion,
configuraciéon e
mantemento de
sistemas que
xestionen contidos,
aprendizaxe a
distancia, ficheiros,
etc., seguindo o
plan de traballo
establecido.

W e

Comprendeuse o plan de traballo.
Identificaronse os requisitos.
Realizaronse copias de seguridade da
informacion.

Desenvolveuse o plan de traballo segundo
as normas de calidade establecidas.
Documentouse o desenvolvemento e o
resultado do plan de traballo.
Aplicaronse criterios de seguridade no
acceso a informacion.

Realizaronse as probas de funcionalidade
gue verifiguen os cambios realizados.
Documentaronse as modificacions
implantadas.

Informouse o usuario sobre as tarefas
realizadas.




1.6 PROGRAMA FORMATIVO: INFORMATICA E COMUNICACION

FAMILIA PROFESIONAL INFORMATICA

F.P.B.: INFORMATICA E COMUNICACION

OBXECTIVOS XERAIS

ACTIVIDADES FORMATIVSAS PROPOSTAS

1. Realiza operaciéns
auxiliares na
montaxe de sistemas
microinformaticos,
aplicando os
procesos do sistema
de calidade
establecido na
empresa e 0s
correspondentes
protocolos de
seguridade.

1. IdentificAronse os compofnentes para a
montaxe, a sua funcién e a sua disposicion.

2. Seleccionaronse e utilizaronse as
ferramentas e os instrumentos para a
operacion de montaxe.

3. Realizouse a fixacién e a interconexion dos
componentes e dos accesorios utilizando as
técnicas correctas.

4. Realizdronse as configuracions basicas do
sistema operativo.

5. Comprobouse a funcionalidade do
equipamento microinformatico.

6. Operouse respectando os criterios de
seguridade persoal e material, coa calidade
requirida.

7. Participouse dentro do grupo de traballo
amosando iniciativa e interese.

2. Realiza operacions
de mantemento en
sistemas
microinformaticos e
periféricos, seguindo
indicacidons, segundo
os plans de
mantemento
correspondentes.

1. Realizaronse intervencions de mantemento
preventivo sobre o equipamento
microinformatico.

2. Realizaronse revisions do estado dos
soportes e dos periféricos.

3. Seleccionaronse e utilizaronse as
ferramentas e os instrumentos para as
operacidéns de mantemento.

4. Realizouse a limpeza de compofientes,
soportes e periféricos respectando as
disposicidns técnicas establecidas por
fabrica, mantendo a sua funcionalidade.

5. Recolléronse adecuadamente os residuos e
os elementos de refugo para a sua
eliminacion ou reciclaxe.

6. Determinaronse as posibles medidas de
correccion en funcién dos resultados
obtidos.

7. Realizaronse as operacions con criterios de
respecto polo ambiente.

8. Realizaronse todas as operaciéns tendo en
conta a normativa de seguridade laboral e
de proteccion ambiental.

3. Realiza operaciéns de
montaxe e mantemento
en instalaciéns de redes,
seguindo indicaciéns,
segundo os plans de

1. Identificdronse os equipamentos da rede.

2. Realizaronse operaciéns de montaxe de
racks.

3. Seleccionaronse ferramentas para a




mantemento
correspondentes.

10.

11.

montaxe e 0 mantemento.

Montdronse e desmontdronse soportes e
elementos de redes sen fios.

Realizaronse operacions de montaxe de
canalizacions.

Realizaronse operacions de montaxe de
cables.

Realizaronse operacions de montaxe de
rosetas e equipamentos distribuidores.
Utilizaronse as ferramentas e os
instrumentos para as operaciéns de
montaxe e mantemento.

Realizouse a limpeza de compofientes,
soportes e periféricos respectando as
disposiciéns técnicas establecidas por
fabrica, mantendo a sua funcionalidade.
Recolléronse adecuadamente os residuos e
os elementos de refugo para a sua
eliminacion ou reciclaxe.

Realizaronse todas as operaciéns tendo en
conta a normativa de seguridade laboral e
de proteccidn ambiental.

4. Actla conforme as
normas de prevencién e
riscos laborais da

empresa.

Cumpriuse a normativa xeral sobre
prevencion e seguridade, asi como a
establecida pola empresa.

Identificaronse os factores e as situacions
de risco que se presenten no seu ambito de
actuacién no centro de traballo.
Adoptaronse actitudes relacionadas coa
actividade para reducir os riscos laborais e
ambientais.

Empregouse o equipamento de proteccion
individual establecido para cada operacion.
Utilizaronse os dispositivos de proteccién
das maquinas, equipamentos e instalacions
nas actividades.

Actuouse segundo o plan de prevencion.
Mantivose a zona de traballo libre de riscos,
con orde e limpeza.

Traballouse con criterios de reducién do
consumo de enerxia e na xeracion de
residuos.

5. Actua de xeito
responsable e
intégrase no sistema
de relaciéns técnico-
sociais da empresa.

Executdronse con dilixencia as instrucions
recibidas.

Responsabilizouse do traballo que
desenvolve, comunicandose eficazmente
coa persoa adecuada en cada momento.
Cumprironse os requisitos e as normas
técnicas, demostrando un bo facer
profesional e finalizando o seu traballo nun
tempo limite razoable.

Amosouse unha actitude de respecto cara




as normas e aos procedementos
establecidos.

Organizouse o traballo de acordo coas
instrucidns e cos procedementos
establecidos, cumprindo as tarefas en orde
de prioridade e actuando baixo criterios de
seguridade e calidade nas intervencions.
Coordinouse a actividade desempenada co
resto do persoal, informando de calquera
cambio, necesidade salientable ou
continxencia.

Incorporouse puntualmente ao posto de
traballo, levando a cabo os descansos
instituidos, e non abandonou o centro de
traballo antes do establecido sen motivos
debidamente xustificados.
Preguntaronselle adecuadamente & persoa
superior inmediata as posibles dubidas e a
informacidn necesaria para o desempefio
dos seus dereitos.

Realizouse o traballo conforme as
indicacions realizadas polo persoal superior,
e formularonse as posibles modificacidons ou
suxestions no lugar e do modo adecuados.




