
 

PROGRAMACIÓN ANUAL 
FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
Página 1 de 34 

COLEGIO  CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

ANEXO: PLAN ANUAL DE CENTRO 
 

 
INDICE 

 

1-   INDICE 
 

2-   OBJETIVOS 
 

3-   CONTENIDOS 
 

4-   COMPETENCIAS BÁSICAS 
 

5-   METODOLOGÍA 
 

6-   RECURSOS 
 

7-   MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 
 

8-   ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS 
 

a.    TEMPORALIZACIÓN 
 

b.   PROGRAMACIÓN DE AULA 
 

9-   CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 
 

 a.    CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
 

b.   CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 
 

10- INCORPORACIÓN DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRÍCULO 
 

11- ACTIVIDADES y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN 
 

12- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 
 

13- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO 
 
 
 

  



 

PROGRAMACIÓN ANUAL 
FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
Página 2 de 34 

COLEGIO  CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, determina en el artículo 

39.1, que la formación profesional comprende un conjunto de acciones 

formativas que capacitan para el desempeño cualificado de las diversas 

profesiones, el acceso al empleo y la participación en la vida social, cultural y 

económica. Incluye las enseñanzas propias de la formación profesional inicial, 

las acciones de inserción y reinserción laboral de los trabajadores y las 

trabajadoras, así como las orientadas a la formación continua en las empresas, 

que permitan la adquisición y la actualización permanente de las competencias 

profesionales. 

La formación profesional en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar al 

alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a 

las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de la vida, así 

como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadanía 

democrática. 

Igualmente, dicha Ley Orgánica recoge que el currículo de las enseñanzas de 

formación profesional incluirá una fase de formación práctica en centros de 

trabajo, de la que podrá quedar exento quien acredite una experiencia laboral 

que se corresponda con los estudios profesionales cursados. 

Las Administraciones educativas regularán esta fase y la mencionada exención. 

La Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la 

Formación Profesional, establece que por sus especiales características, la 

formación en centros de trabajo requiere un esfuerzo coordinado de los 

agentes que intervienen en su realización. Tanto la Administración educativa y 

los propios centros docentes como las confederaciones, asociaciones 

empresariales, empresas individuales, instituciones públicas, organizaciones 

sindicales, cámaras de comercio, etc., acordarán las condiciones, mediante la 

suscripción de acuerdos de colaboración, que permitan la realización de este 

módulo, imprescindible para que el alumnado obtenga la titulación 

correspondiente. 
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El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio , por el que se establece la 

ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, dispone 

en su artículo 25 que todos los ciclos formativos de formación profesional 

incluirán un módulo profesional de formación en centros de trabajo. 

El Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación 

y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial que forma parte del 

sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía, regula en el 

artículo 16 el módulo profesional de formación en centros de trabajo, 

estableciendo las condiciones para su realización. 

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, al regular 

el diseño curricular de las enseñanzas de formación profesional determina en su 

artículo 69, que todos los ciclos formativos incluirán un módulo de formación en 

centros de trabajo, con la finalidad de completar las competencias 

profesionales en situaciones laborales reales. 

La Orden de la Consejería de Educación de 24 de junio de 2008, por la que 

se regulan los programas de cualificación profesional inicial, regula en su 

artículo 14 el módulo de formación en centros de trabajo que será realizado por 

el alumnado, una vez que haya superado los demás módulos obligatorios del 

programa. 
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2- OBJETIVOS 
 
 

COMPETENCIA GENERAL 

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo  

administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de 

atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la 

normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando 

según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental. 

Según la Orden de 21 de febrero de 2011, este módulo contribuye a completar las 

competencias, propias de este Título, que se han alcanzado en el centro educativo o a 

desarrollar competencias características difíciles de conseguir en el mismo. 

 

• Aplicar el tratamiento requerido a la documentación en cada fase del proceso 

administrativo, en el plazo y con la presentación adecuada. 

• Cumplir cualquier actividad o tarea relacionada con la gestión administrativa con 

responsabilidad profesional, demostrando una actitud de superación y respeto. 

• Identificar, atender, orientar e informar a terceros de acuerdo con las normas y 

procedimientos establecidos, con eficacia, eficiencia y diligencia de servicio, transmitiendo la 

mejor imagen de la empresa. 

• En todo momento, mostrar una actitud de respeto a los procedimientos y normas de la 

empresa. 

• Incorporarse puntualmente al trabajo, disfrutando de los descansos permitidos y no 

abandonando el centro antes de lo establecido sin motivos debidamente justificados. 

 

• Interpretar y cumplir con diligencia las instrucciones recibidas y responsabilizarse del 

trabajo asignado, comunicándose eficazmente con la persona adecuada en cada momento. 

• Utilizar el procedimiento seguido en la empresa para la atención a clientes y personas 

ajenas a la empresa, siguiendo las normas de respeto, cortesía y privacidad. 
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El Plan de Formación en Centros de Trabajo contendrá los siguientes aspectos: 
 Complementar la adquisición por los/as alumnos/as de la competencia profesional 
conseguida en los demás módulos profesionales correspondientes al ciclo formativo. 
 Contribuir al logro de las finalidades generales de la Formación Profesional, adquiriendo 
la competencia profesional característica del título y una identidad y madurez profesional 
motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones al cambio de cualificaciones. 
 Evaluar los aspectos más relevantes de la competencia profesional adquirida por el 
alumnado y, en particular, acreditar los más significativos de la competencia requerida en el 
empleo. 
 Adquirir el conocimiento de la organización productiva correspondiente al perfil 
profesional y el sistema de relaciones socio-laborales del centro de trabajo, a fin de facilitar su 
futura inserción laboral. 
 Comprender de una forma integrada aspectos sobresalientes de la competencia 
profesional que han sido abordados en otros módulos profesionales del ciclo formativo. 
 Integrar ordenadamente distintos conocimientos sobre organización, características, 
condiciones, tipología, técnicas y procesos que se desarrollan en las diferentes actividades 
productivas del sector. 
 Adquirir conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que favorezcan el desarrollo de 
capacidades que sean demandadas por el entorno productivo en que radica el centro educativo 
y que no puedan ser contempladas en los otros módulos profesionales. 
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3- CONTENIDOS 
 

Identificar, atender, orientar e  informar a  terceros  de  acuerdo  con  las  normas y  
procedimientos establecidos   con   eficacia   y   diligencia   de   servicios,   transmitiendo   la   
mejor   imagen   de   la empresa. 
 
Aplicar  el  tratamiento  requerido  a  la  documentación  en  cada  fase  del  proceso  
administrativo asignada a su nivel, en el plazo y con la presentación adecuada. 
 
Cumplir  cualquier  actividad  o tarea  relacionada  con  la gestión  administrativa  con  
responsabilidad profesional, demostrando una actitud de superación y respeto. 

Actividades formativas de referencia que se desarrollan en la empresa 

del ciclo de grado medio de Gestión Administrativa: 

Actividades formativas relacionadas con la recepción, la organización y la 

transmisión de la información y la comunicación en la empresa y los sistemas 

de archivo. 

Atención a los clientes/usuarios. 
Áreas de aprovisionamiento y almacenamiento. Apoyo en el área de recursos humanos. 
Área comercial. 

Área contable y fiscal. 

Apoyo en el área financiera y/o de seguros. Apoyo administrativo a equipos de trabajo. 

Servicios prestados por entidades u organismos públicos. 

 

 

Las actividades programadas a realizar en la Formación en centros de 

trabajo son: 

 

 Registro y control de almacén de materias primas y de productos acabados. 

 Comprobación de facturas de compra con los albaranes recibidos en almacén. 

 Tramitación de notas de pedido al almacén. 

 Confección de facturas de venta a partir de las notas de pedido y 

confirmación del almacén de productos terminados. 

 Introducción de datos contables en el programa de gestión de la 

empresa, previamente supervisados por el técnico correspondiente. 
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 Mecanografiado de cartas a clientes, proveedores y a otros terceros que 

se relacionan con la empresa. 

 Revisión de hojas de diario, mayor y balances para detectar errores de 

traspaso de datos. 

 Comprobación de la correspondencia entre datos contables registrados y 

documentos contables. 

 Cumplimentación de impresos oficiales: libro de matrícula, declaraciones de 

IVA, etc. 

 Cumplimentación de letras de cambio previa supervisión del borrador elaborado. 

 Comprobación de los recibos, liquidación de remesas de efectos y demás 

documentos enviados por el banco con los extractos que manda el mismo, para 

posibilitar la posterior conciliación bancaria. 

 Registro y archivo de documentos y correspondencia. 

 Básicamente se harán las tareas descritas anteriormente a excepción de 

aquellas relacionadas con el proceso de fabricación, como es el control del 

almacén de materias primas o el de productos terminados. 

 En el caso de dos empresas que no tienen obligación de llevar una 

contabilidad formal, se realizarán registros en los libros correspondientes de 

ingresos y gastos y bienes de inversión. 

 Atención a clientes y proveedores cuando el tutor de las prácticas lo crea 

conveniente. 

 Relaciones externas con entidades financieras y de servicios. 

 Cumplimentación de documentos derivados de las relaciones laborales, 

(nóminas, seguros sociales etc.), en aquellas empresas que realicen estos 

trámites. 

 Así mismo la utilización de programas informáticos que para la gestión de la 

empresa se utilicen. 

Propuestas de actividades diferenciadas. 

El Técnico en Gestión Administrativa ejercerá su actividad en cualquier 

empresa, independientemente del sector económico al que pertenezca, y 

específicamente en el sector financiero y en la Administración Pública. 
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En el sector financiero, los principales subsectores en los que puede desarrollar 

su actividad son: 

 

1. Bancos privados y públicos. 

2. Cajas de ahorros. 

3. Corporaciones e instituciones de crédito y financiación. 

4. Seguros. 

5. Otros servicios financieros prestados a las empresas. 

6. En la Administración Pública: Local, Central y Autonómica. 

 

En cualquier empresa de ámbito público y privado que realiza su actividad en 

cualquiera de los tres sectores económicos, dentro de la función de 

administración y gestión. 

El Técnico en Gestión Administrativa realizará su trabajo en un equipo de 

personas, actuando bajo instrucciones y realizando tareas de mayor o menor 

polivalencia y responsabilidad en función del tamaño y actividad de la empresa. 

Entorno funcional y tecnológico. 

Esta figura profesional se ubica en las funciones/subfunciones de 

administración finanzas, personal y recursos humanos, comercialización y 

aprovisionamiento. 

Las técnicas y conocimientos tecnológicos que se encuentran ligados a las 

funciones/subfunciones anteriores de carácter común son: 

Tratamiento, almacenamiento, comunicación y distribución de la información: 

gestión de documentación y archivo en soporte convencional e informático. 

Gestión administrativa con clientes, proveedores, organismos públicos, 

personal, otras entidades. 

Procesos de gestión administrativa pública. Ocupaciones, puestos 

de trabajo tipo más elevantes: 
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Con fines de orientación profesional se enumeran a continuación un conjunto 

de ocupaciones o puestos de trabajo tipo que podrían ser desempeñados 

adquiriendo la competencia profesional definida en el perfil del título. 

Auxiliar administrativo, ayudante de oficina, auxiliar de documentación y 

archivo, gestor de cobros y pagos, cajero, administrativo de banca e instituciones 

financieras, empleado de tesorería, empleado de medios de pago, empleado de 

cartera, empleado de valores, 
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empleado de "extranjero", auxiliar administrativo de la Administración Pública, 

empleado de seguros de producción, siniestros y reaseguros, administrativo 

comercial, administrativo de gestión y de personal. 

 

Dada la gran cantidad de tareas que puede realizar el auxiliar de administración, 

existen algunas de ellas que, por sus características, se hace imposible su 

aprendizaje en el aula. Es por ello y por poner en práctica los conocimientos 

adquiridos, que surge la necesidad de realizar un periodo de formación en 

centros de trabajo. 

 

La primera necesidad que se plantea en el centro educativo es el trabajar en un 

ambiente real. El alumno se acostumbra a la realización de tareas para 

empresas y situaciones supuestas que limitan el desarrollo de la capacidad para 

tomar decisiones la hora de resolver determinados problemas. En el entorno 

empresarial se trabaja con documentos reales, clientes y proveedores reales, 

con una estructura empresarial real, siendo necesario tener mucho celo en la 

realización de tareas si no se quiere crear problemas a la empresa. 

Otra limitación que tiene el centro educativo y que se puede suplir con la 

Formación en Centros de Trabajo, es la utilización de materiales y equipos de 

los que no se dispone en este. 

Con este periodo de formación, los alumnos tendrán oportunidad de trabajar con 

profesionales cualificados, de los que aprenderán métodos de trabajo y técnicas que 

solo es posible adquirir en la empresa. 

También conocerán de cerca y de forma directa como se organiza una empresa y 

en qué medida cada uno de sus miembros asume responsabilidades. 

 



 

PROGRAMACIÓN ANUAL 
FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
Página 11 de 34 

COLEGIO  CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

 

Por último, decir que el trato diario con trabajadores, clientes, proveedores, etc., va 

a introducir al alumno en un ambiente difícil de conocer con él y, que le va a permitir 

afrontar con desenvoltura suficiente la búsqueda de trabajo en otras empresas 

 
 
 
 
4- COMPETENCIAS PROFESIONALES 

La Unión Europea ha definido 8 competencias básicas para la formación 
permanente, que toda persona tendría que dominar y que garantizan una mayor 
flexibilidad de la mano de obra para adaptarse más rápidamente a la evolución 
constante del mundo.  

 Comunicación en la lengua materna. 

 Comunicación en lenguas extranjeras. 

 Competencia matemática y competencias básicas en ciencia y tecnología. 

 Competencia digital. 

 Aprender a aprender. 

 Competencias interpersonales, interculturales y sociales, y competencia cívica. 

 Espíritu emprendedor. 

 Expresión cultural. 

El Ministerio de Educación elaboró un documento sobre las competencias básicas 
del currículo en la LOE, en el que se indica que las competencias básicas: 

"Deberían haber sido desarrolladas para el final de la enseñanza o formación 
obligatoria en la medida necesaria para la vida adulta y deberían seguir 
desarrollándose manteniéndose y actualizándose, como parte de un 
aprendizaje a lo largo de la vida" 

Así pues en F.P. las materias comunes consolidan, refuerzan y amplían las 
competencias básicas. Y asignaturas de modalidad y optativas desarrollan las 
competencias específicas que son propias de la asignatura (humanas, 
vocacionales, y profesionales y laborales). 

Algo muy importante a tener en cuenta, es el hecho de que las competencias 
básicas están presentes a lo largo de toda la vida, según la recomendación de la 
Unión Europea a sus estados miembros. 

Según el REAL DECRETO 546/1995  de 7 de abril por el que se establece el título 
de Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermería y las correspondientes 
enseñanzas mínimas se establecen la siguiente Competencia General , 
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Capacidades Profesionales y Requerimientos de autonomía en las situaciones de 
trabajo: 

Competencia General. 

Los requerimientos generales de cualificación profesional del sistema productivo 
para este técnico son: 

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo 
administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como 
de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando 
la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y 
actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.  

Capacidades profesionales. 

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y 
pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector 
servicios, así como en las administraciones públicas, ofreciendo apoyo 
administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas empresas e 
instituciones y prestando atención a los clientes y ciudadanos.  
 
2. Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:  
 
- Auxiliar administrativo.  

- Ayudante de oficina.  

- Auxiliar administrativo de cobros y pagos  

- Administrativo comercial.  

- Auxiliar administrativo de gestión de personal  

- Auxiliar administrativo de las administraciones públicas.  

- Recepcionista.  

- Empleado de atención al cliente.  

- Empleado de tesorería.  

- Empleado de medios de pago. 
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5- METODOLOGÍA 

 

 Los alumnos realizarán la FCT en el periodo comprendido desde 15 marzo 

hasta final de curso (23 de junio de 2023).  

 Los centros de trabajo donde los alumnos realizarán su formación práctica 

podrán ser empresas dentro de departamento de administración y atención al 

público. La relación definitiva de estos centros se concretará a lo largo del segundo 

trimestre, previamente a la realización de las prácticas.  

 

Por otro lado, El Colegio San Miguel Adoratrices de Sevilla participa por segunda 

vez en un programa de movilidad europea dentro del ámbito de Erasmus+. 

 En el desarrollo de nuestro proyecto Educativo hemos contemplado la 

necesidad de promover experiencias que mejoren las oportunidades de desarrollo 

de competencias del alumnado de nuestro centro y mejore las oportunidades de 

intercambio de experiencias y conocimiento de nuevas realidades en el desarrollo 

tecnológico y capacitación docente de nuestros profesores.  

 

 Compartimos la reflexión planteada desde la UE sobre la problemática en 

cuanto al elevado desempleo juvenil, la falta de determinadas habilidades y 

competencias tecnológicas, la baja empleabilidad de muchos graduados, la 

exigencia creciente de puestos de trabajo de alta cualificación y la necesidad de 

estrechar los vínculos del mundo de la escuela con el mundo del trabajo, lo que 

lleva al planteamiento de nuevos retos.  

 

 En este sentido, queremos contribuir al alcance de los objetivos marcados por 

la política europea a través del marco estratégico para la cooperación europea en el 

ámbito de la educación y la formación (Education and Training 2023). En concreto, 

en nuestro proyecto nos planteamos los siguientes objetivos: 

o Mejorar la empleabilidad y competitividad de nuestros alumnos de formación 

profesional de grado medio. 
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o Mejorar la calidad de la formación impartida en nuestro Centro en relación a 

los ciclos formativo de grado medio mediante el desarrollo profesional de nuestro 

personal docente.  

o Incentivar el aprendizaje permanente entre nuestros profesores y estudiantes a 

lo largo de toda su carrera profesional 

o Adaptar nuestra formación profesional a las necesidades reales del mercado 

laboral europeo  

o Apostar por el desarrollo de competencias a nivel informático y de nuevas 

tecnologías 

o Incrementar las competencias lingüísticas de nuestros estudiantes y personal 

docente. 

o Aumentar la red de contactos en Europa con centros de formación, empresas y 

otras organizaciones involucradas en la formación y empleo. 

o  Fomentar el espíritu europeo y la movilidad europea en nuestro Centro para 

conseguir de esta forma una sociedad más cohesionada. 

Para conseguir los objetivos planteados hemos diseñado 2 tipos de movilidades: 

A) Dieciséis estudiantes de los Ciclos Formativos de Grado Medio realizarán la 

parte del Módulo de Formación de Centros de Trabajo (FCT) en empresas de 

Portugal. El valor añadido de la experiencia laboral en un contexto europeo permitirá 

a nuestros estudiantes desarrollar competencias profesionales, sociales, lingüísticas 

y de desarrollo personal que serán clave para el acceso al mercado laboral y 

fomentar el aprendizaje permanente a lo largo de su vida profesional. 

 

B) Seis profesores realizarán programas de seguimiento en centros de formación 

profesional en Portugal (Setúbal) con el objetivo de actualizar contenidos y 

herramientas pedagógicas que esperamos tengan un efecto positivo sobre el 

conjunto de los estudiantes. Y por otro lado, conocer otros sistemas educativos a 

nivel europeo y de esta forma intercambiar con otros profesores a nivel soluciones a 

problemáticas comunes y ejemplos de buenas prácticas a nivel de la Formación 

Profesional. 
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En función de nuestras necesidades y los objetivos marcados en el proyecto, las 

organizaciones intermediarias nos han proporcionado los socios de acogida que han 

sido informados previamente y han aceptado participar en este proyecto. 

En concreto, para los estudiantes de Formación Profesional que participarán en la 

movilidad para realizar prácticas como Técnico de Gestión administrativa contamos 

con la empresa polaca. Se trata de una empresa que forma parte de una red a nivel 

nacional donde nuestros estudiantes de Técnico en Gestión administrativa podrán 

desarrollar sus competencias profesionales. 

Durante el mes de noviembre llevaremos a cabo en nuestro centro el proceso de 

selección de los participantes en el proyecto (alumnos y profesores). 

El alumnado candidato seleccionado para formar parte del proyecto comenzará la 

FCT en una empresa de Sevilla o provincia y a partir del 18 de mayo hasta el 15 de 

junio (fechas por confirmar) permanecerá en Polonia en la empresa citada 

anteriormente. Durante la primera semana de la estancia, el alumnado estará 

acompañado por un profesor que podrá resolverle las incidencias que surjan. No 

obstante, se establecerán conexiones periódicas mediante un aula virtual para llevar 

a cabo el seguimiento del alumnado participante en el proyecto. 

 El módulo profesional de formación en centros de trabajo se desarrollará en el 

horario comprendido entre las 7.00 y las 22.00 horas, de lunes a viernes, y en el 

periodo lectivo comprendido, con carácter general, entre la fecha de celebración de 

la sesión de evaluación previa a la realización de este módulo profesional y la fecha 

establecida para la sesión de evaluación final. 

 El horario del módulo profesional de formación en centros de trabajo será, 

como máximo, igual al horario laboral del centro de trabajo, no pudiéndose superar 

en ningún caso la duración máxima de la jornada ordinaria de trabajo legalmente 

establecida. Si la empresa o entidad colaboradora tienen establecidos turnos de 

trabajo, el horario del alumnado se adaptará a esos turnos. 

 Se considera periodo no lectivo para la realización del módulo profesional de 

formación en centros de trabajo los meses de julio y agosto, los sábados y 

domingos, días festivos y demás periodos vacacionales establecidos en el 
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calendario escolar. Para el curso 22-23, durante el periodo de FCT se considerarán 

días no lectivos los siguientes: 

o Semana Santa: del 2 al 9 de abril de 2023 

o Feria de abril: del 24 al 29 de Abril de 2023 

o Día del trabajo: 1de mayo de 2023 

 Para el alumnado que sólo cursa el módulo profesional de formación en 

centros de trabajo, se fijan a lo largo del curso escolar, además del periodo 

establecido con carácter general para su realización, otros dos periodos que 

coincidirán respectivamente, con el primer y segundo trimestre del curso escolar. 

 Los alumnos/as se desplazarán directamente desde su domicilio a los centros 

de trabajo. 

 Los alumnos/as deberán cumplir por su cuenta, con todos los requisitos 

señalados por la empresa (vestuario, vacunaciones, etc.) para el adecuado 

desarrollo de la actividad laboral. 

 Las empresas y entidades colaboradoras designaran un tutor en el centro de 

trabajo,  que al finalizar las actividades previstas en el programa,  recibirá una 

Certificación del Delegado Provincial de la Consejería de Educación y Ciencia, en la 

que se acredite su colaboración en el programa de Formación en Centros de 

Trabajo. 

 Habrá un  seguimiento del Programa de Formación en Centros de Trabajo 

encargada de:  

-Velar por el correcto cumplimiento de los acuerdos de colaboración formativa 

suscritos por el centro. 

-Realizar el seguimiento, valoración y supervisión de las fases de formación en 

centros y su correspondencia con la programación previa. 

-Informar a la Delegación Provincial de la Consejería de Educación y Ciencia sobre 

cualquier irregularidad o incidencia detectada durante el desarrollo de los acuerdos 

de colaboración formativa. 

-Elevar proyectos concretos para mejorar el seguimiento realizado en el centro 

educativo. 
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 El seguimiento del programa de Formación en Centros de trabajo será llevado 

por:  

 El Jefe de Estudios (Jefe del Departamento). 

 El/la tutor/a de Formación en centros de trabajo o Tutor Laboral. 

 Se nombrará un/a Tutor/a Docente por cada uno de los Ciclos Formativos. 

 

 Las funciones de los/as tutores/as docentes del programa de Formación en 

Centros serán:  

 Llevar a cabo un seguimiento de las actividades formativas desarrolladas por 

los alumnos y alumnas mediante encuentros con el tutor de la empresa como 

mínimo al comienzo, a la mitad y al final de la realización del módulo de FCT. Dicho 

seguimiento permitirá conocer los progresos de los alumnos y alumnas con relación 

al programa formativo establecido y, al mismo tiempo, detectar y corregir posibles 

deficiencias de las actividades desarrolladas o modificar la programación 

establecida. 

 Informar al Jefe del Departamento o Jefe de Estudios de la Formación en 

Centros de Trabajo de las incidencias que puedan producirse en el desarrollo del 

programa. 

 Efectuar la tramitación y seguimiento administrativo de los cuadernos de 

Formación en Centros de Trabajo. 

 Todos aquellos que se determinen por parte de la administración educativa. 

 

Todas las actividades deberán: 

• Referirse a actividades reales 

• Permitir la utilización de documentación técnica real 

• Permitir la utilización de medios e instalaciones del proceso productivo de la 

empresa o institución colaboradora. 

• Posibilitar la integración de alumnos/as en la estructura productiva 

• Permitir a los alumnos acceder al conocimiento del sistema de relaciones 

laborales. 
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• Posibilitar experiencias profesionales  en las distintas secciones o puestos de 

trabajo. 

 

El módulo profesional de  Formación en Centros de Trabajo se calificará con los 

términos  Apto y no Apto. 

 
6- RECURSOS 
 
Los alumnos tendrán a disposición los recursos del centro de prácticas donde estén 
realizando la formación en centros de trabajo. 
 
7- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

La Orden de 29 de Septiembre de 2010 en su capítulo 1 articulo 2 punto 5 e) 

establece:  

e) La adecuación de las actividades formativas, así como de los criterios y los 

procedimientos de evaluación cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por 

alumnado con algún tipo de discapacidad, garantizándose el acceso a las pruebas 

de evaluación. Esta adaptación en ningún caso supondrá la supresión de resultados 

de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisición de la 

competencia general del título. 

El carácter abierto y flexible del currículo tiene por objeto atender a la diversidad del 

alumnado, posibilitando niveles de adaptación curricular a las condiciones 

específicas de cada alumno o alumna. Pero teniendo en cuenta que al ser 

educación postobligatoria las Adaptaciones Curriculares no pueden ser 

significativas. 

La planificación de la programación debe tener en cuenta la respuesta a la 

diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con unas 

finalidades básicas: 

– Prevenir la aparición o evitar la consolidación de las dificultades de aprendizaje. 

– Facilitar el proceso de socialización y autonomía de los alumnos y alumnas. 

– Asegurar la coherencia, progresión y continuidad de la intervención educativa. 
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– Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales. 

 
1- ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS 
 

Las prácticas se realizarán durante el segundo y tercer trimestre del curso escolar 

por un periodo de 410 horas.  

Criterios de distribución en las secciones: 

 Para la distribución de las prácticas, se seguirá un criterio uniforme, lógico y 

racional, como viene siendo habitual dentro del ciclo formativo. 

 Se valorarán las calificaciones de los módulos realizados en el Centro, al igual, 

que las preferencias que pueden tener los/as alumnos/as en relación a cercanía de 

sus domicilios, vocación, para lo cual se  les pedirá que realicen una hoja de toma 

de decisiones, en la que expongan su elección. Los alumnos/a irán ordenados por 

los resultados académicos obtenidos en los módulos ya cursados y en ese orden 

irán escogiendo centro de FCT. 

Con respecto al alumnado interesado en participar en el Programa Erasmus +:  

Se evaluarán los méritos aportados por el solicitante, nivel de idiomas, intereses 

profesionales, motivaciones, aspectos culturales del país de acogida y todo cuanto 

los miembros del tribunal estimen pertinente para valorar el perfil idóneo de los 

beneficiarios: 

 50% Entrevista personal y valoración de documentación 

30% Expediente académico en el primer curso 

20% Nivel de inglés 

Los candidatos seleccionados provisionalmente dispondrán de 5 días naturales para 

realizar la aceptación o renuncia de la beca. 

Por otro lado, como obligaciones que deben cumplir una vez sean seleccionados: 

o Aportar en plazo y forma toda la documentación requerida por el Colegio San 

Miguel Adoratrices relativa al programa Erasmus+.  

o Previo al inicio del disfrute de la beca, el estudiante participante, deberá firmar 

un compromiso de aceptación de la misma, en donde se reflejarán de modo 
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detallado sus derechos y obligaciones, en orden al correcto desarrollo de la acción 

de movilidad. 

o Una vez firmado el Compromiso de Aceptación, deberá comunicar por email 

(erasmus@sanmigueladoratrices.com) cualquier imposibilidad sobrevenida de 

realizar la beca, para lo cual tendrá un plazo de dos días naturales desde que se 

conoció el impedimento.  

o El escrito deberá alegar y justificar documentalmente los motivos que 

imposibilitan la realización de esta beca.  

o En cualquier caso, los gastos de preparación de movilidad y otros en los que 

haya incurrido la entidad promotora, correrán por cuenta de la persona beneficiaria, 

debiendo ésta abonar a la entidad promotora la totalidad de los gastos que hasta la 

fecha se hubieren originado. 

o Participar en cuantas actividades de preparación pedagógica, lingüística y 

cultural se organicen para la estancia en el extranjero.  

o Solicitar la Tarjeta Sanitaria Europea antes de viajar a Polonia. 

o Mantener actualizado su correo electrónico, así como todos aquellos cambios 

de domicilio, a efectos de notificaciones, durante el período en el cual la beca sea 

reglamentariamente susceptible de control.  

o Respetar la disciplina de la empresa donde se realicen las prácticas, sus 

horarios de trabajo, los reglamentos en vigor y las disposiciones legales relativas al 

secreto profesional.  

o Respetas las reglas del alojamiento en Polonia. 

o Informar a la mayor brevedad posible al Colegio San Miguel Adoratrices de 

toda circunstancia que afecte al óptimo desarrollo de la estancia. 

o Al finalizar el programa de movilidad, realizar una encuesta online en la fecha y 

hora acordada. 

o Una vez satisfechas las condiciones económicas de la beca por parte del 

Colegio San Miguel Adoratrices, el beneficiario, en caso de no llevarse a efecto la 

estancia por motivos propios estará obligado a pagar la totalidad de la cantidad 
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gastada para su estancia, así como los billetes de viaje y seguros de viaje emitidos 

en su nombre.  

o Si la estancia resultase de duración inferior a lo concedido, el estudiante 

beneficiario deberá abonar la parte proporcional del alojamiento y de la ayuda 

económica correspondiente al periodo no ejecutado. 

 
Criterios de distribución en las secciones. 

 Para la distribución de las prácticas, se seguirá un criterio uniforme, lógico y 

racional, como viene siendo habitual dentro del ciclo formativo. 

Se valorarán las calificaciones de los módulos asociados a la competencia 

realizados en el Centro, al igual, que las preferencias que pueden tener los/as 

alumnos/as en relación a cercanía de sus domicilios, vocación, para lo cual se  les 

pedirá que realicen una hoja de toma de decisiones, en la que expongan su elección 

y los motivos para ella. Los alumnos/a irán ordenados por los resultados 

académicos obtenidos durante los módulos asociados a la competencia y socio-

económicos y en ese orden irán escogiendo centro de FCT. 

 
  

Distribución de los alumnos 
 

 Aquí viene especificado las distintas empresas de colaboración y posible 
distribución del alumnado, atendiendo a las empresas con las que se ha realizado el 
contrato pertinente, y las necesidades en ellas expuestas: 
 

Sagrado Corazón ¿ 
Gestorias Centro Sevilla ¿ 
Buffete abogados 2 
El corte Inglés 1 
CLÍNICA VIAMED SANTA ÁNGELA 
DE CRUZ 

¿ 
Hospital San Agustín  
Hospital Fremap  

 
Se podrá aumentar el número de empresas colaboradoras siempre y cuando reúna 
las condiciones establecidas por la consejería de educación para realizar acuerdo 
de colaboración con las mismas. 
 
 
 
Calendario de visitas a los centros de prácticas 
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Las visitas se realizarán semanalmente en el horario disponible para ello del tutor/a 
docente y dependerá del número de alumnos distribuidos en el centro de prácticas, 
áreas del mismo, distancia, disponibilidad del tutor laboral y otras circunstancias que 
puedan requerir una visita no prevista. Por ello, se intentará visitar   al máximo de 
alumnos/tutores laborares semanalmente sabiendo que, al menos, deben realizarse 
tres visitas en el periodo de prácticas: al inicio, a mediación y al final de las mismas. 
Las visitas pueden sufrir alteraciones por los motivos que antes se ha expuesto u 
por otros no contemplados pero un calendario estimado podría ser el siguiente: 
 
 
9- CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 
 

9.a -CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Los criterios de evaluación estarán relacionados con las diferentes capacidades 

terminales: 

En el Control  y valoración  de las actividades  de Formación  en Centros  de 

Trabajo,  intervendrán  los profesores   y  profesoras   tutores   del   centro   

educativo   y  los   representantes   de   la  empresa   o instituciones colaboradoras  

como tutores del centro de trabajo. 

Para   el  control   y  valoración   de  la  fase  de  Formación   en  Centros   de  

Trabajo   se  utilizará   el Cuaderno   de  Formación   en  Centros  de  Trabajo   

que  se  facilitará  a  cada  alumno  y  alumna, siendo  responsabilidad  del  tutor  o  

tutora  docente  su  correcta  cumplimentación  y  seguimiento    del período   

formativo   en  cada   empresa, referenciando las tareas formativas en bloques  

temáticos  y evitándose la descripción  pormenorizada de las tareas diarias. 

 

Servirá  a  efectos  de  certificación,  para  acreditar  la  experiencia  profesional  

adquirida  durante  el desarrollo  de las actividades  programadas  y se entregará  al 

alumno o alumna a la finalización  del 

 Todas las actividades deberán: 

 Referirse a actividades reales 

 Permitir la utilización de documentación técnica real 

 Permitir la utilización de medios e instalaciones del proceso productivo de la 

empresa o institución colaboradora. 

 Posibilitar la integración de alumnos/as en la estructura productiva 
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 Permitir a los alumnos acceder al conocimiento del sistema de relaciones 

laborales. 

 Posibilitar experiencias profesionales  en las distintas secciones o puestos de 

trabajo. 

            

TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

El módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo se realizará una vez 

superados los módulos profesionales asociados a la competencia y 

socioeconómicos, al final de la Formación Profesional Específica. 

Sólo se permitirán las faltas de asistencia por motivos de salud u otros deberes 

inexcusables, siendo justificadas por el médico u organismo competente. En 

cualquier caso y, aun justificando las ausencias, la realización de prácticas no podrá 

ser inferior a 410 horas. 

También se podrá realizar las prácticas de empresa  con la beca Erasmus 2024 

concedida para este curso escolar. Un mes en Sicilia (Italia). 

Un profesor del centro realizará visita de los alumnos durante 6 días en el periodo 

del Del 19 al 25 de Mayo-2024 aproximadamente 

La evaluación del módulo profesional de formación en centros de trabajo tendrá por 

objeto determinar que el alumno que lo cursa ha adquirido la competencia general 

del título a partir de la superación de los resultados de aprendizaje de dicho módulo 

profesional.  

Cada alumno o alumna dispondrá de un máximo de dos convocatorias para la 

superación del módulo profesional de formación en centros de trabajo. Con carácter 

general, el alumnado dispondrá de una convocatoria por curso escolar. 

Excepcionalmente podrá disponer, en las condiciones que se establezcan 

normativamente, de más de una convocatoria por curso escolar, siempre que no 

haya utilizado ninguna convocatoria previamente y su realización sea posible en 

dicho curso escolar. 
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La evaluación del módulo profesional de formación en centros de trabajo la realizará 

para cada alumno o alumna el profesor o profesora que haya realizado el 

seguimiento basándose  en el control y valoración de las actividades de Formación 

en Centros de Trabajo realizadas por el profesor/a tutor/a del centro educativo y 

los/as representantes de la empresa o instituciones colaboradoras como tutores/as 

del centro de trabajo. 

 

Para la  evaluación del alumno/a se tendrá en cuenta la ficha individual de 

seguimiento que el/la tutor/a docente utilizará, la cumplimentación correcta del 

“Hojas de seguimiento del alumno” y el informe del tutor laboral. 

 

Solo se permitirán las faltas de asistencia por motivos justificados. 

Por otro lado, la interrupción en la realización del módulo profesional de formación 

en centros de trabajo en casos de fuerza mayor, accidente, enfermedad, cuestiones 

de salud derivadas de discapacidad, riesgos durante el embarazo, maternidad o 

paternidad, adopción o acogimiento, por el que se necesite ampliar la duración del 

periodo ordinario, siempre que el periodo ampliado sea inferior a un mes y no 

exceda el curso escolar. En estos casos se firmará un nuevo acuerdo de 

colaboración que incluya el periodo ampliado. El alumnado implicado quedará 

pendiente de evaluación y será evaluado al final de dicho módulo profesional. Si el 

periodo de interrupción es superior a un mes, el alumnado deberá solicitar renuncia 

al módulo profesional de formación en centros de trabajo y volver a cursarlo de 

nuevo. 

Por otro lado, los acuerdos de colaboración formativa podrán ser rescindidos por 

mutuo acuerdo entre la dirección o el titular del centro docente y el representante 

legal del centro de trabajo colaborador, o por denuncia de alguna de las partes, que 

lo comunicara a la otra con una antelación mínima de 5 días, si se da alguna de las 

siguientes causas: 

a) Cese de la actividad de alguna de las partes firmantes del convenio. 

b) Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades programadas. 
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c) Incumplimiento de las cláusulas establecidas en el acuerdo de colaboración 

formativa o vulneración de las normas que estén en cada caso vigentes, en relación 

con la realización de las actividades programadas. 

d) Mutuo acuerdo entre la dirección o el titular del centro docente o entidad y el 

representante legal del centro de trabajo colaborador. 

Además, podrá excluirse de la participación en el acuerdo de colaboración a uno o 

varios alumno/as por decisión unilateral del centro docente o entidad, del centro de 

trabajo colaborador o conjunta de ambos, en los casos siguientes: 

a) Faltas reiteradas de asistencia o puntualidad no justificadas, previa audiencia 

del interesado. 

b) Actitud incorrecta o falta de aprovechamiento, previa audiencia del interesado. 

c) Incumplimiento del programa formativo en el centro de trabajo. 

En el caso anterior de rescindir un convenio de forma unilateral por los casos 

anteriormente descritos y el alumno tiene una evaluación negativa, dicho alumno 

podrá ser calificado de NO APTO (aún sin acabar su periodo de prácticas) y 

procederá a realizar una segunda convocatoria de FCT y PI en los términos que la 

ley regula  según  refiere el artículo 5, apartado 3 de la  sección 1ª, capítulo II de la 

Orden de 20 de octubre de 2011 (BOJA 206). 
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   9.b -CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 

El módulo profesional de  Formación en Centros de Trabajo se calificará con los 

términos  Apto y no Apto. 

Sólo se permitirán las faltas de asistencia por motivos de salud u otros deberes 

inexcusables, siendo justificadas por el médico u organismo competente. En 

cualquier caso y, aun justificando las ausencias, la realización de prácticas no podrá 

ser inferior a 410 horas. 

Por otro lado, los acuerdos de colaboración formativa podrán ser rescindidos por 

mutuo acuerdo entre la dirección o el titular del centro docente y el representante 

legal del centro de trabajo colaborador, o por denuncia de alguna de las partes, que 

lo comunicara a la otra con una antelación mínima de 5 días, si se da alguna de las 

siguientes causas: 

a) Cese de la actividad de alguna de las partes firmantes del convenio. 

b) Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades programadas. 

c) Incumplimiento de las cláusulas establecidas en el acuerdo de colaboración 

formativa o vulneración de las normas que estén en cada caso vigentes, en relación 

con la realización de las actividades programadas. 

d) Mutuo acuerdo entre la dirección o el titular del centro docente o entidad y el 

representante legal del centro de trabajo colaborador. 

 

Además, podrá excluirse de la participación en el acuerdo de colaboración a uno o 

varios alumno/as por decisión unilateral del centro docente o entidad, del centro de 

trabajo colaborador o conjunta de ambos, en los casos siguientes: 

a) Faltas reiteradas de asistencia o puntualidad no justificadas, previa audiencia 

del interesado. 

b) Actitud incorrecta o falta de aprovechamiento, previa audiencia del interesado. 

c) Incumplimiento del programa formativo en el centro de trabajo. 
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En el caso anterior de de rescindir un convenio de forma unilateral por los casos 

anteriormente descritos y el alumno tiene una evaluación negativa, dicho alumno 

podrá ser calificado de NO APTO (aún sin acabar su periodo de prácticas) y 

procederá a realizar una segunda convocatoria de FCT y PI en los términos que la 

ley regula  según  refiere el artículo 5, apartado 3 de la  sección 1ª, capítulo II de la 

Orden de 20 de octubre de 2011 (BOJA 206). 

EXENCIÓN DEL MÓDULO PROFESIONAL DE FORMACIÓN EN CENTROS DE 

TRABAJO 

 El módulo profesional de formación en centros de trabajo será susceptible de 

exención por su correspondencia con experiencia laboral. 

  La exención podrá ser total o parcial, dependiendo de la correspondencia que 

haya entre la experiencia acreditada y los resultados de aprendizaje del módulo 

profesional de formación en centros de trabajo. 

 Se debe acreditar, tanto para la exención total  como para la parcial, una 

experiencia laboral equivalente al trabajo a tiempo completo de, al menos, un año, 

que permita demostrar que la persona solicitante tiene adquiridos los resultados de 

aprendizaje del módulo profesional de formación en centros de trabajo. En el caso 

de contratos a tiempo parcial, los días de cotización deberán ser equivalentes a un 

año a tiempo completo. 

 La solicitud de exención se presentará al menos un mes antes del inicio de las 

actividades programadas para dicho módulo profesional en la secretaría del centro 

donde el alumnado se encuentra matriculado. 

 La justificación de la experiencia laboral se realizará con los siguientes 

documentos: 

o Para trabajadores o trabajadoras asalariados: 

 Certificación de la Tesorería General de la Seguridad Social, del Instituto social 

de la Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, donde conste la 

empresa, la categoría laboral (grupo de cotización) y el periodo de contratación. 
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 Contrato de trabajo o certificación de la empresa donde hayan adquirido la 

experiencia laboral, en la que conste específicamente la duración de los periodos de 

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

se ha establecido dicha actividad. 

o Para trabajadores autónomos o por cuenta propia: 

 Certificación de la Tesorería General de la Seguridad Social o del instituto 

social de la Marina de los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen 

especial Correspondiente. 

 Descripción de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha 

desarrollado la misma. 

o Para trabajadores voluntarios o becarios: 

 Certificación de la organización donde se haya prestado la asistencia en la que 

consten, específicamente, las actividades y funciones realizadas, el año en el que 

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

 La resolución de la exención será comunicada a la persona solicitante al 

menos diez días antes del comienzo de las actividades propias del módulo 

profesional de formación en centros de trabajo. 

 Según el tipo de exención de la resolución se observará lo siguiente: 

 Exención total: se anotará en el correspondiente acta de evaluación con la 

calificación “Exento”. 

 Exención parcial: el alumnado deberá realizar aquellas actividades que el 

equipo docente del ciclo formativo determine para completar su formación. Una vez 

realizadas estas actividades, en la evaluación final correspondiente se procederá a 

la calificación del módulo profesional de formación en centros de trabajo con la 

calificación de “Apto” o “No Apto”. 
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10- INCORPORACIÓN DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRÍCULO 
 

PASTORAL:   

Trabajar el lema “YA ES LA HORA” en la actitud de los alumnos en su trabajo diario 

en la farmacia, plasmando el lado humano inherente en su futura profesión, 

haciendo uso de su autonomía, dando su punto de vista y opinión, siempre desde el 

respeto a opiniones contrarias y dejando su sello personal. 

Se hará hincapié en los valores que van definiendo a las personas en su día a día 

haciendo no sólo buenos profesionales, sino buenas personas. Relacionaremos 

esos valores con los que la fundadora del colegio poseía, comentando distintos 

momentos de su historia personal. 

. 
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11- ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN  
 

Aquellos/as alumnos/as que no realizaran o no superaran el módulo de FCT durante 

el tercer trimestre del curso tendrán otra oportunidad durante el siguiente curso en el 

primer trimestre del curso si se así lo manifiesta el alumno y está dentro de las 

justificaciones comprendidas en la Orden de Evaluación de 20 de octubre de 2011. 

Pero siempre teniendo en cuenta que las convocatorias por curso escolar son 1 y, 

cómo en el párrafo anterior se menciona, excepcionalmente la segunda 

convocatoria del módulo de FCT.  

    
  



 

PROGRAMACIÓN ANUAL 
FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO 

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
Página 31 de 34 

COLEGIO  CONCERTADO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

 

 
12- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO 

 

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS EMPRESAS DE FCT 

Grado de satisfacción con los alumnos en prácticas del Colegio 

Al contestar cada pregunta, debe valorar del 0 al 3 conforme al siguiente cuadro: 

CURSO ACADÉMICO: ________________ 

Muchas gracias por responder 

Valore su satisfacción con .... 0 1 2 3 

1. Preparación técnico-profesional del alumno 

2. Actitudes y valores humanos del alumno 

3. Adaptación al método de trabajo de la empresa 

4. Integración en el equipo de trabajo 

5. Interés por aprender 

6. Accesibilidad y relación con el tutor docente 

7. Relación entre el alumno y el tutor de la empresa 

8. En general, ¿está satisfecho con las prácticas 

realizadas por nuestros alumnos/as? 

¿Has sido informado por el tutor Docente de la existencia del servicio de la 

Bolsa de Trabajo? 

SI NO 

¿Estaría dispuesto a colaborar en la formación de nuestros alumnos en años 

posteriores? 

SI NO 

¿Recomendaría a otra empresa que colaborasen en la formación de alumnos? 

SI NO 

Agradecemos cualquier tipo de sugerencia, aportación u observación que se 

desee transmitir para mejorar su nivel de satisfacción con las prácticas 

realizadas por nuestros alumnos en su empresa. (Principalmente para aquellas 

preguntas en las que la puntuación es inferior a 2) 

0 – NO SABE – NO CONTESTA 
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1 – INSATISFECHO 

2 – SATISFECHO 

3 – MUY SATISFECHO  
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ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ALUMNOS/AS DE FCT 

Grado de satisfacción con los aspectos del Colegio preguntados en la encuesta 

Al contestar cada pregunta, debe valorar del 0 al 3 conforme al siguiente cuadro: 

CURSO ACADÉMICO: ________________ 

NIVEL DE ESTUDIOS: 

PCPI CFGM 

Muchas gracias por responder 

EMPRESA: Valora tu satisfacción con.... 0 1 2 3 

1. La Empresa asignada para la FCT 

2. Integración en el grupo de trabajo en la empresa 

3. Actuación del tutor laboral designado por la empresa o las personas responsables 

de tu formación 

TUTORÍA DOCENTE: Valora tu satisfacción con…… 0 1 2 3 

4. Actuación del tutor Docente 

ACTIVIDADES: Valora tu satisfacción con……. 0 1 2 3 

5. Actividades desarrolladas en la empresa 

CONOCIMIENTOS: Valora ……. 0 1 2 3 

6. ¿Has podido poner en práctica los conocimientos adquiridos en el Centro? 

7. ¿Has adquirido otros conocimientos en la FCT distintos de los que tenías? 

SATISFACCIÓN GENERAL 0 1 2 3 

8. En general, ¿estás satisfecho con la empresa donde has realizado las prácticas? 

¿Has sido informado por el tutor Docente de la existencia del servicio de la Bolsa de 

Trabajo? 

SI NO 

¿Recomendarías la empresa donde has realizado tu FCT a otros/as alumnos? 

SI NO 

Agradecemos cualquier tipo de sugerencia, aportación u observación que se desee 

transmitir para mejorar tu nivel de satisfacción con la empresa donde has realizado 
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las prácticas. (Principalmente para aquellas preguntas en las que la puntuación es 

inferior a 2). 

 

Además, a los 5 meses de finalizar la FCT se realizara un estudio estadístico de la 
situación laboral de los/as alumnos/as indicando los/as alumnos/as qué se 
encuentran trabajando o estudiando y de los que están trabajando cuantos lo hacen 


	Las actividades programadas a realizar en la Formación en centros de trabajo son:
	Propuestas de actividades diferenciadas.
	Entorno funcional y tecnológico.

