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1. INTRODUCCIÓN

Programación ajustada a:

·  ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los módulos profesionales de formación en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Autónoma de Andalucía.
· Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

· ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa.

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

1. Identifica la estructura y organización de la empresa relacionándolas con las funciones internas y externas de la misma y con el sector económico al que pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.

2. Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.
3. Registra órdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido
4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y la normativa vigente.

5. Tramita y gestiona la documentación administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

6. Registra y archiva la documentación administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.
7. Realiza operaciones de venta, promoción de productos y atención al cliente, adaptándose a las características y criterios establecidos por la empresa y colaborando con el área comercial de la misma.

3.  RELACIÓN  Y TIPOLOGÍA DE CENTROS DE TRABAJO

Los centros de trabajo en los que los alumnos realizan el módulo de formación en centros de trabajo para el ciclo de grado medio de Técnico en Gestión Administrativa están relacionados con las siguientes actividades: 

· Gestorías

· Asesorías

· Consultorías

· Agencias de seguros

· Cooperativas agrícolas

· Aseguradoras
· Constructoras

· Hoteles

· Ayuntamientos

· Centros comerciales

· Organismos oficiales

· Empresas comerciales
· Empresas de servicios
Algunas de las empresas colaboradoras con nuestro centro educativo son las siguientes:

· Audico Consultores empresariales SL

· Almería gestores SL

· Asesoría de empresa la Juaida SL

· JUFRA Úbeda asociados SL

· Asesoría López 2

· Casur, S.Coop.Andaluza

· Consultores Beltrán Asesores SL

· Constructora Tejera

· Rojas y Gómez asesores SL

· Gestoría Márquez SL

· Aqualia Gestión Integral del Agua SA

· Dafrán SL

· TAX
· Eurosur
· Adeslas
· Hortalizas Eureka SL
· Club de Natación de Almería
· Generali España de Seguros y Reaseguros

· Celemín Formación SL
· Gestión Guial SL
· La Voz de Almería SL

· Jose Ricos SL
· Seguros Ocaso 
· Agro San Isidro S.A.

· Asesoría Escámez – Manuel Escámez Cantón

· Gestoría Belén Romero
· Asesoría Eduardo Esteban
· Construcciones Tejera S.L.

· Aficos Laboral
· CSI-CSIF Almería

· SAT 9440 Tomspring (La Cañada de San Urbano)

· Deas Filco S.L.

· Vegacañada

· Alcampo S.A

· Autoridad portuaria
· Ustea
· CSIF

· Hermandad Farmacéutica
· Emociom Almería
· Frutos secos y golosinas Elisabet SL
· Eira Consulting, SL.

· Angeles Castillo Muñoz

· IES  Alhamilla

· IES Albaida
· Grupo Control

· Antonio Ruiz Guillen

· Tuv Sud Atisae

· ASHAL

· Cítricos del Andarax

· Salinas car SL

· Indamotor

· Sistemas de Oficina de Almería

· Syrsa automoción

4. 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1. Identifica la estructura y organización de la empresa relacionándolas con las funciones internas y externas de la misma y con el sector económico al que pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.


	a. Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada área de la misma.

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

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

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

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

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

	2. Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.
	a. Se han reconocido y justificado:

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

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

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

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

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

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

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

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

c. Se han aplicado los equipos de protección individual según los riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa.

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

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

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

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

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

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

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

	3. Registra órdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.
	a) Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepción e interpretación de documentos y comunicaciones.

b) Se ha identificado la información que contienen las órdenes, documentos y comunicaciones.

c) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la información recibida.

d) Se han determinado las tareas asociadas a las órdenes, documentos y comunicaciones recibidas.

e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutar las órdenes recibidas.

f) Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior tramitación.

g) Se han derivado al departamento que corresponde la interpretación o ejecución de la tarea asociada a dicha información.

h) Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa

	4.Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y la normativa vigente.
	a) Se han identificado los documentos habituales de uso en la empresa.

b) Se ha identificado el documento a cumplimentar.

c) Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboración de documentos específicos de la gestión administrativa de una empresa.

d) Se ha obtenido la información necesaria para la elaboración de los documentos.

e) Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumplimentación de los documentos.

f) Se han realizado los cálculos matemáticos y comprobaciones necesarias.

g) Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay que elaborar.

h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y adaptada a las características de la tarea a realizar.

i) Se ha identificado el receptor del documento o la comunicación.

j) Se han empleado las tecnologías de la información y comunicación.

	5. Tramita y gestiona la documentación administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.
	a) Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos elaborados y/o recibidos.

b) Se han presentado los documentos ante los responsables de los departamentos de la Empresa.

c) Se han presentado los documentos ante las correspondientes administraciones públicas y organizaciones externas a la empresa.

d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestión de la documentación.

e) Se han utilizado los canales de comunicación apropiados.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologías de la información y comunicación.

	6. Realiza operaciones de venta, promoción de productos y atención al cliente, adaptándose a las características y criterios establecidos por la empresa y colaborando con el área comercial de la misma.
	a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes conforme a los objetivos comerciales y las condiciones de venta de la empresa.

b) Se han ofrecido a los clientes soluciones o vías de solución ante reclamaciones presentadas.

c) Se han aplicado técnicas de comunicación y habilidades sociales que faciliten la empatía con el cliente.

d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la decisión de compra.

e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales de comercialización.

f) Se ha suministrado información al cliente sobre los productos y servicios de la empresa.

g) Se han comunicado al departamento correspondiente las reclamaciones presentadas por clientes de la empresa


5. ACTIVIDADES FORMATIVAS

	Actividades a realizar
	Periodo de realización
	Tipo de riesgo

	a. Charla inicial con los alumnos. Tutor docente. Reunión asignación alumno-empresa-tutor.
b. Informar y atender a terceros ante cualquier solicitud, demanda, requerimiento o consulta.

c. Identificar las funciones desempeñadas por los diferentes componentes de la plantilla en el marco de la empresa.

d. Identificación de los diversos itinerarios departamentales por los que circula la información tanto la procedente del exterior como la generada en la propia empresa y reconocimiento de los destinatarios de la misma.

e. Determinar el marco de actuación de la empresa u organismo en el desarrollo de su actividad económica, estructura organizativa, jerárquica y jurídica.


	A la llegada a la empresa
	Nulo. Con supervisión del tutor/a  aboral.

	a. Determinar el marco de actuación de la empresa u organismo en el desarrollo de su actividad económica, estructura organizativa, jerárquica y jurídica.

b. Informar con claridad, rapidez y exactitud, transmitiendo la mejor imagen de la empresa con un trato diligente y cortés.

c. Aplicación de criterios de prioridad, confidencialidad y acceso establecidos ante la información que se debe transmitir.
	A lo largo de todo el periodo de la Formación en Centros de Trabajo (FCT)
	Bajo. Con supervisión del tutor/a laboral.

	a. Utilización de los medios y equipos de oficina y fuentes disponibles en la transmisión y canalización de la información dentro y fuera de la empresa o corporación.

b. Identificación del objeto y contenido de la información o documentación, así como del proceso y circuito que debe seguir.
	A lo largo de todo el periodo de la FCT.
	Bajo. Con supervisión del tutor/a laboral.

	a. Confección y cumplimentación de la documentación e información en cada fase del proceso administrativo.

b. Utilización de los medios y equipos de oficina en la realización de documentos e impresos.

c. Elaboración de nóminas, TC-1, TC-2, TC2-1 del mes correspondiente, aplicando el convenio colectivo del sector y las percepciones establecidas por la empresa.

d.  Cumplimentación de fichas de almacén, aplicando los criterios de valoración de existencias establecidas.
	A lo largo de todo el periodo de la FCT.
	Nulo. Con supervisión del tutor/a laboral.

	a. Identificar riesgos asociados a los procesos de mantenimiento.

b. Confección y cumplimentación de la documentación e información en cada fase del proceso administrativo.

c. Utilización de los medios y equipos de oficina en la realización de documentos e impresos.

d. Identificación del objeto y contenido de la información o documentación, así como del proceso y circuito que debe seguir.
	A lo largo de todo el periodo de la FCT.
	Bajo. Con supervisión del tutor/a laboral.

	a.Registro de las entradas y salidas de correspondencia, personas y llamadas.

b.Utilización de los medios y equipos adecuados.

c.Aplicación de los sistemas de seguridad y protección de la información y documentación establecida.
	A lo largo de todo el periodo de la FCT.
	Bajo. Con supervisión del tutor/a laboral.

	a. Contactar con clientes, proveedores y anotar peticiones secuenciadas.

b. Realización de registros contables aplicando la codificación establecida por la empresa en los libros obligatorios y auxiliares y/o en soporte informático.

c. Identificación de la gestión administrativa en general y la gestión contable en particular, en el marco temporal en el que la empresa elabora los diferentes registros e informes.

d.  Identificación de la documentación.

e.  Aplicación del método del cargo y abono, empleando las cuentas adecuadas para registrar fielmente las operaciones que se generan por la actividad de la empresa.
	A lo largo de todo el periodo de la FCT.
	Bajo. Con supervisión del tutor/a laboral.


6. PLAN DE SEGUIMIENTO
Con el objetivo de velar por la consecución de los resultados de aprendizaje, se realizará un seguimiento de la formación en centros de trabajo, durante el período de realización del citado módulo, que requerirá la colaboración del tutor laboral designado por la empresa.

Para el control y valoración de estas actividades formativas, se utilizará la ficha semanal de seguimiento que se facilitará a cada alumno/a y en la que se recogerán las actividades realizadas en el centro de trabajo.

El seguimiento de la formación en centros de trabajo se llevará a cabo mediante una serie de visitas, por parte del tutor docente, a la empresa donde se encuentre realizando la fase de FCT el alumnado, con una periodicidad aproximada de quince jornadas efectivas entre una y otra, con un número máximo de visitas totales de tres, sin perjuicio de sobrepasar dichos límites cuando la situación lo requiera; a veces, se necesita realizar un mayor número de visitas a requerimiento del tutor laboral, los/as alumnos/as o, al visitar la empresa, no están los responsables de la firma o con los que reunirse.
El plan de seguimiento previsto para comprobar la consecución de los resultados de aprendizaje del módulo profesional: número máximo de visitas a realizar a cada centro de trabajo y calendario.

La FCT se realizará según el calendario escolar, correspondiente al curso 2019/20, teniéndose en cuenta, lo siguiente, con carácter general:
· Se desarrollará en el horario comprendido entre las 7,00 y las 22,00 horas, de lunes a viernes, y en el período 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, coincidiendo con el tecer trimestre o período de la tercera evaluación.

· 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 tiene establecidos turnos de trabajo, el horario del alumnado se adaptará a esos turnos.

· Se considera período no lectivo para la realización del módulo profesional de FCT los meses de julio y agosto, los sábados y domingos, días festivos y demás periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar.
· Para el alumnado que sólo cursa el módulo profesional de formación en centros de trabajo, y en su caso, el de proyecto, se fijarán a lo largo del curso escolar, además del período establecido con carácter general para su realización (tercer trimestre), otros dos periodos, que coincidirán, respectivamente, con el primer y segundo trimestre del curso escolar.
La FCT a desarrollar durante el primer trimestre, del curso escolar 2020/21, comenzará la segunda quincena del mes de septiembre de 2020, una vez firmado el acuerdo de colaboración, y finalizará al completarse 410 horas, efectivas, de acuerdo con la duración de la jornada laboral que tenga legalmente establecida la empresa, pudiéndose llegar hasta el 22 de diciembre de 2020, para completar las mencionadas 410 horas.
La FCT a desarrollar durante el segundo trimestre, del curso escolar 2020/21, comenzará a partir del 08 de enero de 2021, una vez firmado el acuerdo de colaboración, y finalizará al completarse 410 horas, efectivas, de acuerdo con la duración de la jornada laboral que tenga legalmente establecida la empresa, pudiéndose llegar hasta el segunda quincena del mes de marzo 2021, para completar las mencionadas 410 horas.
La FCT a desarrollar durante el tercer trimestre, período normal, del curso escolar 2020/21, se podrá iniciar partir del 18 de marzo 2021, una vez firmado el acuerdo de colaboración, hasta completar las 410 horas totales, y fijando el 22 de junio de 2021, como fecha límite.
A partir del 16 de marzo, se podrá realizar la visita inicial, para la firma del acuerdo de colaboración y entrega del plan formativo del/de la alumno/a. Entre el 16 de abril y el 8 de mayo de 2021, se realizará, al menos, una visita de seguimiento, y, desde el 13 al 22 de junio de 2021, se realizará la visita final y la evaluación del alumno/a, en función de la fecha de finalización de la FCT de cada uno/a.
Se utilizará GSUIT para transmitir información entre tutor docente, laboral y alumnado.
1. EVALUACIÓN

1. La evaluación del módulo profesional de formación en centros de trabajo tendrá por objeto determinar que el alumno o alumna, que lo cursa, ha adquirido la competencia general del título o del perfil profesional del programa de cualificación profesional inicial, a partir de la superación de los resultados de aprendizaje de dicho módulo profesional.

2. En los ciclos formativos y programas de cualificación profesional inicial, cada alumno o alumna dispondrá de un máximo de dos convocatorias, para la superación del módulo profesional de formación en centros de trabajo.

3. 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.

4. Para el control y valoración de estas actividades formativas, se utilizará la ficha semanal de seguimiento que se facilitará a cada alumno o alumna y en la que se recogerán las actividades realizadas en el centro de trabajo y el tiempo empleado en las mismas, siendo responsabilidad del profesorado encargado del seguimiento, su correcta cumplimentación. Estas fichas semanales de seguimiento, serán supervisadas por el tutor o tutora laboral y el profesorado responsable del seguimiento y se entregarán al alumnado, una vez evaluado el módulo profesional de formación en centros de trabajo. Para la ficha semanal se usará el modelo facilitado a través del sistema de información SÉNECA.

5. La evaluación del módulo profesional de formación en centros de trabajo se realizará teniendo en cuenta, además de la información recogida en las fichas semanales de seguimiento y en las visitas de seguimiento realizadas, el informe emitido por el tutor o tutora laboral.

6. Una vez realizado el módulo profesional de formación en centros de trabajo, se celebrará la evaluación correspondiente, conforme a lo regulado en la normativa vigente, sobre evaluación de ciclos formativos y programas de cualificación profesional inicial.

La evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos será continua y se realizará por módulos profesionales.

La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participación en las actividades programadas para los distintos módulos profesionales del ciclo formativo, es decir que se realizará durante todo el proceso formativo correspondiente. En la evaluación del alumnado de este módulo de FCT colaborará el tutor designado por el centro de trabajo durante su periodo de estancia en el mismo. Esta colaboración en la evaluación se expresará en dos formas:

1. Ficha individual de seguimiento y evaluación. El seguimiento del alumno será realizado por el tutor de la FCT, de forma presencial, telefónica o por correo electrónico cuando así lo requieran las circunstancias de lejanía del centro de trabajo del educativo, número excesivo de kilómetros que, por razones de incompatibilidad o falta de horario lectivo, impida una presencia directa con el tutor laboral, realizándose, al menos, tres visitas/contactos en todo el periodo del desarrollo de la FCT.

2. En la evaluación del módulo profesional de formación en centros de trabajo, la persona designada por el centro de trabajo para tutelar el periodo de estancia del alumnado en el mismo, colaborará con el profesor o profesora encargado del seguimiento, para el informe valorativo final de los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y contenidos de cada módulo profesional así como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo, asociados a los mismos. 

2. CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluación del módulo de FCT tiene, también, por objetivo, la competencia profesional; por ello, debe entenderse el proceso, orientado a conseguir suficiente evidencia de realizaciones y/o resultados profesionales, que permita juzgar o inferir la competencia profesional del alumnado. Por tanto, de los procedimientos, instrumentos y criterios de calificación, que se vayan a aplicar para la evaluación del alumnado, el profesorado tendrá en cuenta, para su calificación, definición y evaluación, el grado de consecución de los resultados de aprendizaje de referencia, así como la adquisición de las competencias y objetivos generales del título.

Los criterios de calificación serán los siguientes:

· La asistencia diaria al centro de trabajo es obligatoria, según el calendario arriba expresado, circunscribiéndose dicha asistencia, al trimestre de realización del curso escolar correspondiente. Se ha de tener en cuenta, el horario semanal de la empresa, si realiza jornada partida o continua, para imponer una jornada laboral de cuatro horas, mínimo, hasta ocho horas, máximo, ampliándose o reduciéndose el número de jornadas laborales totales, hasta realizar un total de 410 horas. Si, por circunstancias que concurran, no hay posibilidad de completar la totalidad de las horas en las fechas fijadas, se puede complementar, de forma simultánea, en una segunda empresa, la realización de las restantes horas que se necesiten, para alacanzar la suma total de 410.

Se pueden recuperar las horas por enfermedad, asuntos propios, asistencia a pruebas o examenes, incrementando el número de jornadas totales o recibiendo formación durante algunos días de la semana por la tarde. Todas las ausencias, sin excepción, deben ser justificadas ante el/la tutor/a laboral o representante de la empresa y el/la tutor/a docente. Los días justificados por enfermedad, asuntos propios, exámenes, etc., deben ser recuperados con la presencia en el centro de trabajo. La no recuperación supondría su calificación negativa por insasistencia al puesto de trabajo, aunque sea justificada.

En el caso de no poderse recuperar las horas de inasistencia justificadas, por terminación del período normal de FCT (tercer trimestre), se podrá continuar durante el mes de julio, previa autorización, o a principios del curso escolar siguiente, para obtener la calificación de apto/apta.
En las reuniones del/de la tutor/a docente con el/la tutor/a laboral, se analizarán si el/la alumno/a ha cumplido y en qué medida con el programa formativo firmado. Todas las actividades formativas previstas, encuadradas en los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación descritos en el mismo, se deben cumplir, para obtener una calificación positiva, de Apto/Apta. El informe del/de la tutor/a laboral y el del/de la tutor/a docente, debe presentar una evaluación positiva o excelente en el 90 % de las actividades formativas, en su conjunto, y que, en consecuencia, no se sobrepasen el 10 % de dichas actividades, con evaluación negativa.
· La calificación del módulo de FCT será de, APTO/APTA o NO APTO/NO APTA.

3. ACTIVIDADES Y PERIODOS DE RECUPERACION

En el supuesto que algún/a alumno/a obtenga la calificación de NO APTO/NO APTA, deberá maricularse para el curso siguiente y realizar la FCT en el mismo u otro distinto centro de trabajo. El período de realización de este módulo de FCT, será en alguno de los tres trimestres en los que se divide el curso escolar siguiente. El alumnado dispondrá de un máximo de dos convocatorias para obtener una calificación positiva de APTO/APTA en el módulo profesional de formación en centros de trabajo.
4. CRITERIOS PARA CONCESIÓN DE EXENCIÓN TOTAL O PARCIAL

El módulo de FCT es susceptible de exención por su correspondencia con la experiencia laboral.
La exención podrá ser total o parcial, dependiendo de la correspondencia que pudiese haber entre la experiencia acreditada y los contenidos del módulo formativo de FCT.
La exención requerirá además de cumplir el requisito de experiencia laboral, la matricula previa del alumno en el centro educativo que esté autorizado para impartir las enseñanzas de Formación Profesional en el ciclo formativo.
Debe acreditarse una experiencia laboral correspondiente al trabajo de un año a tiempo completo, relacionada con los estudios profesionales respectivos. En el caso de contratos a tiempo parcial, los días de cotización deberán ser equivalentes a un año a tiempo completo.
Igualmente, podrá ser declarado exento total o parcial el alumno que participando en programas europeos relacionados con la Formación Profesional, realizase su formación técnico-práctica en otros países de la Unión Europea, siempre que dicha formación se corresponda con el módulo de FCT.

Quien solicite la exención deberá presentar en la Secretaria del centro la siguiente documentación:

a) Solicitud dirigida a la dirección del centro docente donde esté matriculado. 
b) Certificación de la Tesorería General de la Seguridad Social o de la Mutualidad laboral a la que estuviera afiliado, donde conste la empresa, la categoría laboral, grupo de cotización y el período de contratación o, en su caso, el periodo de cotización en el Régimen Especial de Trabajadores Autónomos o, en su defecto, de cualquier otro medio de prueba admitido en derecho. Se requerirá al menos haber cotizado al menos durante 365 días en grupos de cotización inferiores al 10.

c) Certificación de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en la que conste específicamente la duración del contrato, las actividades desarrolladas debidamente pormenorizadas y el periodo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad. En el caso de trabajadores por cuenta propia, certificación de alta en el censo de obligados tributarios, con una antigüedad de un año, así como declaración de la persona interesada de las actividades más representativas. 
d) Los solicitantes podrán adjuntar otros documentos admitidos en derecho, que permitan ampliar la información sobre su experiencia laboral. 

La solicitud de exención se formalizará al menos 25 días hábiles del calendario escolar antes del inicio de las actividades programadas para el módulo de FCT. Las solicitadas para el primer trimestre del curso escolar se presentarán antes del 18 de septiembre de 2020.

El tutor del módulo de FCT, junto con el equipo educativo del ciclo formativo del centro docente, una vez analizada la documentación aportada, emitirá un informe y una propuesta que elevará a la dirección del centro docente público, sobre la concesión o no de la exención total o parcial, en su caso.

La resolución de concesión o no, de la exención total o parcial se comunicará por escrito a la persona solicitante, antes del inicio de la FCT.

Una copia de la resolución de concesión de la exención total o parcial del módulo de FCT se adjuntará al expediente académico del alumno/a.

5. INFORMACIÓN Y ORIENTACIÓN PROFESIONAL

Desde el Departamento de Administración  Gestión, se creará un fichero en el que se recojan los datos personales de aquellos alumnos que deseen formar parte de una bolsa de trabajo para las ofertas de empleo que lleguen a nuestro centro educativo. Para ello se llevará un seguimiento de los alumnos que comienzan a trabajar y los que aún buscan trabajo, con objeto de facilitarles la incorporación al mundo laboral. 

Para contactar con los alumnos interesados en las distintas ofertas de trabajos que se reciban, convocatorias de cursos y cualquier otra cuestión de interés, el Departamento de Administración y Gestión enviará a través de correo electrónico o teléfono fijo/móvil, dicha información.
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