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FONDO SOCIAL EUROPEO

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE]
PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME]

Centro Docente [Educational Center]: IES FEDERICA MONTSENY
Tutor Centro Docente [Educational Center Tutor]:

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:
ADMINISTRACION Y FINANZAS [ADMINISTRATION AND FINANCE]

Familia Profesional [Professional Family]:

ADMINISTRACION Y GESTION [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT]

Periodo de Practicas [Internship Period]:

Centro de Trabajo [Workplace]:

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]:

CAPACIDADES TERMINALES ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS CRITERIOS DE EVALUACION
TERMINAL CAPACITIES FORMATIVE-PRODUCTIVE ACTIVITIES EVALUATION CRITERIA
1 | Confeccionar y aplicarel | 1.1 Area financiera y | Financial and treasury area. | 1.1 | Realizar los calculos relativos a | Carry  out  calculations
tratamiento requerido a tesoreria. la gestion de tesoreria y aplicar | relating to treasury
la documentacion en la legislacion mercantil que | management and
cada una de las fases del regula los procedimientos de los | implement the mercantile
proceso o procedimiento medios de pago. legislation regulating the
administrativo, procedures for means of
utilizando medios payment.
informaticos si procede.
Prepare and apply the | 1.2 | Supervisar la gestién de | Supervise the management | 1.2 Identificar las fuentes | Identify the fundamental
required treatment to tesoreria, caja y bancos, | of treasury, cash and banks, fundamentales de financiacion | sources of own and external
the documentation in en las condiciones de | in the conditions of form propia y ajena, aplicando los | financing, applying the
each one of the phases of forma y tiempo | and time established by the conceptos y variables que | concepts and variables
the process or establecidas por la | company. intervienen en el | involved in the procedure,
administrative empresa. procedimiento, evaluando | evaluating alternative forms
procedure, using formas de financiacién | of financing that cover the
computer means if alternativas que cubran las | needs foreseen by the
appropriate. necesidades previstas por la | company.
empresa.
1.3 Participar en las | Participate in financial
negociaciones financieras | negotiations with clients,
con clientes, proveedores | suppliers and financial
e instituciones financieras | institutions that maintain
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FONDO SOCIAL EUROPEO

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE]
PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME]

Centro Docente [Educational Center]: IES FEDERICA MONTSENY
Tutor Centro Docente [Educational Center Tutor]:

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:
ADMINISTRACION Y FINANZAS [ADMINISTRATION AND FINANCE]

Familia Profesional [Professional Family]:

ADMINISTRACION Y GESTION [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT]

Periodo de Practicas [Internship Period]:

Centro de Trabajo [Workplace]:

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]:

que mantengan relaciones | relationships  with  the
con la empresa. company.

1.4 | Participar en el control de | Participate in the control of
los presupuestarios | the budgets drawn up in
elaborados en el periodo | the current economic
econdmico vigente. period.

2 | Identificar la | 2.1 | Area contabley fiscal. Accounting and tax area. 2.1 | Realizar los registros contables | Carry out the accounting
informacién econémico- segln los documentos que los | records according to the
financiera que generen, aplicando la normativa | documents that generate
transmiten los vigente y utilizando el soporte | them, applying the
documentos informatico habitual de Ila | regulations in force and
administrativos para empresa si procede. using the company's usual
realizar el registro computer support if
contable en tiempo y applicable.
forma
Identify the economic- | 2.2 | Confeccionar los libros y | Draw up accounting books | 2.2 | Analizar las cuentas anuales e | Analyse the annual accounts
financial information registros de contabilidad, | and records, accounting for interpretar correctamente la | and correctly interpret the
transmitted by contabilizando las | operations in accordance situacion patrimonial. financial situation.
administrative operaciones de acuerdo al | with the General
documents to complete Plan General de | Accounting Plan and the
the accounting record in Contabilidad y a los | accounting criteria
a timely manner. criterios de | established by the

contabilizacién company, on computer or
establecidos por la | with conventional support.
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ANEXO 12 [ANNEX 12] FONDO SOCIAL EUROPEO

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE]
PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME]

Centro Docente [Educational Center]: IES FEDERICA MONTSENY
Tutor Centro Docente [Educational Center Tutor]:

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:
ADMINISTRACION Y FINANZAS [ADMINISTRATION AND FINANCE]

Familia Profesional [Professional Family]: Centro de Trabajo [Workplace]:

ADMINISTRACION Y GESTION [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT]

Periodo de Practicas [Internship Period]: Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]:

empresa, en soporte
informatico o
convencional.

2.3 | Cumplimentar, bajo | Completion, under | 2.3 | Calcular las cuotas liquidables | Calculate the taxable
supervision, supervision, of tax returns correspondientes a los | amounts corresponding to
declaraciones- (V.A.T., Profit) and their impuestos que gravan la | the taxes levied on the
liquidaciones de | presentation to the actividad econdmica de la | economic activity of the
impuestos (LV.A., | corresponding bodies empresa y elaborar la | company and prepare the
Beneficios) y presentarlos | within  the established documentacion corresponding
en los organismos | deadlines. correspondiente, aplicando la | documentation, applying
correspondientes dentro normativa mercantil y fiscal the mercantile and fiscal
de los plazos establecidos. regulations.

2.4 Realizar, a su nivel, | Carry out, at your level,
informes econdmicos, | economic, financial and
financieros y | patrimonial reports based
patrimoniales a partir de | on the accounting results
los resultados contables | obtained.
obtenidos.

3 | Desarrollar las relaciones | 3.1 | Area comercial (compras, | Commercial area | 3.1 Identificar las fases | Identify the fundamental
necesarias en aquellas ventas y almacén) vy | (purchases, sales and fundamentales de los procesos | phases of the purchasing
actividades servicio de atencion a | warehouse) and customer de compras % de | and procurement processes,
administrativas que clientes. service. aprovisionamiento, aplicando la | applying  the  standard
requieran un trato documentacion tipo que | documentation involved in
personal directo. interviene en cada uno de ellos. | each of them.
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FONDO SOCIAL EUROPEO

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE]
PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME]

Centro Docente [Educational Center]: IES FEDERICA MONTSENY
Tutor Centro Docente [Educational Center Tutor]:

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:
ADMINISTRACION Y FINANZAS [ADMINISTRATION AND FINANCE]

Familia Profesional [Professional Family]:
ADMINISTRACION Y GESTION [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT]

Periodo de Practicas [Internship Period]:

Centro de Trabajo [Workplace]:

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]:

Develop the necessary | 3.2 | Gestionar y controlar la | Manage and control the | 3.2 | Establecer las variables que | Establish the variables that
relations in those documentacion relativa a | documentation related to determinan el coste de | determine the cost of
administrative activities las operaciones de | the operations of almacenamiento, aplicando | storage, correctly applying
that require a direct aprovisionamiento en | provisioning in computer or correctamente los | the stock management
personal treatment. soporte informatico o | documentary support procedimientos de gestién de | procedures, as well as the
documental aplicando las | applying the rules of existencias, asi como los | different methods of stock
normas de organizacién y | organization  and  the distintos métodos de control de | control,  specifying  the
la legislacién vigente. effective legislation. stocks, precisando las ventajas e | advantages and
inconvenientes de cada uno de | disadvantages of each of

ellos. them.

3.3 Evaluar diferentes ofertas | Evaluate different offers | 3.3 Contactar con clientes, | Contact with customers,
propuestas por | proposed by suppliers that proveedores y publico en | suppliers and the general
proveedores que | allow to optimize and make general, aplicando las normas y | public, applying the rules
permitan optimizar y | profitable the available condiciones establecidas en la | and conditions established
rentabilizar los recursos | resources of the company, empresa, aplicables a un | in the company, applicable
disponibles de la empresa, | resolving incidents departamento de atencion | to a department of
resolviendo  incidencias | produced in the comercial y de atencion al | commercial and customer
producidas en la | administration and cliente, con un trato diligente y | service, with a diligent and
administracion y gestion | commercial management. cortés courteous treatment.
comercial.

3.4 | Gestionar la tramitacidon | Manage the documentary | 3.4 | Discernir, seleccionar y aplicar | Discern, select and apply the
documental necesaria | processing necessary for las técnicas habituales de | company's usual oral
para la comercializacién | the marketing of the comunicacion oral de la | communication techniques
del producto y/o servicio | product and/or service empresa en cuanto a atencion, | in terms of attention,
acordado (cartas, pedidos, | agreed (letters, orders, filtrado, transmision,
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FONDO SOCIAL EUROPEO

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE]
PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME]

Centro Docente [Educational Center]: IES FEDERICA MONTSENY
Tutor Centro Docente [Educational Center Tutor]:

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:
ADMINISTRACION Y FINANZAS [ADMINISTRATION AND FINANCE]

Familia Profesional [Professional Family]:

ADMINISTRACION Y GESTION [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT]

Periodo de Practicas [Internship Period]:

Centro de Trabajo [Workplace]:

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]:

albaranes, facturas, libros
de registro, notas de
cargo, notas de abono...)
realizando un sistema de
seguimiento del cliente y
de su grado de
satisfaccion con el fin de
resolver las incidencias
que pudieran surgir.

delivery notes, invoices,
register books, debit notes,
credit notes. . . ) by carrying
out a system to monitor the
customer and his degree of
satisfaction in order to
resolve any incidents that
may arise.

encauzamiento de la
informacion.

filtering, transmission and
channelling of information.

3.5 | Archivar, custodiar y | Archive, custody and | 3.5 Realizar el seguimiento de las | Follow up on commercial
controlar la informacion | control of information in campanias de accion comercial action campaigns
en soporte convencional o | conventional or
informatico de acuerdo | computerised form in
con el espacio, | accordance with the space,
distribucion y criterios de | distribution and internal
organizacion internos que | organisational criteria
permitan su acceso vy | allowing access and
consulta. consultation.
4 | Cumplir cualquier | 4.1 | Area Recursos Humanos: Human Resources Area 4.1 Identificar las distintas | Identify the different
actividad o tarea modalidades de contratacién | modalities of labour
asignada con laboral existentes en su sector | contracting existing in its

responsabilidad
profesional,
demostrando

una

productivo que permite la
legislacion vigente y
cumplimentar la

productive  sector  that
allows the legislation in
force and fill in the
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FONDO SOCIAL EUROPEO

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE]
PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME]

Centro Docente [Educational Center]: IES FEDERICA MONTSENY
Tutor Centro Docente [Educational Center Tutor]:

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:
ADMINISTRACION Y FINANZAS [ADMINISTRATION AND FINANCE]

Familia Profesional [Professional Family]:

ADMINISTRACION Y GESTION [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT]

Periodo de Practicas [Internship Period]:

Centro de Trabajo [Workplace]:

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]:

actitud de superacion y documentacion generada en la | documentation generated
respeto jerarquico posterior contratacion. in the subsequent
contracting.

Fulfil any activity or task | 4.2 | Elaborar y analizar la | Prepare and analyse | 4.2 | Elaborar la documentacion | Prepare the documentation
assigned with documentacion administrative derivada de la retribuciéon y | derived from the
professional administrativa relativa a | documentation relating to liguidacién de haberes, | remuneration and
responsibility, contratosy condicionesde | contracts and  working utilizando, si procede, | liquidation of assets, using,
demonstrating an trabajo, mejoras, | conditions, improvements, aplicaciones informaticas de | if appropriate, computer
attitude of improvement sanciones, despidos, | sanctions, dismissals, gestion de personal y realizacion | applications for personnel
and hierarchical respect. suspensiones de | contract suspensions, de ndminas. management and payroll.

contratos, actividades de | occupational health and

seguridad e higiene vy | safety activities, trade

salud laboral, derechos y | union rights and

obligaciones sindicales. obligations.

4.3 | Intervenir en el | Intervene in the processing | 4.3 | Emplear las fuentes basicas de | Use the basic sources of
tratamiento y gestiéon de | and management of informacion del Derecho | information on Labour Law
las nédminas y documentos | payrolls and derived Laboral (Constitucion, Estatuto | (Constitution, Workers';
derivados, aplicando la | documents, applying de los Trabajadores, Directivas | Statute, European Union
legislacion vigente y los | current legislation and de la Unién Europea, convenio | Directives, collective
procedimientos established procedures. colectivo) distinguiendo los | agreement) distinguishing
establecidos. derechos y las obligaciones que | the rights and obligations

le incumben. incumbent upon them.

4.4 | Elaborar y gestionar la | Prepare  and manage
documentacion documentation related to
relacionada con la | the Social Security Treasury
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FONDO SOCIAL EUROPEO

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE]

PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME]

Centro Docente [Educational Center]: IES FEDERICA MONTSENY
Tutor Centro Docente [Educational Center Tutor]:

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:
ADMINISTRACION Y FINANZAS [ADMINISTRATION AND FINANCE]

Familia Profesional [Professional Family]:

ADMINISTRACION Y GESTION [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT]
Periodo de Practicas [Internship Period]:

Centro de Trabajo [Workplace]:

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]:

Tesoreria de la S. Social y
otros organismos
publicos, asi como su
presentacion ante los
organismos
correspondientes.

and other public bodies, as
well as its presentation to

agencies.

corresponding

OBSERVACIONES: Los alumnos podran salir del centro de trabajo si la empresa considera que forma parte de su formacion en practicas, previa notificacion al tutor

del centro.

OBSERVATIONS: Pupils may leave the workplace if the company considers it to be part of their practical training, after notifying the school tutor.

FUENLABRADA, a.......... e

TUTOR DEL CENTRO DOCENTE
[EDUCATIONAL CENTER TUTOR]

TUTOR DEL CENTRO DE TRABAJO
[WORKPLACE TUTOR]
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