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1. INTRODUCCION

La Formacién en Entornos de Trabajo (FEM) constituye el vinculo fundamental entre la formacion
académica del alumnado y su futura insercion laboral. En el caso de la FP Basica de Informatica de Oficina
del IES Ruiz de Alda, este modulo supone un paso decisivo hacia la profesionalizacion del estudiante,
permitiéndole explorar un entorno laboral real y adquirir experiencias que dificilmente pueden reproducirse
en el aula.

La FEM es una fase formativa guiada, acompafiada y evaluada, en la que el alumnado se incorpora a una
empresa para desarrollar tareas relacionadas con el perfil profesional del ciclo. La interaccion con
profesionales, la participacion en dindmicas reales de trabajo y la implicacion en tareas sencillas pero
significativas facilitan la madurez personal del alumnado, refuerzan su motivacion y consolidan
competencias esenciales para su vida laboral y social.

2. NORMATIVA APLICABLE

La presente programacion se elabora conforme a la normativa vigente que regula tanto el sistema educativo
como la formacién en entornos productivos:

e Ley Organica 3/2020 (LOMLOE), que actualiza el marco de la FP e impulsa la integracion de
formacion en empresa.

o Real Decreto 659/2023, por el que se establece la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional
y se define la FEM como modulo integrado y evaluable.

e Real Decreto 217/2022, regulador de la formacion en empresa, el papel del tutor laboral y los
instrumentos de seguimiento.

o Real Decreto 356/2014, por el que se establece el titulo de FP Basica en Informatica de Oficina.

e Decreto n.’ 12/2015 de la Region de Murcia, que desarrolla el curriculo autonémico.

o Instrucciones de la Direccion General de FP (2024-2025) sobre organizacion, seguimiento y
evaluacion de la FEM.

o Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

o Legislacion vigente en materia de Proteccion de Datos (RGPD y LOPDGDD).

Esta programacion adapta la antigua estructura de la FCT a la nueva realidad de la FEM, incorporando los
cambios metodologicos, legales y competenciales que exige la ordenacion actual de la FP.

3. CARACTERISTICAS GENERALES DEL MODULO

El mé6dulo de FEM del ciclo de Informatica de Oficina tiene una duracion de 400 horas, desarrolladas
integramente en una empresa entre los meses de marzo y junio. Se sigue el modelo A establecido por la
administracion regional, es decir, la totalidad de la formacion se realiza en la empresa, sin alternancia
semanal con el centro educativo.

Este formato permite que el alumnado viva una experiencia de inmersion laboral continuada, consolidando
habitos de trabajo, desarrollando autonomia, integrandose en un equipo real y aplicando las competencias
adquiridas durante el ciclo. El tutor laboral orienta y supervisa las actividades del estudiante, mientras que el
tutor docente realiza visitas, mantiene contacto periédico con la empresa y coordina el proceso formativo.
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La FEM no tiene caracter laboral, por lo que el alumnado no sustituye a personal de plantilla ni realiza
funciones de riesgo o responsabilidad. Su participacion es formativa y progresiva, adecuadndose al nivel de
madurez y preparacion del estudiante.

4. FINALIDAD DEL MODULO

La finalidad del modulo FEM es proporcionar al alumnado una experiencia formativa real que complemente
y refuerce los aprendizajes desarrollados en el resto de mddulos del ciclo. Mas alléa del aprendizaje técnico,
la FEM busca que el estudiante:

e Comprenda el funcionamiento cotidiano de una empresa.

e Desarrolle actitudes laborales adecuadas: puntualidad, orden, responsabilidad y respeto.
e Se familiarice con protocolos, flujos de trabajo y relaciones profesionales.

e Aplique procedimientos informaticos y administrativos basicos en situaciones reales.

o Descubra sus intereses y capacidades, y mejore su orientacion profesional.

o Conozca y practique comportamientos seguros y preventivos.

La FEM es un espacio privilegiado para trabajar competencias transversales y actitudinales que tienen
una gran incidencia en la empleabilidad futura, especialmente en alumnado de FP Bésica.

5. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES (CPPS)

El médulo de Formacion en Entornos de Trabajo permite observar, aplicar y consolidar las Competencias
Profesionales, Personales y Sociales (CPPS) definidas en el Sistema de Formacion Profesional. Estas
competencias no se adquieren inicamente por el dominio de tareas técnicas, sino sobre todo por la
interaccion del alumnado con el contexto laboral, el equipo humano que le acompafia y la dindmica real de
trabajo.

A lo largo de la FEM, el alumnado debera demostrar progresivamente:
Competencias profesionales

o (Capacidad para ejecutar tareas basicas del perfil profesional con rigor y atencion.
e Manejo adecuado de herramientas y equipos informaticos sencillos.

e Aplicacion de normas internas, procedimientos de trabajo y protocolos de calidad.
e Organizacion del tiempo y del propio puesto de trabajo.

Competencias personales

o Puntualidad, asistencia regular y compromiso con la formacion.

e (Capacidad para asumir tareas sencillas con interés y responsabilidad.

e Perseverancia ante pequenas dificultades propias del aprendizaje.

e Autonomia creciente, siempre dentro de los limites marcados por la empresa.



Competencias sociales
e Relacion correcta y respetuosa con el equipo de trabajo.
e Disposicion a colaborar, ayudar y participar cuando se le solicita.
e Comunicacion clara, educada y profesional.

e (Capacidad para recibir indicaciones o correcciones sin conflicto.

Estas competencias constituyen la base de la evaluacion final del médulo y son esenciales para la
empleabilidad futura del alumnado.

6. COMPETENCIAS CLAVE (LOMLOE) RELACIONADAS

Ademas de las competencias profesionales, la FEM es un espacio privilegiado para desarrollar las
Competencias Clave definidas en la LOMLOE. En este ciclo destacan especialmente las siguientes:

a) Competencia en Comunicacion Lingiistica (CCL)

El alumnado debe entender instrucciones, comunicar incidencias de manera adecuada y redactar pequefios
registros o anotaciones sencillas.

b) Competencia Digital (CD)

Aunque en la empresa las tareas asignadas no suelen ser complejas, el alumnado aplica conocimientos
basicos de manejo de equipos, periféricos, archivado digital o pequefias operaciones informaticas.

c) Competencia Personal, Social y de Aprender a Aprender (CPSAA)

La estancia en la empresa fomenta la madurez personal, la autodisciplina, la gestion del tiempo y la
capacidad de aprender de situaciones reales.

d) Competencia Ciudadana (CC)

Mas allé del trabajo técnico, la FEM es una oportunidad para ejercitar la convivencia, el respeto y las
normas de conducta profesional propias de un entorno adulto.

e) Competencia Emprendedora (CE)
Se desarrolla la iniciativa, la creatividad aplicada a pequenas tareas y la capacidad de afrontar nuevos retos.

Estas competencias acompafian al alumnado en cualquier contexto laboral futuro, mas alla de un puesto
concreto.

7. ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

El conjunto de actividades que puede realizar el alumnado esta directamente relacionado con el perfil
profesional de la FP Basica en Informatica de Oficina. Se trata de tareas sencillas, reales y supervisadas,
orientadas a facilitar la participacion del alumno en el funcionamiento cotidiano del centro de trabajo.



Se agrupan en cuatro bloques:

7.1. Actividades administrativas basicas

e Organizacion de documentos en carpetas fisicas y digitales.

e Escaneo y digitalizacion de archivos.

e Clasificacion de documentacion simple.

e Preparacion y reposicion de material de oficina.

e Pequefios registros en hojas de calculo o aplicaciones sencillas.

Estas actividades fomentan el orden, la responsabilidad y la destreza en tareas rutinarias.

7.2. Actividades microinformaticas de baja complejidad

e Conexion de periféricos (ratones, teclados, impresoras sencillas).

e Reconocimiento visual de cables y conexiones basicas.

e Comprobacion de funcionamiento de equipos y periféricos.

o Etiquetado simple de cables o dispositivos.

e Apoyo en tareas basicas de mantenimiento preventivo (limpieza externa, revision de conectores...).

Estas tareas permiten que el alumnado aplique los contenidos vistos en el taller del centro.

7.3. Actividades de soporte basico al usuario

e Acompainamiento a un técnico en incidencias sencillas.

e Ayuda en pequefias tareas repetitivas: comprobar impresoras, revisar conexiones, encender
equipos...

e Transmision de pequefias incidencias al tutor laboral.

El alumnado no resuelve incidencias complejas, pero si aprende a observar, comunicar y colaborar.

7.4. Actividades transversales de comportamiento profesional

e Aplicacion de normas internas de la empresa.

e Participacion en dindmicas de equipo.

e Aseo, orden y cuidado del puesto de trabajo.

e Relacion profesional con trabajadores y usuarios.

e Respeto de horarios, descansos y protocolos establecidos.

Este bloque es esencial para reforzar la madurez y la responsabilidad del alumnado.



8. CUADRO SINTETICO DE ACTIVIDADES Y COMPETENCIAS

| Bloque de actividad H Competencias asociadas \
|Archivo, digitalizacion, orden documental HCCL, CD, responsabilidad, organizacién \
|Conexién de periféricos y tareas informaticas bésicasHCD, CPPS técnicas, precision \
|Apoyo a usuarios y acompanamiento HComunicacic’)n, CPSAA, trabajo en equipo\
|Conducta profesional en la empresa HCC, CPPS sociales, imagen profesional \

9. ORGANIZACION DEL MODULO

La FEM se desarrollara entre los meses de marzo y junio, en una Unica estancia continua de 400 horas,
segin el modelo A establecido por la CARM. Durante ese periodo:

e Laempresa asigna al alumno un tutor laboral responsable de guiar y supervisar su formacion.
e El centro designa un tutor docente que realiza visitas, tutorias y seguimiento.

o El alumnado asiste diariamente a la empresa siguiendo su horario habitual.

o Se registran horas, incidencias y evidencias de aprendizaje.

Este modelo favorece la continuidad y la adaptacion natural del alumno al entorno de trabajo.

10. FUNCIONES DEL TUTOR DOCENTE

El tutor docente del IES Ruiz de Alda tiene un papel fundamental en el acompafiamiento y seguimiento del
proceso formativo. Sus funciones incluyen:

e Coordinar la incorporacion del alumnado a la empresa y asegurarse de que las tareas asignadas son
adecuadas al ciclo.

e Mantener una comunicacion fluida con el tutor laboral.

e Realizar varias visitas presenciales a lo largo del periodo formativo.

o Supervisar el registro de asistencia, las evidencias de aprendizaje y las valoraciones del tutor laboral.

e Resolver dudas o incidencias que puedan surgir.

e Emitir el informe final y la propuesta de calificacion APTO/NO APTO.

11. FUNCIONES DEL TUTOR LABORAL

El tutor laboral es la figura clave en la empresa, pues acompana al alumno en su dia a dia. Sus funciones
son:

e Acoger al alumno y presentarle las normas, espacios y dindmicas internas.
o Explicar las tareas asignadas y supervisar su realizacion.

e Guiar al alumno con indicaciones claras y adaptadas a su nivel.

o Registrar el progreso, la actitud y el grado de autonomia del estudiante.

o Informar al tutor docente de cualquier incidencia relevante.



e Completar la ribrica final de valoracion.

El papel del tutor laboral debe entenderse como formativo, no como supervisor de un empleado.

12. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO
Fl alumnado tiene derecho a:

e Recibir formacién adecuada y segura.

e Contar con el acompanamiento de un tutor laboral y un tutor docente.
e Ser tratado con respeto y dignidad.

o Participar en actividades acordes a su nivel formativo.

A su vez, tiene el deber de:

e Respetar normas internas, horarios y protocolos.

e Mantener una actitud profesional, responsable y respetuosa.
e Cuidar materiales, equipos y documentos.

e Comunicar incidencias al tutor laboral o docente.

e Cumplir las medidas de seguridad y prevencion de riesgos.

13. SEGUIMIENTO Y TUTORIAS

El seguimiento es un elemento clave para garantizar la calidad de la FEM.
El tutor docente realizara:

e 2 0 3 visitas presenciales, dependiendo de la evolucion del alumno.
o Tutorias telefonicas o telematicas de seguimiento periodico.

e Anotaciones en los registros oficiales, incluyendo avances, dificultades e incidencias.

La empresa podra contactar con el tutor docente siempre que lo considere necesario.
El alumno también tiene la obligacion de comunicar situaciones relevantes.

14. DOCUMENTACION OFICIAL DE LA FEM

La documentacion asociada al médulo es sencilla pero esencial para el correcto desarrollo del proceso.
Incluye:

Antes del inicio
o Convenio de colaboracion entre empresa y centro.

e Acuerdo de Formacion Individual.
e Plan Individual del Alumno (PIA).



Durante la estancia

e Registro diario de asistencia.
o Registro de tutorias y visitas.
e Pequeias evidencias de aprendizaje.

Al finalizar

e Ruabrica final del tutor laboral.
e Informe final del tutor docente.
e Acta de evaluacion final.

15. EVALUACION DEL MODULO
Criterios generales

La evaluacioén es continua, formativa y basada en evidencias, valorando:

e Asistencia y puntualidad.

e Actitud, respeto y responsabilidad.
o Interés y esfuerzo.

e Autonomia progresiva en tareas.

e Nivel de integracion en la empresa.
e Seguridad, orden y limpieza.

e Colaboracion con el equipo.

Instrumentos de evaluacion
¢ Rubricas del tutor laboral.
e Observacion del tutor docente en visitas.
e Registros de seguimiento.
o Evidencias aportadas.
e Informe final de empresa.

Calificacion final

La calificacion sera APTO o NO APTO, segin determine el tutor docente con base en la documentacion
recibida y las observaciones acumuladas.

16. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y CONFIDENCIALIDAD

Antes de iniciar la FEM, el alumnado recibe formacion especifica en PRL.
La empresa debe informar sobre riesgos propios del puesto, zonas restringidas y uso de material.

El alumno no realizara actividades peligrosas ni accederé a informacion sensible.

Ademas:



Se aplica el RGPD y la LOPDGDD.
No se permiten fotos de personas ni datos identificables.
El alumno firmara una cldusula de confidencialidad.

17. ATENCION A LA DIVERSIDAD (NEAE)

Se aplicaran ajustes razonables atendiendo al perfil del alumno:

Explicaciones mas claras y secuenciadas.
Supervision mas frecuente en las primeras semanas.
Tareas adaptadas a su ritmo y nivel.

Uso de apoyos visuales o guias sencillas.
Reforzamiento positivo de conductas adecuadas.

En alumnado con altas capacidades:

Se podran proponer tareas ligeramente ampliadas, siempre dentro de su perfil formativo.
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