o=y )
[Crs
Ensefianzas de Formacion Profesional

- PROYECTO CURRICULAR R 7~ —

Zurak

i Pagina
C.F. GESTION ADMINISTRATIVA CURSO 18/19 L de 30

ACORDADO en reunion de | REVISADO por Jefatura de Estudios a | APROBADO en Claustro a = =

departamentoa ___ - - -

Jefe de Departamento Jefe de Estudios Adjunto a FP La Direccién

Firmado: Marta Martinez Montesa Firmado: Marta Royo Lafoz Firmado: Miguel Sanchez Martinez
Contenido
1. Finalidad del ProyeCtO CUITICUIAN..........o ettt e e e et e e e e e e s e sennbeeeeaaeeeenns 2

2. Adecuacion de los objetivos generales al contexto socioeconémico y cultural del Instituto y a las

caracteristicas del AlUMNAUO ..........ooiiiiiiii e et s st e e st e e e enebe e e e eneee 3
3. Organizacion de 10S MOAUIOS...........uuiiiie i e e e e e s e e e e e e s s e e e e e e e e snnrraeeeees 5
4. Decisiones de caracter general sobre metodologia didActiCa............cccvveevviiciiiiiiie e 11
5. Criterios generales sobre evaluacion de los aprendizajes del alumnado ...........ccocccvvveeveeceiiiiinnnnen. 12
6. Criterios y procedimientos para atender a la diversidad ... 23
7. Criterios para evaluar 10S procesos de eNSEAANZA............ceiiiiiiiiiiiiiiiiia e 25
8. Plan de tutoria y orientacion profeSioNal ............coiviieeiiiiiee e 26
9. Orientaciones acerca del uso de espacios Y eqUIPAMIENTOS. .........uiiiieiiiiiiiiiieea e e 29
O o0 £=1To] = o [o T ST RR PR 30
O o o T [ = 1 4 = Tod T TSR 31
12. Actividades complementarias ¥ eXtra€SCOIArES.........uuuiiieeiiiiiiiiiiee e cecer e e e e e e e e nnrnaeeeeees 32

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esté permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




AENOR

, PROYECTO CURRICULAR P imm

===
Ensefianzas de Formacion Profesional

m

Zurak

C.F. GESTION ADMINISTRATIVA CURSO 18/19 Pagina

1. Finalidad del Proyecto curricular

El Proyecto Curricular desarrolla las intenciones educativas del Proyecto Educativo de Centro,
mediante la formalizacién de toda una serie de decisiones de caracter organizativo y que a su vez
actiian como referente para las decisiones de caracter operativo. Estos objetivos intentan estar en
concordancia con las posibilidades reales de llevar a cabo el proyecto, siempre condicionado por
las normas propias de un sistema educativo reglado, por la realidad social y econémica del
entorno, por la infraestructura y recursos del Instituto, por el profesorado existente en el mismo,
por el alumnado, por los apoyos institucionales y empresariales, etc. Estas decisiones afectan a
la organizacién docente, a las programaciones didacticas y de aula y a la evaluacion.

Referentes normativos:

= Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte por la que
se establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion
profesional y su aplicacién en la Comunidad Autbnoma.

= Orden de 26 de mayo de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que
se establece el curriculo del titulo de Técnico en Instalaciones Eléctricas y Autométicas para
la Comunidad Autbnoma de Aragon.

= Orden de 25 de junio de 2008, del Departamento de Educacién, Cultura y Deporte del
Gobierno de Aragén, por la que se regulan los programas de cualificacion profesional inicial
en el ambito de la Comunidad Auténoma de Aragon.

= Orden de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, que
regula la matriculacién, evaluacién y acreditacion académica del alumnado de Formacién
Profesional en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

= Resolucion de 15 de marzo de 2010 por la que se dictan instrucciones para el desarrollo de la
Orden de 26 de octubre de 2009 que regula la matriculacién, evaluacion y acreditacion
académica del alumnado de Formacién Profesional.

= Resolucion de 16 de enero de 2017, del Director General de Planificacion y Formacion
Profesional, por la que se establecen instrucciones para la organizacién y desarrollo del
maédulo profesional de formacion en centros de trabajo de ciclos formativos de Formacion
Profesional en centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

= Resolucion de 6 de marzo de 2018, del Director General de Planificacién y Formacion
Profesional de desarrollo de la Orden de 26 de octubre de 2009 que regula la matriculacion,
evaluacion y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional.

= Real Decreto 1147/2011 de 29 de Julio (BOE de 30 de Julio), por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo.

= Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte,
establece la estructura béasica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion
profesional y su aplicacion en la Comunidad Autbnoma de Aragén, (art. 20).

En relacién con el Proyecto Curricular del Ciclo formativo de Grado Medio "Gestién
Administrativa" sus objetivos estan marcados en la Orden de 26 de julio de 2010 (BOA del 23
de agosto) que establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad
Autonoma de Aragon.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




lfizum PROYECTO CURRICULAR R & e
B { o Eﬂdw..
- Pagina
C.F. GESTION ADMINISTRATIVA CURSO 18/19 3 de 32

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes elementos:

Familia Profesional: Administracion y Gestion

Denominacién: Gestion Administrativa

Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio

Duracion: 2000 horas.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

2. Adecuacién de los objetivos generales al contexto socioeconomico y
cultural del Instituto y a las caracteristicas del alumnado

El IES “Gallicum” es un Instituto publico en la Comarca del Bajo Gallego. Los estudios a cursar son:
ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos. A él estan adscritos los alumnos de los Colegios Publicos de
Zuera (C.P.” Odon de Buen”) y San Mateo de Gallego (C.P.” Galo Ponte”), asi como los alumnos de la
localidad de Ontinar de Salz, cuyo colegio pertenece al C.R.A. Bajo Gallego. Los alumnos del IES de
Villanueva de Gallego vienen al centro a cursar Bachillerato y programas.

En Zuera hay, ademas, una Escuela Familiar Agraria, dos Centros Privados Concertados y una
Extension de la Escuela Oficial de Idiomas n°® 2 de Zaragoza, que comparte las instalaciones del
Edificio Viejo del Instituto en horario vespertino.

Asi mismo, en la localidad de Villanueva de Gallego, “La Fundacion Laboral de la Construccion” ofrece
Formacion Profesional de la rama de la construccion cuyos alumnos dependen administrativamente de
nuestro Centro.

El alumnado que accede al Ciclo de Grado Medio procede, mayoritariamente, de la Educacion
Secundaria Obligatoria, tanto de nuestro Centro, como de otros, y de las ensefianzas de
Formacion Profesional Basica.

Con caracter general el alumnado presenta interés por la profesion elegida y por incorporarse al
mercado laboral para obtener independencia econdmica de sus familias.

También aparecen algunos casos en los que el alumnado se siente “fracasado” o con falta de
capacidad para realizar otro tipo de estudios.

Parte del alumnado es mayor de edad siendo mayoritario el de sexo femenino, posiblemente por las
caracteristicas del perfil profesional del Titulo.

La ubicacion entre Huesca y Zaragoza, y la gran proximidad a esta Ultima, confieren a Zuera y al
resto de la Comarca un caracter de enclave estratégico que viene a explicar el impulso demografico
que esta experimentando la zona y su creciente desarrollo industrial.

Nuestro Ciclo forma a nuestros alumnos para ejercer su actividad no sélo en todas estas empresas,
sino también en las distintas administraciones publicas, pudiendo desarrollar en ellas cualquiera de
las competencias siguientes:

La competencia general que consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como actividades de venta, tanto en empresas
publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccién del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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ambiental. (Articulo 4 de la ORDEN de 26 de julio de 2010, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para
la Comunidad Auténoma de Aragén)

Esta competencia general se concreta en las siguientes competencias profesionales,
personales y sociales contenidas en el Articulo 5 de la misma Orden:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos en la empresa

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo
la supervision del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion
de conocimientos en el ambito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

0) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

g) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.

| 3. Organizacion de los médulos

Las Objetivos generales del Ciclo aparecen recogidos en el Articulo 9 de la citada Orden, y
son los siguientes:

a) Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo
mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos
y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede
darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién de la tesoreria, los productos y
servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

j) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

[) Identificar y preparar la documentacién relevante, asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de
las areas de seleccién y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de
acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su
caso, aplicaciones informéticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion
laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

0) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las
actividades de atencién al cliente/usuario.

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

g) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio
de la actividad administrativa.

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al proceso
global para conseguir los objetivos de la produccion.

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas,
ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

u) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal
gue regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

v) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

La relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo son:

1. Cualificaciones profesionales completas:

a) ADG307_2 Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente (RD 107/2008,
de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
—UCO0975-2: Decepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
—UC0976-2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

—UC0973-1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad,

calidad y eficiencia.

—UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

—UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente
en las actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.

—UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

b) ADG308_2 Actividades de gestién administrativa (RD 107/2008, de 1 de febrero): que
comprende las siguientes unidades de competencia:
—UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
—UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
—UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
—UC0981_2: Realizar registros contables.

—UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informéticos en condiciones de

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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seguridad, calidad y eficiencia.
—UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

—UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

Los objetivos que van a constituir el rol esencial de trabajo de nuestros alumnos una vez
concluidos sus estudios, se van a alcanzar en el aula mediante el desarrollo de los siguientes
Modulos profesionales:

.- . Distribucion horaria
Cddigo Médulos
! . Total Horas semana
madulo profesionales
10 20
0437 C_omunlcacmn empresarial y atencién al 160 5
cliente
0438 Operaciones administrativas de 160 5
compraventa
0439 |Empresay administracion 105 5
0440 | Tratamiento informatico de la informacion | 320 10
0441 |Técnica contable 160 5
0442 Operaciones administrativas de recursos 126 6
humanos
0443 Tratamiento de la documentacion 105 5
contable
0444 |Inglés 106 2 2
0446 |Empresa en el aula 147 7
0448 OperaCJones auxiliares de gestion de 105 5
tesoreria
0449 |Formacion y orientacién laboral 96 3
0451 |Formacién en centros de trabajo 410 Ter. Trim.

Médulo de Formacion en centros de trabajo

El Médulo de Formacién en Centros de Trabajo (FCT) complementa la adquisicion por los alumnos/as
de la competencia profesional conseguida en el Centro. Las instrucciones para la organizacién y
desarrollo del modulo profesional de formacién en centros de trabajo, estan recogidas en la
Resolucion de 16 de enero de 2017, del Director General de Planificacién y Formacion Profesional.

Acceso a la FCT

Los alumnos y alumnas deben aprobar todos los moédulos para realizar el moédulo de F.C.T.

Desarrollo del médulo FCT:

Se desarrollara en los siguientes periodos:

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esté permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
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a) En periodo ordinario: el periodo lectivo comprendido entre la fecha de celebracién de la
sesion de evaluacién final del resto de mddulos profesionales, y la fecha establecida para la
sesion de evaluacion final de junio del ciclo formativo.
b) En periodo extraordinario: en funcibn de la disponibilidad de puestos formativos,
estacionalidad del sector, especificidad curricular de algunas familias profesionales u otras
causas acreditadas, se consideraran como periodo extraordinario:
- El periodo anterior a la fecha de celebracion de la sesion de evaluacién final del resto
de médulos profesionales, previa a la realizacion de este méddulo profesional.
- Dias laborables de periodos no lectivos.
- Fines de semana o fiestas laborales.
- El periodo de realizacion del médulo profesional de FCT por parte de los alumnos que
no lo hayan superado en el periodo indicado en el proyecto curricular del ciclo
formativo.

El horario del médulo profesional de FCT se adaptara al horario laboral del centro de trabajo, no
pudiéndose superar en ningln caso la duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo legalmente
establecida, ni realizarse en turno de noche. Si la empresa o entidad colaboradora tiene establecidos
turnos de trabajo, el horario del alumno se adaptara a esos turnos. Se reservara un horario cada
qguincena para la realizacién en el centro docente de actividades tutoriales relativas al desarrollo del
médulo profesional de FCT, aclarar dudas y exponer posibles dificultades que puedan presentarse
durante la realizacién de sus practicas, asi como, en su caso, para seguimiento del proyecto final.

El desarrollo aparece recogido en el Manual de Calidad, haciendo referencia a los siguientes puntos:

Nombramiento de los tutores de FCT.

Periodo de realizacion de las practicas formativas en empresas.
Reunién informativa de cada tutor con su grupo de alumnos.
Exencién de la realizacién de FCT.

Seleccion de las empresas colaboradoras.

Asignacion de los alumnos a las empresas.

a. Programa formativo.

b. Cuaderno de seguimiento del alumno.

c. Presentacién del alumno a la empresay al tutor de empresa.
7. Seguimiento del desarrollo del médulo de FCT.

a. Calendario de visitas.

b. Solicitud de gastos de desplazamiento.

c. Evaluacién del médulo de FCT.

d. Insercién laboral del alumno.

oukrwnE

Exencién del médulo profesional de FCT

Para la exencion total o parcial del modulo profesional de FCT se debe acreditar una experiencia
laboral relacionada con el ciclo formativo correspondiente al trabajo a tiempo completo de, al menos un
aflo, también podra obtenerse la exencién del médulo con actividades de trabajo voluntario o de
becario, segun los términos del Real Decreto 1224/2009, de 17 de julio. En el caso de contratos a
tiempo parcial, el nimero equivalente de dias de cotizacion debera ser igual o superior a 365 dias a
jornada completa.

Las exenciones parciales se concederan teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje del médulo
profesional de FCT alcanzados por la experiencia laboral previa, y el porcentaje que supone respecto a
las horas totales del mismo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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La exencidn requerira, ademas, la matricula previa del alumno en el médulo profesional de FCT.

La solicitud de exencidn, que deberé realizarse de acuerdo con el modelo previsto en el anexo VI del
RD se dirigird al Director del centro docente en el que se encuentra matriculado el alumno y se
presentard en su secretaria desde el momento de la matriculacién y hasta un mes antes del inicio de
las actividades programadas para dicho mddulo profesional de FCT, cuando el alumno vaya a realizarlo
en el periodo ordinario, junto con los siguientes documentos necesarios para su justificacion:

a) Para trabajadores o trabajadoras asalariados:

- Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la
Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliadas, donde conste la empresa, la
categoria laboral (grupo de cotizacion) y el periodo de contratacion.

- Contrato de Trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracién de los periodos de
prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se
ha realizado dicha actividad.

b) Para trabajadores o trabajadoras autbnomos o por cuenta propia:

- Certificacion de la Tesoreria 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.

- Certificacion en la que se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el
gue se ha realizado la misma.

c) Para trabajadores o trabajadoras voluntarios o becarios:

- Certificacion de la organizacién donde se haya prestado la asistencia en la que
consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el que se
han realizado y el numero total de horas dedicadas a las mismas.

El equipo docente del ciclo formativo, coordinado por el jefe de departamento de familia profesional a
que esta vinculado el ciclo formativo, una vez analizada la documentacion aportada, emitird un informe
en el que, a la vista de los resultados de aprendizaje que deben adquirirse en el moédulo profesional,
propondréa a la direccién del centro la concesion o no de la exencién total o parcial del mismo. En caso
necesario, el equipo docente del ciclo formativo podra recabar por escrito a los interesados cuanta
informacion complementaria considere conveniente. La resolucion a la solicitud corresponde al director
del centro y ser& notificada a la persona solicitante antes del inicio del médulo profesional de FCT. Una
copia de la resolucién se adjuntara al expediente académico del alumno. Contra la resoluciéon de
exencién total o parcial la persona interesada podra interponer recurso de alzada ante el Director del
Servicio Provincial correspondiente del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, que pondré fin
a la via administrativa.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Programacion:

El profesor tutor e elaborara la programacion docente del médulo profesional de FCT, la cual recogera
los elementos curriculares que, con caracter prescriptivo, establece la normativa vigente para este
maédulo

Sequimiento del médulo profesional de FCT:

La atribucion docente en el mddulo profesional de FCT correra a cargo del profesorado de las
especialidades de formacion profesional que imparta docencia en el ciclo formativo en maodulos
profesionales asociados a unidades de competencia. El director del centro docente designara, a
propuesta del jefe de estudios y oido el departamento de familia profesional, al profesor tutor del
médulo profesional de FCT de cada grupo, no pudiéndose dividir la dedicacion horaria entre varios
profesores.

El control y valoracion de estas actividades formativas se utilizard el Cuaderno de seguimiento del
alumno a través de la aplicacién informatica, que debe ser utilizado por cada alumno y en la que se
recogeran las actividades realizadas en el centro de trabajo y el tiempo empleado en las mismas, asi
como en su caso las dificultades que encontrd para la realizacién de la actividad y las circunstancias
gue, a su juicio, las motivaron, y cuantas observaciones considere oportunas sobre su proceso de
aprendizaje en la empresa o entidad colaboradora.

El tutor de la empresa dara el visto bueno semanal y se supervisara por el profesor tutor del centro
docente durante la jornada quincenal destinada a la tutoria en el centro docente. Las jornadas de
tutoria se realizaran antes de iniciar, durante y al finalizar la formacion en el centro de trabajo.

El calendario de visitas fijado en el plan de seguimiento debera contemplar un minimo de tres visitas
presenciales del tutor del centro docente al centro de trabajo salvo en los supuestos de realizacion del
moédulo profesional de FCT en otros paises de la Unidn Europea o en empresas situadas fuera de la
Comunidad Autbnoma.

Cuando el moédulo profesional de FCT se realice en empresas situadas fuera de la Comunidad
Auténoma el seguimiento se realizara de forma telematica, y en su caso, a través de visitas al centro de
trabajo. Se debera informar al Servicio Provincial respectivo del plan de seguimiento previsto con una
antelacion minima de un mes al inicio del médulo profesional. Los gastos derivados de posibles
desplazamientos seran asumidos por cada centro docente.

Cuando por circunstancias objetivas estimadas por el tutor del centro y el equipo docente y, oidos el
alumno y la empresa, se considere conveniente un cambio de empresa durante la realizacion del
médulo profesional de FCT, se buscara una nueva empresa para la finalizaciéon del médulo profesional
en el mismo curso escolar.

Evaluacion:

La evaluacion tendra por objeto determinar que el alumno que lo cursa ha adquirido la competencia
general del titulo y se calificara en términos de “apto” o “no apto”. En el supuesto que el alumno
obtenga la calificacién de “no apto”, debera cursar el modulo profesional de FCT de nuevo, el tutor
decidira si en la misma empresa, o0 en otra distinta.

La evaluacién sera realizada por el profesor tutor del centro docente, teniendo en cuenta las
aportaciones realizadas por el responsable de la formacion del alumno en el centro de trabajo

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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expresada durante la realizacién del modulo profesional de FCT, a través del Cuaderno de seguimiento
del alumno y al final del proceso, mediante la valoraciéon de cada uno de los apartados representados
en el anexo V “Evaluacion del programa formativo del alumno que realiza FCT” de la aplicacion
informatica. La valoracion de las actividades programadas realizadas sera numeérica, entre 1y 4, siendo
4 la mejor puntuacion. Si la formacion del alumnado hubiera tenido lugar en varias empresas, estos
apartados seran valorados por cada uno de los tutores implicados.

FCT en empresas e instituciones de otros paises de la Unién Europea:

Podra realizarse la FCT en otros paises de la Union Europea bien a través de programas europeos
oficialmente reconocidos, o por acuerdos de colaboracion que la administracién educativa tenga
establecidos con centros de trabajo ubicados en dichos paises.

El alumno participante, en caso de no cumplir con las obligaciones que se determinen, una vez
informado y previa audiencia, podra ser excluido de esta actividad formativa obteniendo, como
consecuencia, la calificacién de “No Apto” en el médulo profesional de FCT.

El alumno que abandone el periodo de formacion en el extranjero sin la autorizaciéon del profesor
responsable del seguimiento recibird también la calificacion de “No Apto”. Los alumnos excluidos
deberan hacerse cargo de todos los costes ocasionados para la organizaciéon de su estancia en el
extranjero.

El seguimiento del alumno que realice el médulo profesional de FCT en otros paises de la Union
Europea, requerira que el profesor designado por el centro docente establezca contactos periddicos de
comunicacion telematica con los alumnos y los centros de trabajo, para ello se acordaran sistemas de
comunicacion eficaces y facilmente comprobables. Los gastos derivados de posibles desplazamientos
seran asumidos por cada centro docente.

Para la aplicacion de lo establecido en el articulo 13.5 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero de
proteccion juridica del menor, Gnicamente para los alumnos que realicen el mddulo profesional de FCT
en centros de trabajo en los que exista contacto habitual con menores, se debera aportar una
certificacién negativa del Registro Central de delincuentes sexuales.

4. Decisiones de caracter general sobre metodologia didactica

La ORDEN de 29 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion profesional y
su aplicacién en la Comunidad Auténoma de Aragon, establece en su Articulo 21: "la metodologia
didactica de la formacién profesional promovera la integracibn de los contenidos
cientificos, tecnolégicos y organizativos, proporcionando una visién global y coordinada de los
procesos productivos en los que debe intervenir el profesional correspondiente. Asimismo,
favorecera en el alumnado la capacidad para aprender por si mismo y para trabajar en equipo”

De ello se deriva que el aprendizaje debe basarse en el "saber hacer" y que el contenido
organizador del mismo debe, por lo tanto, definirse en torno a los procesos reales de trabajo.
En consecuencia y como regla general:

1. Se propicia la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando
capacidades de comprensién, analisis, relacion, bisqueda y manejo de la informacién.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




lfizum PROYECTO CURRICULAR R & e
- Pagina
C.F. GESTION ADMINISTRATIVA CURSO 18/19 12 de 32

2. Todos los Moédulos promueven actividades de simulacién de las realidades administrativas de
sus procesos de trabajo con la intencion de conectar el aula con el mundo real de la
empresa potenciando el trabajo en equipo.

La metodologia es:

- INDUCTIVA: el aprendizaje parte de la realidad que el alumno vive, para luego utilizar,
modificar o ampliar conocimientos permitiéndole relacionar los nuevos aprendizajes con lo que
ya sabe.

- INTEGRADORA: los distintos tipos de contenidos estan vinculados entre si, trabajandolos
conjuntamente para que el aprendizaje sea mas significativo

- ACTIVA: el alumno interviene en su proceso de aprendizaje tomando notas, interpretando
y comparando la informacién que se le suministra para sacar sus propias conclusiones.

- PARTICIPATIVA: se valora la implicacién del alumno en las clases, sus intervenciones y
explicaciones sobre las actividades y ejercicios realizados de forma individual o en grupo.

Plan de contingencia:

El plan de contingencia es el protocolo a seguir ante circunstancias excepcionales que afecten al
desarrollo normal de la actividad docente en cada moédulo por inasistencia del profesor. Se
planificaran actividades por trimestres o por unidades didacticas que puedan ser desarrolladas por
el alumno sin tutela del profesor titular, que puedan suponer un avance o refuerzo de contenidos y
que seran valoradas de forma extraordinaria por el profesor a su reincorporacion. Las actividades
deben permitir atender a los alumnos al menos durante los periodos lectivos de una semana.

Las actividades previstas estaran recogidas en la carpeta “Planes de contingencia del ciclo
formativo” en el despacho de la familia profesional. Este plan estara recogido en la programacion
de cada modulo y lo custodiara y facilitard, cuando corresponda, el jefe de departamento de la

familia profesional.

5. Criterios generales sobre evaluacion de los aprendizajes del
alumnado

Normativa de aplicacion

ORDEN ECD/409/2018, de 1 de marzo, por la que se modifica la Orden de 26 de octubre de 2009,
de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, que regula la matriculacién, evaluacién y
acreditacién académica del alumnado de Formacion Profesional en los centros docentes de la
Comunidad Auténoma de Aragén y la Orden de 8 de mayo de 2014, de la Consejera de Educacién,
Universidad, Cultura y Deporte por la que se regula las ensefianzas de los ciclos formativos de
Formacion Profesional y ensefianzas deportivas en la modalidad a distancia en la Comunidad
Auténoma de Aragon.

RESOLUCION de 6 de marzo de 2018, del Director General de Planificacion y Formacion
Profesional, por la que se dictan instrucciones para la ejecucion y aplicacion el desarrollo de la
Orden de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, que regula la
matriculacién, evaluacion y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional en los
centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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— ORDEN de 26 de octubre de 2009, que regula la matriculacién, evaluacién y acreditacion
académica del alumnado de Formacion Profesional en los centros docentes de la Comunidad
Auténoma de Aragon.

Caracteristicas generales

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado se realizara tomando como referencia las capacidades
terminales o resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion establecidos para cada modulo
profesional. Los criterios de evaluacion establecen el nivel aceptable de consecucién de la capacidad
correspondiente y, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso
de ensefianza - aprendizaje.

La evaluacion sera realizada por el conjunto de profesores y profesoras del respectivo grupo de
alumnos y alumnas, coordinados por el profesor tutor o tutora del mismo.

En la evaluacion, que se realizara por madulos profesionales, los profesores y profesoras consideraran
el conjunto de los modulos correspondientes a cada ciclo formativo, asi como la competencia
profesional caracteristica del titulo, que constituye la referencia para definir los objetivos generales del
ciclo formativo y los objetivos expresados en términos de capacidades, de los médulos profesionales
gue lo conforman.

Pérdida del derecho de evaluacién continua y procedimiento de evaluaciéon en su caso

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere su asistencia regular a
clase y la realizacién de las actividades programadas para los distintos modulos profesionales del
ciclo formativo. Para poder aplicar el proceso de evaluacion continua se requiere la asistencia del
alumnado, al menos, al 85 % del total de las clases y actividades programadas para cada maodulo.
Asi, el derecho a evaluacion continua se perdera cuando el alumno tenga un 15% o mas de faltas de
asistencia a clase justificadas o no justificadas.

El alumno o alumna que pierda el derecho a la evaluacién continua sera evaluado mediante
una prueba de caracter global a celebrar al final del curso. En todo caso, podra no aplicarse dicho
criterio en el caso de alumnos que tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, asi
como los deportistas que tengan la calificacion de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la
normativa en vigor. En todo caso, las circunstancias alegadas deberan quedar convenientemente
acreditadas. Esta exclusiéon debera ser adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa
peticién del alumno.

El Tutor informar& al alumno acerca de tal circunstancia, asi como de los contenidos y duracién de la
prueba final de evaluacion, que previamente habran sido transmitidos por escrito por el profesor del
mdédulo correspondiente.

La siguiente tabla recoge el nimero de faltas que para cada médulo determinan la pérdida del
derecho a la evaluacién continua.

Horas
CODIGO MODULOS 1° ADG 201 Total horas h/sem. perdida
evaluacion*
0437 Comunicacion empresarial y atencion 160 5 o4
al cliente
0438 Operaciones administrativas de 160 5 24
compra-venta

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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0440 ?I'ratamie.r]to informético de la 320 10 48
informacion
0441 Técnica contable 160 5 24
Inglés UFO 156 12 Elaboracién e
0156 interpretacion de informacién oral y 64 2 10
escrita
0449 Formacion y orientacién laboral 96 2 15
Horas
CODIGO MODULOS 2° ADG 201 Total horas h/sem. perdida
evaluacion*
0439 | Empresa y administracion 105 5 16
0442 Operaciones administrativas de recursos 126 6 19
humanos
0443 | Tratamiento de la documentacion contable 105 5 16
0156 Inglés UFO 156_22 Comunicaciéon oral en 42 5 6
el entorno profesional
0446 |Empresa en el aula 147 7 22
0448 Operacjones auxiliares de gestion de 105 5 16
tesoreria
0451 |Formacién en centros de trabajo 410 3ertrimestre

Evaluacion objetiva:

Con la finalidad de que los alumnos puedan someterse a una evaluacion objetiva, el alumnado sera
informado al principio de curso de los siguientes apartados de la programacion de cada médulo:

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

Organizacion y distribucién temporal de los contenidos.

Metodologia didactica.

Criterios de calificacion.

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.

Omow>

Esta informacién sera suministrada a los alumnos mediante un documento en el que se adjuntara un
extracto simplificado de la programacion. Ademas se indicara a los alumnos el nimero de sesiones
de pérdida de evaluacion continua de acuerdo con el calendario escolar vigente.

Sesiones de evaluacion

Se denominan sesiones de evaluacion a las reuniones del conjunto de profesores que imparten
docencia al mismo grupo, organizadas y presididas por el tutor, celebradas con objeto de contrastar las
informaciones proporcionadas por el profesorado de los distintos médulos profesionales y valorar de
manera colegiada el progreso del alumnado en la obtencion de los objetivos generales del ciclo
formativo y de los objetivos especificos de los modulos profesionales que lo conforman.

Una representacion de alumnos (delegado y subdelegado, o quienes les sustituyan), podran asistir a la
primera parte de la sesién de evaluacién, donde podran exponer su punto de vista sobre el desarrollo
de los distintos modulos, pudiendo presentar sugerencias, quejas, etc. Una vez finalizada su
participacion, se retiraran para proceder el profesorado a la evaluacién propiamente dicha.

Se realizaran las siguientes sesiones de evaluacion:

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Primer Curso

Evaluacion inicial:

En los primeros dias del curso los tutores pasaran a los alumnos el documento FICHA DEL ALUMNO
Y PRUEBA DE EVALUACION INICIAL que consta en el ANEXO 1 para que la cumplimenten y
realicen.

Tras ella, se reunira el equipo educativo con el fin de detectar el grado de conocimientos de que parten
los alumnos y planificar su intervencién educativa.

Evaluaciones trimestrales

Al menos se realizard UNA SESION DE EVALUACION vy, en su caso, de calificacion CADA
TRIMESTRE LECTIVO.

A partir de los datos recogidos en las sesiones de evaluacion, el tutor transmitira a cada alumno o sus
representantes legales, en caso de ser menor, el correspondiente boletin informativo.

Con caracter previo a cada junta de evaluacién, cualquier miembro del equipo educativo podra solicitar
al tutor que traslade a Jefatura de estudios la peticién de convocar reunién del equipo educativo.

Primer Curso

Evaluaciones finales

Cada modulo podra ser objeto de evaluacién en CUATRO CONVOCATORIAS. En Primer Curso las
convocatorias se realizaran ambas en JUNIO de acuerdo con el calendario escolar de cada curso
académico.

R/

«»+ Primera convocatoria de evaluacion final

En ella se determinaran las CALIFICACIONES obtenidas por cada alumno.

Tras su celebracion, cada profesor establecerd e informara a los alumnos con modulo/s
suspenso/s, de las actividades de recuperacion de aprendizajes.

Los alumnos con todos los médulos superados podran matricularse en 2° curso y aquellos que
tengan modulos pendientes podran presentarse a la segunda convocatoria o renunciar a la
segunda convocatoria de evaluacion final en el plazo de tres dias después de conocer los
resultados de la primera evaluacion final.

+»+ Segunda convocatoria de evaluacién final

Se callificaran los modulos profesionales pendientes de superar.

Tras la determinacion de las CALIFICACIONES obtenidas por cada alumno, el equipo docente
manifestara su CONSEJO ORIENTADOR para el alumnado con moédulos pendientes, y la
posibilidad de matricularse en el médulo de FCT, recomendando a cada alumno una de las
siguientes opciones:

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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A. Matricularse como repetidor para cursar los mddulos pendientes.

B. Promocionar a Segundo Curso con los modulos profesionales pendientes,
desaconsejandole ademas la matricula en la siguiente combinacién de modulos:

Pendientes de Primer Curso Segundo Curso

Operaciones administrativas de

L Empresa en el aula
compraventa o Técnica contable

Méas de un mddulo profesional Empresa en el aula

También se recordara al alumno la imposibilidad de realizar el médulo de FCT en tanto no
haya aprobado la totalidad del resto de médulos tanto de Primero como de Segundo
Curso.

La relacion de mddulos profesionales de primer curso que es necesario haber superado
para cursar otros médulos profesionales de segundo curso en este Ciclo formativo, segun
se establece en la Orden de 26 de junio de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa
para la Comunidad Auténoma de Aragon es la siguiente:

§ Paracursar el médulo 0443. Tratamiento de la documentacién contable
es necesario tener superado el médulo 0441. Técnica contable

Lo expuesto en el apartado anterior es el Unico requisito para la promocion de primer a
segundo curso, tal y como determina la Orden de 26 de octubre de 2009, de la Consejera de
Educacion, Cultura y Deporte, que regula la matriculacion, evaluacion y acreditacién
académica del alumnado de Formacion Profesional en los centros docentes de la Comunidad
Auténoma de Aragoén.

Segundo Curso

Evaluaciones trimestrales

Se llevaran a cabo del mismo modo que las de Primer Curso.

Evaluaciones finales

Cada médulo podra ser objeto de evaluacion en CUATRO CONVOCATORIAS.

% 12 Convocatoria de evaluacion final: Sesion PREVIA A LA REALIZACION DEL MODULO DE FCT

En ella se determinaran las CALIFICACIONES de los modulos cursados en Segundo Curso y de
los pendientes de Primero.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Se indicard qué alumnos promocionan al médulo de FCT por haber aprobado todos los médulos
restantes.

Se propondra la EXPEDICION DEL TITULO para el alumnado que habiendo superado todos los
mo&dulos esté exento de realizar la FCT.

Se estableceran las actividades de recuperacién de aprendizajes para los alumnos con médulos
pendientes, indicando los contenidos y duracién de las respectivas pruebas de junio.

«+» 22 Convocatoria de evaluacion final: Sesién de JUNIO

A. Alumnos que hayan realizado la FCT

En ella se determinara la CALIFICACION DEL MODULO DE FCT como apto o no apto, de los
alumnos que lo hubieran realizado. Se les calculara la NOTA FINAL DEL CICLO FORMATIVO
y se les propondréa para la EXPEDICION DEL TiTULO de Técnico en Gestién Administrativa.

B. Alumnos con médulos pendientes

Se determinaran las CALIFICACIONES de los médulos pendientes de los alumnos que se
hubieran presentado a esta convocatoria.

A los que hubieran superado el resto de los médulos se les propondra para la realizacién del
moédulo de FCT durante el primer trimestre del curso siguiente, excepto cuando estuvieran
exentos para su realizacion, en cuyo caso se les propondra para la EXPEDICION DEL TiTULO.

Los alumnos que no superen todos los modulos deberan o que tengan que realizar el moédulo
de FCT se matricularan como repetidores en los médulos pendientes.

Matricula parcial

En un mismo curso académico, en este tipo de matricula, los alumnos se podran matricular en un
MAXIMO de TRES MODULOS profesionales.

El proceso de evaluacién se realizara siguiendo las mismas directrices establecidas para los alumnos
de matricula ordinaria.

Renuncia a convocatorias

Con objeto de no agotar el numero de convocatorias de evaluacion previstas, el alumnado o sus
representantes legales podra solicitar ante el titular de la direccion del centro docente la renuncia a la
evaluacion y calificacion de alguna de las convocatorias de todos o de algunos modulos profesionales,
siempre que existan circunstancias de enfermedad prolongada, incorporacion a un puesto de trabajo u
obligaciones de tipo personal o familiar que le impidan seguir sus estudios en condiciones normales.
Ademas, el titular de la direccion del centro docente valorard singularmente y por razones
excepcionales otros motivos alegados por el alumnado.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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La solicitud de renuncia a la convocatoria de un mddulo profesional, junto con la documentacion
justificativa, se presentara, en el caso de la primera convocatoria de evaluacion final, con una
antelacion minima de dos meses a dicha convocatoria y en el caso de la segunda convocatoria de
evaluacion final en el plazo de tres dias después de conocer los resultados de la primera convocatoria
de evaluacién final. En ambos casos las solicitudes seran resueltas de forma motivada por el titular de
la direccion de los centros docentes publicos, que podra recabar los informes que estime oportunos. En
caso de denegacién, el alumnado podra elevar recurso de alzada ante la Direccién del Servicio
Provincial competente en materia de educacién, que pondra fin a la via administrativa. En el caso del
maédulo de FCT, el plazo es de VEINTE DIAS.

Anulacién de matricula

La anulacion de matricula conlleva la pérdida del derecho a la ensefianza, evaluacion y calificacion de
todos los modulos profesionales en los que se encuentre matriculado el alumno, y el de la reserva de
plaza como alumno repetidor.

A. A peticién del alumno

Con arreglo al Articulo 5 de la Orden anterior, el alumno o sus representantes legales, podran
solicitar la anulacion de la matricula EN LA TOTALIDAD DE LOS MODULOS profesionales cuando
se dé alguna de las circunstancias indicadas respecto de la renuncia a convocatorias.

La solicitud se presentard con una antelacion minima de DOS MESES A LA PRIMERA
CONVOCATORIA DE EVALUACION FINAL.

B. Porinasistencia

Segun establece el Articulo 6 de la mencionada Orden, si un alumno matriculado no asiste a las
actividades del ciclo formativo durante un periodo de DIEZ DIAS LECTIVOS CONSECUTIVOS, el
Centro solicitara por escrito al alumno o sus representantes legales su inmediata incorporacién y
les comunicara que, en caso de no producirse ésta, excepto por causa debidamente justificada, se
procedera a la ANULACION de su MATRICULA POR INASISTENCIA.

Evaluacion excepcional

Con arreglo al Articulo 12 de la citada Orden, el Centro podra establecer al inicio de cada curso, un
CALENDARIO DE EVALUACION EXCEPCIONAL para evaluar y calificar al alumnado matriculado que
se encuentre en alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que realice el médulo de FCT en periodo diferente al establecido con caracter general.

b) Que haya superado los médulos profesionales del mismo ciclo formativo en otros centros y quiera
acceder al médulo de FCT.

c) Que haya superado los médulos profesionales del ciclo formativo a través de oferta parcial, en las
pruebas para la obtencion de titulos, en régimen de ensefianza a distancia o pueda convalidarlos
por tener acreditadas unidades de competencia del titulo por el procedimiento de evaluacion y
acreditacion de competencias y quiera acceder al médulo profesional de FCT.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Convocatorias de evaluaciéon extraordinaria:

La Orden de 26 de octubre de 2009 contempla la posibilidad de solicitar hasta un maximo de dos
convocatorias de evaluacion extraordinarias para aquellos alumnos que hayan agotado las cuatro
convocatorias de evaluacién por motivos de enfermedad o discapacidad u otros que condicionen o
impidan el desarrollo ordinario de los estudios. La solicitud de convocatorias de evaluacion
extraordinarias se solicitara ante el titular de la direccion del centro docente, indicando en la solicitud los
motivos y adjuntando la documentacidén necesaria para justificar los motivos alegados.

El titular de la direccion del centro docente elaborara un informe, que junto con la documentacion
presentada por el alumnado sera remitido al Servicio Provincial competente, la Direccion del Servicio
Provincial, a la vista del informe de la Inspeccion Educativa, resolvera la solicitud y dicha resolucion
sera comunicada al titular de la direccion del centro docente, quién, a su vez la comunicara al
alumnado.

Instrumentos de evaluacion

Con caracter general para todos los médulos se utilizaran:

+» Actividades, ejercicios y trabajos previstos en el desarrollo de cada Unidad.

Con su evaluacion se hara un seguimiento continuado de la evolucion de cada alumno en la
comprension y asimilacion de los contenidos de cada unidad. También mediran el grado de
aprovechamiento del tiempo por parte del alumno, asi como su capacidad de trabajo. Deberan ser
entregados en la forma y tiempo determinados por el profesor para cada alumno o grupo de
alumnos determinados.

Se valorara de forma negativa las faltas de ortografia, penalizando la nota final con 0,15 puntos
cada falta (0,10 si se trata de un acento). Igualmente se penalizard hasta con un maximo de 2
puntos, la mala presentacion (redaccion defectuosa, falta de margenes, desorden o falta de
limpieza)._.En ningun caso se llegara a suspender por ninguna de estas causas.

«* Controles o examenes

Con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensién con que se vayan adquiriendo
individualmente los conocimientos poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en la
comprension de los conceptos y procesos.

En ellos también se valorara de forma negativa las faltas de ortografia, aplicando el mismo criterio
de penalizacion expuesto en el apartado anterior.

% Actitud demostrada.

Mediante la observacion sistematica del alumno en clase, valorando su grado de aprovechamiento
del tiempo de trabajo, su participacion, sus intervenciones y explicaciones sobre actividades y
ejercicios propuestos teniendo en cuenta su grado de interés y dedicacion.

Si existiera una amonestacion por escrito por parte del profesor del médulo a un alumno, por una
actitud que suponga falta del aprovechamiento del tiempo de trabajo en clase o falta de respeto a
sus comparferos o al profesor, dicha amonestacion supondrd 1 punto menos en la nota de
evaluacion de la unidad que se esté trabajando en el momento en que se produzca dicha
amonestacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Minimos a superar

Con caréacter general, sera necesario que el alumnado adquiera la totalidad de las capacidades
terminales de cada uno de los médulos para superarlos.

Los minimos que permiten su consecucion aparecen indicados en cada programacion.

Cada profesor informara a sus alumnos de las capacidades terminales y criterios de evaluacién que
afectan a los médulos que imparte y, si es el caso, del desarrollo de los mismos en la Programacion del
Departamento. El alumno tiene derecho a recibir esta informacién y a solicitar cuantas aclaraciones
sean precisas.

Calificacion

La expresion de la evaluacion, se realizara en términos de calificaciones. Las calificaciones, se
formularan en cifras de 1 a 10, sin decimales en el caso de la evaluacién final de cada modulo
profesional, salvo en el Médulo profesional de FCT, y con una sola cifra decimal en el caso de la
evaluacion final del ciclo formativo.

A partir de 0,5 se redondearan por exceso las calificaciones finales, siempre que el alumno haya
realizado puntualmente su trabajo durante el curso, con correccion, sin faltas de asistencia y con actitud
positiva.

Se considerardan positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos y negativas las
restantes.

Los médulos profesionales convalidados se calificaran con un 5, a efectos de obtenciéon de la nota
media, y apareceran en los correspondientes documentos de evaluacion con la expresion “CV-5". Los
mdédulos profesionales exentos se calificaran con la expresion “EX” (Exento)”.

Los alumnos que no se presenten a una prueba de evaluacion final, se les consignara en el boletin de
notas y expediente la expresion “NE” (“No Evaluado”).

Los médulos profesionales que tengan los mismos cddigos, mismas denominaciones, capacidades
terminales, o resultados de aprendizaje, contenidos y duracién, seran considerados médulos idénticos,
independientemente del ciclo formativo al que pertenezcan, y se trasladaran las calificaciones
obtenidas en los mddulos profesionales superados a cualquiera de los ciclos en que estén incluidos,
tras su matricula. Se recogeran en los diferentes documentos de evaluacién incluyendo un asterisco a
la derecha de la calificacion numérica que proceda, y se incluira en el parte inferior del documento la

referencia “* nota trasladada™.
Asistenciay puntualidad

Cada profesor llevara personalmente el control de las faltas de asistencia del alumnado a sus clases.

Aquellos alumnos o alumnas que trabajen durante el Curso deberan entregar al tutor al principio de
este, un certificado o justificante laboral en el que se haga constar el horario o turnos y la duracién
del contrato si fuera por tiempo definido.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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En todo lo demas, se estara a lo que dispone el Reglamento de Régimen Interior del Centro en sus
articulos138 a 146 y 312. De ellos resaltamos:

Articulo 141.- “Se consideraran justificadas las faltas de asistencia o de puntualidad cuando el tutor/a
del curso considere adecuados los motivos expresados...”.

Articulo 143.- “La reiteracién de faltas de puntualidad injustificadas en el mismo periodo de evaluacion
podrian suponer a juicio del tutor/a una falta “significativa” que daria lugar a un aviso escrito a los
padres o tutores legales del alumnado y a la sancion...”

Articulo 144.- “Tres faltas de asistencia injustificadas a distintas clases supondran una falta
“significativa”.

A este respecto el Reglamento especifica en el Procedimiento a seguir en las conductas
incorrectas del alumnado de su pag. 42 que:

= 3faltas “no significativas” suponen una “significativa”.

= 3 faltas “significativas” suponen una “gravemente perjudicial”

= Las faltas “gravemente perjudiciales” pueden dar lugar a la instruccion de expediente.

En aquellos supuestos extraordinarios en que el profesor correspondiente o el tutor consideren
necesario adoptar otras medidas lo planteara ante el equipo educativo que decidira las medidas a
adoptar.

Exencién del médulo de F.C.T

Los alumnos que acrediten una experiencia laboral de al menos un afio, relacionada con los
estudios profesionales cursados, y que permita demostrar las capacidades terminales
correspondientes al médulo de FCT, podran solicitar su exencion total o parcial en el momento de su
matriculacion en el Ciclo.

Convalidaciones y exenciones

Las convalidaciones y exenciones de los moédulos profesionales se realizaran de acuerdo con lo
establecido en el Titulo Il del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo, en la Orden ECD/2159/2014, de
7 de noviembre, por la que se establece convalidaciones entre médulos profesionales de formacioén
profesional del Sistema Educativo Espafiol y medidas para su aplicacion y se modifica la Orden de 20
de diciembre de 2001, por la que se determinan convalidaciones de estudios de formacién profesional
especifica derivada de la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema
Educativo, en las normas que regulan cada titulo y en la normativa vigente en relacion a esta materia,
modificada por Orden ECD/1055/2017, de 7 de noviembre.

Procedimiento de convalidaciones y exenciones:

La solicitud de convalidacién o exencion de moédulos profesionales requerird la matricula previa del
alumnado en el modulo profesional correspondiente y no sera efectiva hasta que el alumno o alumna,
presente la resolucion favorable correspondiente en la Secretaria del centro donde esta matriculado.
Hasta ese momento el alumnado debera asistir a las actividades lectivas programadas.

El alumnado solicitara la exencion o la convalidacion al titular de la direcciéon del centro docente en el
qgue se encuentre matriculado, quien comprobara tal circunstancia y acompafiara la solicitud de la
documentacion correspondiente de acuerdo con la normativa.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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El reconocimiento de las convalidaciones contempladas en el articulo 2 de la Orden ECD/2159/2014,
de 7 de noviembre, corresponde al titular de la direccion del centro publico donde conste el expediente
académico del alumnado. Las convalidaciones de los médulos profesionales recogidas en el articulo 4
de la Orden ECD/2159/2014, de 7 de noviembre, deberan ser presentadas por el titular de la direccion
del centro docente directamente al Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte que resolvera segun
proceda. El reconocimiento de las convalidaciones de los médulos profesionales que no estan incluidos
en las ensefianzas minimas que regulen los titulos de formacion profesional y que sean mdédulos
profesionales propios de la Comunidad correspondera al titular de la direccion del centro docente
publico donde conste el expediente académico del alumnado.

La resolucién sobre la solicitud de convalidacion adoptada por el titular de la direccién del centro
docente serd comunicada al alumnado o a sus representantes legales. Contra dicha resolucion se
podra elevar recurso de alzada ante la Direccidén del Servicio Provincial del Departamento competente
en materia de Educacion no Universitaria, que pondra fin a la via administrativa.

Reclamaciones de calificacién final o promocién

De acuerdo con la Resolucion de 26 de abril de 2017, del Director General de Planificacién y Formacién
Profesional, el procedimiento de reclamacion en el centro y en el Servicio Provincial de Educacion, se
realizara de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente sobre evaluacion en Bachillerato en la
Comunidad Auténoma de Aragon.

Matricula de honor y mencion de honor en formacién profesional:

La matricula de honor en las ensefianzas de formacién profesional se concede de acuerdo a la Orden
de 20 de junio de 2007, del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se regula la
matricula de honor y la mencion honorifica en las ensefianzas de formacion profesional y ensefianzas
profesionales de artes plasticas y disefio en la Comunidad Auténoma de Aragon.

La citada orden recoge que a los alumnos de Formacién Profesional que obtengan en un determinado
moédulo profesional la calificacion de diez podra otorgarseles una «Mencidon Honorifica», dichas
menciones seran propuestas por el profesorado que imparte el médulo a aquellos alumnos que hayan
mostrado un excelente aprovechamiento académico unido a un esfuerzo e interés por el médulo y
otorgada por acuerdo del Departamento al que pertenezca el ciclo formativo. Se podran conceder, por
moédulo, como maximo un ndmero igual al 10 por 100 de los alumnos matriculados en el médulo. Los
alumnos que hayan conseguido las Menciones Honorificas se les consignara en sus documentos de
evaluacion la expresion «MH» a continuacion de la calificacion de 10.

Por su parte, a aquellos cuya nota final del ciclo formativo sea igual o superior a nueve se les podra
conceder «Matricula de Honor». Las Matriculas de Honor seran concedidas por acuerdo del
Departamento al que pertenece el ciclo formativo, a propuesta del equipo docente del mismo que
para realizar la propuesta tendra en cuenta, ademas del aprovechamiento académico, el esfuerzo
realizado por el alumnado, la evolucién observada a lo largo del ciclo formativo y en especial, en la
realizacion del médulo de formacion en centros de trabajo o en las practicas formativas en empresas.
En un ciclo formativo se podran conceder como maximo de dos, salvo que el numero de alumnos
matriculados sea inferior a 20, en cuyo caso se podra conceder una sola Matricula de Honor. Los
alumnos que hayan obtenido la Matricula de Honor en un ciclo formativo se les consignara en sus
documentos de evaluacioén la expresion «M. Honor» a continuacion de la nota final del ciclo formativo,
haciéndolo constar en el acta de evaluacion mediante la diligencia correspondiente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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6. Criterios y procedimientos para atender a la diversidad

Un grupo de personas, esta regido por la diversidad de sus conocimientos, sus actitudes, su
entorno familiar, etc. Desde la ensefianza de la formacién profesional especifica, cuyos logros
estan marcados previamente por las capacidades terminales que han de alcanzar los alumnos y
alumnas, las posibilidades de atender esta diversidad estan limitadas por la propia naturaleza del
tipo de ensefianza. No obstante, existen una serie de recursos que pueden satisfacer en parte,
estas necesidades de adaptacién curricular.

Trataremos, en definitiva, de detectar las caracteristicas del grupo, las necesidades de éste
y se facilitara que cada alumno o alumna pueda progresar por encima de un minimo exigible a
cada uno de ellos en concordancia con las capacidades terminales fijadas previamente en razén
de la homologacidn del titulo y para que este le pueda ser realmente util.

La Resolucion de 7 de septiembre de 2012, de la Direccién General de Politica Educativa y
Educacion Permanente, indica que el alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo por
presentar necesidades educativas especiales, por dificultades especificas de aprendizaje, por sus
altas intelectuales, por haberse incorporado tarde al sistema educativo, o por condiciones personales
o de historia escolar sera atendido conforme a sus necesidades y ello supondra la realizacion por
parte del profesorado implicado de las adaptaciones curriculares no significativas que sean
necesarias. Las adaptaciones curriculares no significativas podran consistir en:

a) Adaptaciones en los procedimientos de evaluacion.
b) Adecuacion de las condiciones organizativas y metodoldgicas de las actividades.
¢) Priorizacién de contenidos.

El equipo docente del ciclo hace suyos esos principios generales de actuacion y asi
entendemos por medidas ordinarias aquellas actuaciones dirigidas a prevenir, compensar y facilitar la
superacion de dificultades leves de los alumn@s mediante la adecuacion del curriculo ordinario,
sin ninguna modificacién esencial de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién del curriculo,
con la finalidad de que la totalidad del alumnado consigan las competencias profesionales,
personales y sociales y los resultados de aprendizaje fijados en las programaciones didacticas.

Para ello, se podrian establecer medidas como:

a) Favorecer y facilitar, desde la organizacién del centro, la actuaciéon coordinada de los
diferentes profesionales que intervienen con el alumnado.

b) Docencia compartida o apoyos, posibilitando la intervencion simultdnea de varios
profesionales, principalmente en aquellos periodos en los cuales algunos profesores pierden horas
porque sus alumnos van a realizar la Formacién en centros de trabajo.

c) Adecuar objetivos. Esta adecuacion podra establecerse, entre otras, de las siguientes
formas:
e Priorizando objetivos.
e Incluyendo objetivos relativos a aspectos que el alumnado considere relevantes o
gue, en todo caso, sean relevantes en el entorno al que pertenece dicho alumnado.
e Enriqueciendo el curriculo de los mdédulos con referencias y aportaciones de
diferentes culturas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
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e |Insistiendo en el desarrollo de las capacidades de tipo afectivo, fomentando la
seguridad y la autoestima del alumnado.

d) Adecuar la distribucién de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales a las
caracteristicas del alumnado.

e) Utilizar estrategias metodoldgicas que favorezcan la participacion de todo el alumnado y la

autonomia en el aprendizaje, entre otras:

e Aprendizaje cooperativo.

e Desarrollo de estrategias de aprendizaje.

e Combinar diferentes tipos de actividades: trabajo individual, exposicion, busqueda de

informacion, trabajo en grupo y otras.

e Incluir la elaboracion de materiales por parte del alumnado como contenido de las

diferentes materias.

f) Seleccionar y utilizar materiales curriculares diversos, adecuandolos a las caracteristicas
del alumnado y aprovechando su potencialidad motivadora.

g) Diversificar los procedimientos de evaluacion mediante estrategias como:
e Adecuar tiempos, criterios y procedimientos de evaluacion.
Variar los tiempos, las formas y los procedimientos de recogida de Informacién.
Unificar criterios y procedimientos en la recogida de informacion.
Registrar sistematicamente la evolucion del alumnado.
Diversificar los tipos de pruebas en funcién del alumnado al que se dirige.

h) Actividades de recuperacién a lo largo del curso. Se organizan actividades con el fin de
facilitar al alumnado la recuperacién de médulos no superados.

i) Refuerzo en determinados médulos. Esta medida, que estard a cargo de los tutores o de
los profesores/as especialistas en dichos mddulos, esta destinada al alumnado que puede seguir el
curriculo ordinario del curso en que esta escolarizado, pero necesita, para lograrlo, una atencién mas
individualizada tanto en aspectos curriculares como en estrategias de aprendizaje y pautas de
trabajo.

Las medidas especificas significativas son aquellas actuaciones dirigidas a dar respuesta a
las necesidades especificas del alumnado mediante modificaciones en alguno de los elementos
curriculares (de uno o varios médulos) considerados esenciales que no permitirian conseguir los
resultados minimos de aprendizajes fijados en las programaciones didacticas y que por tanto no
permitirian alcanzar en dicho o dichos mdodulos las competencias profesionales.

Esto supondria, segln la interpretacion del larticulo 16 del decreto 217/2000 de 16 de
diciembre del Gobierno de Aragon, que dicho alumno no podria obtener el Titulo de Técnico Superior

L El Art. 16- Escolarizacién en Ciclos Formativos de Formacién Profesional del Decreto 217/2000 del
Gobierno de Aragon establece:

“1. En los Ciclos Formativos de Formacion Profesional podran elaborarse adaptaciones curriculares para el
alumnado con necesidades educativas especiales. Estas adaptaciones no podran suponer la desaparicion
de objetivos relacionados con competencias profesionales basicas para el logro de la competencia general
para la que capacita el titulo.

2. En los centros educativos que oferten Ciclos Formativos, el alumnado con necesidades educativas
especiales, previa valoracion del Departamento de Orientacion en los Centros Publicos, podra cursar algin o
algunos modulos profesionales de dichos Ciclos Formativos con el objeto de acreditar determinadas
competencias profesionales asociadas a esos médulos.”

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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en Administracion y Finanzas al no obtener competencia general pero si podria obtener la
certificacién académica de aquellos médulos en los que no se le han aplicado medidas especificas
significativas.

Estas adaptaciones significativas, entendemos pues, se fijan para dar respuesta a las
necesidades especificas del alumnado con discapacidad que se incorpore al ciclo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas, siempre que disponga de la suficiente autonomia para su
incorporacion al mundo laboral en dicha profesion y pueda realizar las actividades practicas que se
desarrollen en dicho ciclo sin poner en riesgo su integridad fisica o la de sus compafieros.

7. Criterios para evaluar los procesos de ensefianza

Los profesores y profesoras, ademas de evaluar el aprendizaje del alumnado, evallan los procesos
de enseflanza y su propia practica docente en relacion con el logro de los objetivos
educativos del curriculo y el desarrollo de éste.

El IES GALLICUM, tiene implantado el sistema de gestion de calidad segun la normativa 1ISO
9001:2008 para las ensefianzas de Formacién Profesional. Este tipo de gestiéon implica la
elaboracion de abundante documentacién tendente a la obtencion de datos objetivos e indicadores,
sobre el servicio que presta el centro a la comunidad educativa y la mejora continua del mismo. Entre
esta documentacion mencionada, el profesorado elabora:

= Seguimiento mensual de la programacién de cada médulo: En ésta, el profesor puede
comprobar si lo programado en cuanto a contenidos y temporalizacién se corresponde con el
trabajo desarrollado. También puede anotar observaciones o propuestas de modificacion
actual o de futuro. En este documento se obtienen, ademés otros indicadores relacionados
con el nimero de periodos lectivos impartidos en cada médulo y la fidelidad del trabajo
realizado con lo programado a principio de curso, también se pueden encontrar propuestas
de modificacion para cursos posteriores. En la primera reunién de departamento de cada mes
debe contemplarse este andlisis.

= Encuestas de satisfaccion. Propuestas a alumnos, desde varios puntos de vista, a familias,
al profesorado, al personal docente y a las empresas colaboradoras donde se desarrolla el
moédulo de FCT. De estas encuestas se obtienen indicadores que, entre otras cuestiones,
miden la practica docente y el proceso de ensefianza.
Analizados estos indicadores en las reuniones semanales del Comité de Calidad, se
proponen las acciones encaminadas a corregir, prevenir o mejorar la actividad docente.
Por otro lado, los alumnos o sus representantes, que pueden y deben asistir a las sesiones
de evaluacion, expondran al Equipo Educativo todas aquellas propuestas que sirvan para
mejorar la labor docente y los procesos de ensefianza.
Los informes finales obtenidos de las empresas colaboradoras y necesarias para el desarrollo
del médulo de Formacion en Centros de Trabajo proporcionan a los tutores unos datos
objetivos y muy importantes para evaluar nuestra labor docente y el nivel de la formacion
adquirida por nuestros alumnos. Los tutores, en la Junta de Evaluacion final de este médulo
presentaran estos informes al resto del Equipo Educativo para su conocimiento y puesta en
marcha de acciones correctoras, si hubiera lugar.

= Por Ultimo, en las reuniones de Equipo Educativo, los tutores recogeran en el Acta
correspondiente las conclusiones obtenidas y todas las acciones propuestas encaminadas a
mejorar el proceso de ensefianza.

Los resultados de la evaluacion del aprendizaje de los alumnos y del proceso de ensefianza
sirven para modificar aquellos aspectos de la practica docente y del Proyecto curricular que se
hayan detectado como poco adecuados a las caracteristicas de los alumnos y al contexto del

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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Centro. Los elementos del Proyecto Curricular sometidos a evaluacion seran los siguientes:

1. Oportunidad de la seleccion, distribucion y secuenciacion de los contenidos a lo largo
de los modulos profesionales.

2. ldoneidad de los métodos empleados y de los materiales didacticos propuestos para uso
del alumnado.

3. Adecuacion de los criterios de evaluacion establecidos en las programaciones.

4. Sistema de evaluacion.

5. Racionalidad de los espacios y de la organizacion del horario escolar.

Para el desarrollo de esta evaluacidn se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

- Propuestas elaboradas por el profesorado encargado de impartir los moédulos
correspondientes.

- Resultados de las encuestas al alumnado sobre evaluacion de la practica docente.

Ademas del analisis concreto del Proyecto curricular y de la evaluacion de las programaciones de
los modulos profesionales, la evaluacion del proceso de ensefianza y de la practica docente
incluye los siguientes elementos:

» Laorganizacién y aprovechamiento de los recursos del Centro.

e El caracter de las relaciones entre profesores y alumnos, asi como la convivencia entre los
alumnos.

» La coordinacion entre los 6rganos y personas responsables, en el Centro, de la planificacion y
desarrollo de la practica docente: Equipo directivo, Claustro de profesores, Comisién de
Coordinacion Pedagodgica, Departamentos o Seminarios y Tutores.

» Laregularidad y calidad de la relacién con los padres o tutores legales.

8. Plan de tutoria y orientacion profesional

El trabajo del tutor tiene como finalidad garantizar y asegurar, en la medida de lo posible, la
eficacia del trabajo del profesorado sobre el grupo de alumnos asi como facilitar su toma de
decisiones respecto a su itinerario académico y profesional.

Todo profesor/a debe trascender la mera transmisién de conocimientos convirtiéndose también en
educador y orientador de sus alumnos. La responsabilidad de la orientacion no debe recaer
exclusivamente sobre el tutor, sino que debe ser asumida por todo el equipo de profesores. En
consecuencia, las acciones que se lleven a cabo desde la accion tutorial se derivaran del andlisis,
por parte del equipo educativo de un grupo de alumnos, de lo que esta pasando en el aulay en el
Instituto, por qué esta pasando y como han de intervenir los profesores/as como colectivo e
individualmente, para modificar las situaciones no correctas y facilitar el desarrollo y aprendizaje
de cada alumno y el progreso como grupo.

En el proceso orientativo deben contemplarse distintos aspectos que deberan abordarse en el
trabajo con el alumnado:

» Informacion - Investigacién. Persigue ampliar los conocimientos sobre si mismo, el
sistema educativo y el mundo socio-profesional y dotar al alumno de habilidades y
estrategias personales de bUsqueda, seleccion, tratamiento y transmision de la
informacion.

= Reflexién - Integracion. Para ampliar los conocimientos sobre si mismo, del sistema

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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educativo y socio-laboral y llegar a representaciones mas coherentes que le permitan
realizar su proyecto educativo y profesional.

= Toma de Decisiébn. Adopcién por el alumno de las alternativas educativas y/o
profesionales que se le ofrezcan (de especial interés para aquellos alumnos que
finalizan el ciclo).

El Plan de Accion Tutorial (P.A.T.) y el Programa de Orientacién Académica Profesional
(P.O.A.P.) del instituto recogen los siguientes apartados en relacién con la labor tutorial:

Funciones y competencias del Profesor-Tutor y del Responsable de la FCT

1. Participar en el desarrollo del Plan de accion tutorial y en las actividades de
orientacion.

2. Informar a padres, profesores y alumnos del grupo de todo aquello que les concierna, en
relacion con las actividades docentes y el rendimiento académico. A pesar de que no existe
una hora de tutoria para atencion a los alumnos, durante el horario de su médulo, el Tutor
dedicard, cuando se considere necesario, un tiempo para tratar con estos, los problemas que
se puedan plantear con profesores, actividades, material, etc.

3. Elaborar el programa formativo del moédulo, en colaboracion con el responsable designado a
estos efectos por el Centro de trabajo.

4. Evaluar la FCT junto con el responsable del centro de trabajo sobre las actividades
realizadas por el alumnado en dicho centro.

5. La atencion periddica, en el Centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realizacion
de la formacidn en el Centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de aprendizaje
gue se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de
formacion.

6. Informar a la Jefatura de Estudios de las situaciones problematicas que pudiesen suceder con
el alumnado para estudiarlas y buscar posibles soluciones.

7. Dirigir la Junta de Equipo Educativo y las sesiones de evaluacién de su grupo,
cumplimentando toda la documentacién que de él se desprenda. Como paso previo a la
evaluacioén, el tutor se reunird con los alumnos para preparar su intervencion en la sesion
correspondiente y para recibir cuantas sugerencias y observaciones quisieran estos hacer
llegar al equipo educativo. El tutor, presidira la sesion de evaluacion, entregara las notas, y se
pondra en contacto con las familias cuando las circunstancias asi lo permitan y aconsejen.

Aspectos de la accién tutorial para la ensefianza post-obligatoria

e La Accién Tutorial en estos niveles de ensefianza se centrard especialmente en la
consolidacion de los proyectos individuales que los alumnos/as hayan asumido como propios,
tanto en el plano académico como profesional.

» Se profundizarda en el ejercicio de la responsabilidad personal que el alumno/a de estos
niveles debe asumir como miembro de la comunidad educativa.

 Desde las diferentes areas curriculares, se prestara una especial atenciéon a la diversidad
mediante el apoyo individualizado a los procesos de aprendizaje.

e Todo el profesorado que imparta docencia en estos niveles adquirira el compromiso de
favorecer y colaborar en la orientacién académica y profesional de manera coherente con los
intereses especificos del alumnado.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




lfizum PROYECTO CURRICULAR R & e
- Pagina
C.F. GESTION ADMINISTRATIVA CURSO 18/19 28 de 32

Tareas concretas que deberan llevarse a cabo por el tutor son las siguientes:

Curso primero:

Todo el procedimiento a seguir en la recepcion de alumnos y cuanto concierne a la informacion a
facilitarles, queda recogido en la correspondiente instruccién del sistema de calidad.

Curso segundo:

El tutor, ademéas de las tareas propias de su accion tutorial, gestionarda todos los aspectos
concernientes al modulo FCT. Finalmente orientara e informara a los alumnos sobre la posibilidad
de continuar estudios en Ciclos Formativos de Grado Superior, 0 su incorporacion al mundo
laboral.

A lo largo de los dos cursos, cada profesor llevara el control de faltas de asistencia a clase en sus
correspondientes médulos, que seran anotadas en la aplicacion informatica SIGAD, aplicacién
desarrollada por el Servicio Provincial y puesta a disposicion del profesorado previo acceso a
Internet, con usuario y contrasefia propio de cada profesor. El tutor revisara de manera regular los
datos correspondientes a sus tutelados, realizando llamadas, enviando notificaciones o solicitando
entrevistas con los padres de los alumnos menores 0 autorizados cuando lo considere necesario y
de acuerdo con el sistema de gestién de calidad.

Recogerd y guardar el resguardo de acuse de recibo del boletin de notas debidamente firmado.
Al finalizar el curso, se procederd a cumplimentar la hoja del Consejo Orientador (...para el
alumnado que tenga modulos profesionales pendientes -Resolucién 6 de marzo de 2018-),
firmada por todo el equipo educativo, una de cuyas copias sera entregada al alumno y la otra,
firmada por el alumno o representante legal, guardada por el tutor.

En todo momento, el tutor, sera el puente entre el alumnado y el profesorado, velando por el buen
funcionamiento de las relaciones entre ambos.

Durante el tercer trimestre, el tutor pasara una encuesta a los alumnos, donde tratara de conocer
el grado de satisfaccion de estos respecto al grupo, los modulos y el profesorado, segun formato
registrado en el sistema de calidad.

Seréa responsable de recibir a los padres en la reunidn inicial de principio de curso, tratando
cuantos temas se especifican el procedimiento registrado en el sistema de calidad.

ACTUACIONES INICIALES

Nada mas comenzar el Curso cada tutor informara y colocara en el tablon informativo del aula
de su grupo el Documento sobre INFORMACION GENERAL (ANEXQ 2) relativa a:

Evaluacion.

Redondeo de notas.
Recuperaciones.

Calendario de examenes finales.
Promocion.

Asistencia y puntualidad.

oukrwnpE

También pasara a los alumnos de su grupo el documento FICHA DEL ALUMNO Y
CUESTIONARIO INICIAL que figura en el ANEXO 1.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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Comunicaciones a los alumnos mayores de edad:

Estas deberan realizarse a los propios alumnos, para poder proporcionar informacion a las familias
de alumnos de mas de 18 afios deberéa contarse con la autorizacion del propio alumno.

9. Orientaciones acerca del uso de espacios y equipamientos

Las clases de la familia profesional se imparten en los siguientes espacios que se asignaran en funcion
de las necesidades de cada uno de los médulos y del nimero de alumnos a cada uno de los grupos:

Aula AA1:

Ocupa una superficie de 38,92 metros cuadrados y dispone de 5 ordenadores con acceso a
internet a través de linea ADSL, una impresora laser y pizarra digital. Todos los equipos se
encuentran conectados en red local. El profesor también dispone de su propia mesa y equipo
informético.

Aula AA2:

Ocupa una superficie de 38,92 metros cuadrados y dispone de 5 ordenadores con acceso a
internet a través de linea ADSL, una impresora laser y pizarra digital. Todos los equipos se
encuentran conectados en red local. El profesor también dispone de su propia mesa y equipo
informatico.

Aula AA3:

Ocupa una superficie de 81,01 metros cuadrados y dispone de: 10 mesas dobles de oficina con 20
equipos NComputing, una impresora laser, un armario de oficina, un archivador y pizarra digital. El
profesor dispone de un equipo informatico que actia como SERVIDOR.

Todos los equipos se encuentran en red, tienen acceso a internet a través de linea ADSL vy tienen
instaladas las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de las distintas clases
(Office, Mecasoft y el paquete de gestion Aplifisa entre otros).

Aula AA4:

Ocupa una superficie de 81,01 metros cuadrados, dispone de 12 mesas dobles de oficina con 18
equipos informaticos, una impresora laser y otra de chorro de tinta, un armario de oficina, un
archivador y pizarra digital. El profesor también dispone de su propia mesa y equipo informatico.

Todos los equipos se encuentran en red, tienen acceso a internet a través de linea ADSL y tienen
instaladas las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de las distintas clases
(Windows 10, Office, aplicaciones de gestiébn empresarial, etc.). Ademas, se cuenta con la
aplicacion STUDY 500 que permite, entre otras funciones, la visualizacion desde cualquier
monitor, del trabajo desarrollado en los demas puestos. Este sistema resulta muy Util para las
explicaciones y también para el seguimiento del trabajo que desarrollan los alumnos durante las
clases.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
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propio usuario antes del uso.
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Las NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS aparecen recogidas como ANEXO 3.

10. Profesorado

El equipo humano esta compuesto por Profesores Técnicos de Formacion Profesional (Procesos de
Gestion Administrativa) y Profesores de Ensefianza Secundaria (Administracién de empresas,
Formacién y Orientacion Laboral e Inglés).

En primero, el profesor tutor tendra dos horas semanales: una hora complementaria semanal
para atender a padres de su alumnado tutelado y una hora lectiva semanal de atencién al alumno.

En segundo, el profesor tutor serd también el profesor tutor de la F.C.T. y del médulo de
proyecto y tendrd como minimo tres horas lectivas semanales y como maximo seis dependiendo del
ndmero de alumnado del grupo para la realizacion de la funcién tutorial y la preparacion, seguimiento
y evaluacion de la F.C.T. ademés de una hora complementaria semanal para atender a padres de su
alumnado.

Las especialidades del profesorado con atribucién docente en los médulos profesionales del
ciclo formativo de Gestion administrativa se detallan en la siguiente tabla:

ESPECIALIDAD DEL

MODULO PROFESIONAL PROFESORADO

CUERPO

0437. Comunicacion Profesor Técnico de F. P.
empresarial y atencion al

cliente.

Procesos de gestién
administrativa.

0438. Operaciones Profesor Técnico de F. P.
administrativas de compra-

venta.

Procesos de gestion
administrativa.

0439. Empresa y Profesor Técnico de F. P.

Administracion.

Procesos de gestion
administrativa.

0440. Tratamiento informatico Profesor Técnico de F. P.

de la informacién.

Procesos de gestién
administrativa.

Catedratico de Ensefianza
Secundaria.

Profesor de Ensefianza
Secundaria.

0441. Técnica contable. Administracién de empresas.

0442. Operaciones
administrativas de recursos
humanos.

Procesos de gestién
administrativa.

Profesor Técnico de F. P.

0443. Tratamiento de la
documentacién contable.

Administracién de empresas

Catedrético de Ensenanza
Secundaria.
Profesor de Ensefianza

propio usuario antes del uso.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
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Secundaria.
Administracion de empresas. Catedratico de Ensefianza
Secundaria.
0446. Empresa en el aula. Profesor de Ensefianza
Procesos de gestién Secundaria.
administrativa. Profesor Técnico de F. P.

Catedrético de Ensenanza

| Secundaria.

0448. Operaciones auxiliares - - i

P p Administraciéon de empresas. Profesor de Ensefianza
de gestion de Tesoreria. Secundaria.

Catedratico de Ensefianza
0449. Formacion y orientacién Formacién y orientacién Secundaria.

laboral. laboral. Profesor de Ensefianza
Secundaria.

0156. Inglés. Catedratico de Ensefianza
Secundaria.

Profesor de Ensefianza
Secundaria.

Inglés

Como norma general cada médulo sera impartido por un solo profesor, pero por exigencias de
horario, podra ser impartido por dos profesores, excepto en el médulo de FCT. En el caso de
compartir modulo entre dos profesores, deberan ser acordados los contenidos a impartir por cada uno
de ellos y su participacién (porcentaje) en la nota final, que deber& ser Unica.

11. Programaciones

Las programaciones de los distintos médulos figuran como anexo de este Proyecto Curricular y
contemplaran los siguientes aspectos:

A. Resultados de aprendizaje contenidos y criterios de evaluacion

B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos

C. Metodologia didactica

D. Procedimientos e instrumentos de evaluacién

E. Criterios de calificacion

F. Actividades de recuperacion orientacion y apoyo para los alumnos pendientes

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos

H. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los alumnos que las
precisen

I. Plan de contingencia

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un
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J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

12. Actividades complementarias y extraescolares

Estas actividades deben servir de refuerzo y de ampliacion a los contenidos que se contemplan en
los curriculos de las diferentes materias. De ahi su caracter educativo y formativo. Las actividades
extraescolares son contempladas en la Programacion General Anual.

Para la concrecidn y limitacion de estas actividades al principio de cada curso escolar en las
reuniones ordinarias de departamento, los profesores presentaran sus propuestas de actividades.
Analizadas las propuestas, el Jefe del departamento elaborara la programacion de las mismas, en la
que se incluiré:

o0 Nombre de la actividad

0 Cursos a los que va dirigida

o0 Fechas aproximadas en las que se desarrollara
o Profesor responsable de la actividad.

La programacion acordada se presentard en archivo informatico a Jefatura de estudios y al
departamento de Extraescolares para incluir en la Programacion General Anual del I.E.S. Gallicum.
En cuanto a los objetivos que se pretende alcanzar con estas actividades:

o0 Objetivos relacionados visitas a empresas.
Objetivos relacionados con la seguridad e higiene laboral.
Obijetivos relacionados con la educacién en valores.
Objetivo de convivencia entre alumnos de ambas familias profesionales.
Etc...

O O0O0oOo

El objetivo especifico de cada actividad, se detallara en la “FICHA DE ACTIVIDAD
EXTRAESCOLAR", que los responsables de cada una de ellas deben rellenar con anterioridad al
desarrollo de las mismas y entregar al Departamento de Extraescolares. Este documento es un
FORMATO establecido en nuestro sistema de Gestion, por lo que también quedara (una copia)
archivado en el Departamento.se pasan a la “ficha de actividades extraescolares”, que seran
aprobadas en el claustro y Consejo Escolar.

Todas las actividades extraescolares que se realicen en el centro son obligatorias, también
seran obligatorias las que se realicen fuera del centro con o sin desplazamiento en autobls siempre
gue hayan sido aprobadas por el Consejo Escolar y se estableceran en las programaciones el como
se valoraran y se calificaran dichas actividades extraescolares.

Si el alumnado para realizar cualquier actividad requiere material especifico debera aportarlo
y en caso contrario, no podrd realizar la actividad y se le valorara negativamente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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