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A. ADECUACION DE LAS COMPETENCIAS A LAS CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO Y DEL ALUMNADO.

La adecuacion de las competencias profesionales del ciclo formativo de Gestion
Administrativa a las caracteristicas del entorno y del alumnado del C.P.l.F.P. Bajo
Aragon se fundamenta en la realidad socioeconémica de la comarca del Bajo Aragon,
con alumnado procedente igualmente de las comarcas del Matarrafia y Bajo Martin.

Se trata de un entorno productivo compuesto mayoritariamente por pequefias y
medianas empresas, asi como por organismos publicos y entidades del sector servicios,
donde los departamentos administrativos estan integrados por equipos reducidos que
requieren profesionales polivalentes, con autonomia, capacidad organizativa y dominio
de los procesos basicos de gestion empresarial.

En este contexto, las competencias del titulo se orientan a formar técnicos capaces de
realizar operaciones administrativas de compraventa, tesoreria, personal, contabilidad y
gestion documental, tanto en empresas privadas como en la Administracion Publica,
utilizando aplicaciones informaticas especificas y garantizando el cumplimiento de la
normativa vigente.

Asimismo, se potencia la atencion al cliente, la comunicacion eficaz, la gestion de la
informacion y el trabajo en equipo, competencias especialmente relevantes en un tejido
empresarial de proximidad donde la relacion directa con usuarios, proveedores y
entidades colaboradoras es constante.

La formacién impartida atiende también a las caracteristicas del alumnado, promoviendo
la empleabilidad temprana, la competencia digital, la responsabilidad profesional y la
continuidad formativa hacia ciclos de grado superior de la familia de Administracion y
Gestion, favoreciendo itinerarios formativos flexibles y adaptados a las necesidades del
entorno.

Las competencias profesionales y para la empleabilidad de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

a) Administrar sistemas de informacion y archivo, en soporte convencional e informético,
en condiciones de sequridad y estableciendo medidas de control.

b) Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos, dos lenguas
extrajeras.

¢) Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccion, coordinando su
actividad con otras areas u organizaciones.

d) Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos,
siguiendo normas y protocolos establecidos.

e) Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

f) Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacion con
otras instancias internas y externas.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y
gréaficos, y utilizando aplicaciones informaticas.

h) Realizar tareas basicas de administracion de las areas comercial, financiera, contable
y fiscal de la empresa, con una vision global e integradora de esos procesos.

i) Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccion, formacion y desarrollo de
los recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresatrial.

j) Desarrollar y verificar la atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo,
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de
imagen de la empresal/institucion.

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

) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

m) Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su ambito, a
partir del anélisis de la informacion disponible y del entorno.

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

fn) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

0) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo.

p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como
aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

q) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en
el ambito de su trabajo.

r) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la
empresa.

s) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y
de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacion de servicios.

t) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefa empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

u) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida economica, social y cultural.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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B. APLICACION DE METODOLOGIAS ACTIVAS BASADAS EN PROYECTOS Y
RETOS.

PROYECTO/RETO PRIMER CURSO:

1.- TITULO DEL PROYECTO O RETO

GESTION ADMINISTRATIVA DE UNA EMPRESA COMERCIAL.

2.- DESCRIPCION DEL PROYECTO O RETO

A través de este reto se pretende que el alumnado integre los diferentes médulos profesionales
dentro de una empresa concreta, en este caso utilizaremos la empresa MERCHANDISING
ALCANIZ, por ser la empresa simulada que utilizaran el curso que viene en el médulo Empresa en
el Aula, de esta manera el alumnado se va familiarizando con la misma.

3.- MODULOS IMPLICADOS

Cédigo de los médulos y nombre:

° 0437. Comunicacion empresarial y atencién al cliente
1664. Digitalizacion adaptada al sector productivo
0438. Operaciones administrativas de compra-venta
0440. Tratamiento informatico de la informacién
0441. Técnica contable
1709. Itinerario personal para la empleabilidad IPE

4.- ESTIMACION HORARIA

El reto se realizara durante toda una semana en las horas de los médulos implicados.
La temporalizacién prevista es del 18 al 24 de mayo.

El proyecto se desarrolla en el anexo I.

PROYECTO INTERMODULAR 2° Se desarrollara en la programacién del médulo
correspondiente.

C. ESTRUCTURA DE LOS CICLOS FORMATIVOS

Se mantiene la estructura de los médulos profesionales en el ciclo formativo
establecida por la ORDEN ECD/842/2024, de 25 de julio.

D. ACCESO DEL ALUMNADO A LA FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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CRITERIOS PARA QUE EL ALUMNADO DE PRIMER Y SEGUNDO CURSO DEL
CICLO FORMATIVO ACCEDA A LA EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO.

Por propuesta acordada en la Comision de Coordinacién Formativa e Insercion Laboral
(CCFIL) del CPIFP Bajo Aragdn, se indican los criterios que se tendran en cuenta para
que el alumnado pueda acceder a realizar las practicas en el régimen general (dual
ordinaria).

El alumnado podra acceder a la realizacion de las practicas en formacion dual ordinaria
siempre y cuando cumpla los siguientes requisitos:

1.- Articulo 54 Decreto: haber superado la formacién en prevencion en riesgos
laborales, asociada a los moédulos:

@® Prevencion de Riesgos Laborales, en Grado basico

@ /tinerario Personal para la Empleabilidad I, en grados medio y superior

2.- Criterios establecidos por el CPIFP Bajo Aragén

2.a) Asistencia:
o NO haber superado un 15% de faltas de asistencia en el total de los moédulos.
O también
o NO haber superado un 15% de faltas en 2 0 mas médulos

2.b) Incidencias:
o NO haber acumulado 2 expulsiones
O también
o NO haber sido amonestado con un parte considerado como especialmente grave.

Para contabilizar estos valores (criterios 2.a y 2.b), se consideraran las sesiones o
periodos lectivos transcurridos:
- Primeros cursos: desde el primer dia de curso (septiembre) hasta: el ultimo dia
lectivo de diciembre.
A TENER EN CUENTA: Si un alumno/a de primer curso incumpliese estos
criterios para el periodo de FEOE en febrero, (y por tanto no realizase las
estancias formativas en empresa) volveran a contabilizarse las faltas e
incidencias en la ultima semana de abril, para determinar si en ese momento se
siguen incumpliendo los criterios establecidos, determinando a principio de mayo
si el alumno/a pudiera hacer la formacién en empresa a partir de la ultima semana
de mayo-junio.

- Sequndos cursos: desde el primer dia de curso (septiembre) hasta: el ultimo dia
lectivo de febrero.
A TENER EN CUENTA: Si un alumno/a de segundo curso incumpliese estos
criterios en febrero, no podra realizar las practicas en empresa y tendra que
repetir curso al menos con los médulos dualizados

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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2.c) Criterio del equipo docente
o El equipo docente, en ultimo término, podra considerar y decidir sobre la
conveniencia de no permitir el acceso de un determinado alumno/a a la empresa u
organismo equiparado, siempre que esa decision este sustentada en criterios
objetivos, compartidos por la mayoria del equipo docente. Esos criterios deberan
determinarse y hacerse publicos informando al alumnado de los mismos en
las primeras semanas de curso.

DECISION DEL EQUIPO DOCENTE: ,
ALUMNADO EN DISPOSICION DE ACCEDER A LA FORMACION DUAL.

Tal y como indica el Decreto 107/2025, de 10 de septiembre, del Gobierno de
Aragén por el que se modifica el Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de
Aragoén por el que se establece la Ordenacion de la Formacion Profesional del
Grado D y del Grado E en la Comunidad Auténoma de Aragén y las Ordenes
ECD/842/2024 y ECD/843/2024, ambas de 25 de julio, por las que se regulan
aspectos organizativos del curriculo.

El apartado 2 del articulo 54 queda redactado como sigue: E/ equipo docente
decidira de forma colegiada antes de comenzar el periodo de formacion en empresa u
organismo equiparado si el alumnado esta en disposicion de acceder a la misma,
teniendo en cuenta aspectos como la asistencia al centro docente, la realizacion de
actividades y trabajos, la capacidad para el trabajo en equipo o la capacidad para la
toma de decisiones, entre otros, los cuales deberan quedar reflejados en el Proyecto
Curricular de la oferta correspondiente. No seran limitantes calificaciones negativas de
los modulos en las evaluaciones previas al comienzo de la formacion en empresa u
organismo equiparado”.

El equipo docente considerara que un estudiante de puede comenzar el periodo de
formacion si se cumplen las siguientes condiciones:

- No ha abandonado ningin médulo profesional. Es decir, si
independientemente de las calificaciones obtenidas el alumno ha asistido a clase
con regularidad y ha realizado las practicas, tareas y trabajos propios del
modulo. Mas aun en los modulos esenciales cuyo desconocimiento de la materia
puede atentar contra su integridad y seguridad.

- Si el equipo docente, por mayoria, considera que el estudiante cumple las
competencias para la empleabilidad indicadas en el curriculo del ciclo. Los
criterios de no aptitud que limita al alumnado realizar la formacion dual son:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Los criterios desprendidos de las competencias para la empleabilidad que limitan al
estudiante realizar la formacion dual son:

Relacion profesional y comportamiento
- Conductas conflictivas, irrespetuosas o inadecuadas hacia compainieros,

profesorado o personal del centro (competencias 11y 19).

- Incapacidad para trabajar en equipo o rechazo sistematico a la colaboracion
(competencias 11y 19).

Responsabilidad y cumplimiento de normas
a) Incumplimiento reiterado de normas basicas de funcionamiento, seguridad o uso

responsable de equipos (competencias 12 y 14).

b) Falta continuada de puntualidad, asistencia irregular o abandono de tareas sin
justificacion (competencias 12 y 14).

Autonomia y resolucion de problemas
a) Bloqueo frecuente ante tareas nuevas sin intentar buscar informacion o

pedir ayuda de forma adecuada (competencia i).

b) Incapacidad para seguir procedimientos establecidos o tomar decisiones basicas
dentro de su ambito de actuacién (competencia r).

Adaptacion al entorno laboral
- Rechazo persistente a cambios de tareas, herramientas o formas de trabajo

propias del entorno productivo (competencias 13, 15y 18).

- Actitud pasiva, desinterés manifiesto o ausencia de implicacion en el aprendizaje
profesional (competencias 13, 15y 18).

Madurez profesional
- Desconocimiento o falta de respeto hacia los derechos y deberes laborales

basicos (competencias 14y 17).

- Conductas irresponsables que puedan suponer un riesgo para si mismo, para
terceros o para la empresa colaboradora (competencia 14).

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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ALUMNADO EXPULSADO DE LAS FEOE POR CAUSAS IMPUTABLES AL PROPIO
ALUMNO.

"Cuando una empresa u organismo equiparado expulsa a un/a alumno/a de las FEOE
por alguna de las cuestiones que se detallan a continuacion supondra un suspenso en
todos los médulos dualizados de acuerdo con el articulo 25.3 del Decreto 91/2024.

e Comportamiento inadecuado incompatible con el entorno laboral
e Ausencias o retrasos injustificados reiterados
e Desinterés manifiesto y/o falta de seguimiento de indicaciones.

ALUMNADO QUE TERMINA ANTICIPADAMENTE LAS FEOE POR CAUSAS NO
IMPUTABLES AL PROPIO ALUMNO.

Si la FEOE termina anticipadamente por causas no imputables al alumnado afectado se
asignara una nueva empresa si hubiera disponibles."

ALUMNADO EXENTO DE REALIZAR LAS FEOE

La exencion del periodo de FEOE se recogera en los documentos de evaluacion y no
afectara a las calificaciones de los médulos profesionales a los que pertenezcan los
resultados de aprendizaje compartidos entre centro de formacion profesional y empresa
u organismo equiparado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 131.6 del RD
659/2023, de 18 de julio.

CORRESPONDENCIA DE LAS CALIFICACIONES DE LAS FEOE A LOS MODUOS:
"Los criterios de evaluacion objeto de evaluacion en las empresas u organismos
equiparados seran calificados por los tutores de empresa segun la escala del programa
informatico de 1 a 4. Dichas calificaciones seran trasladadas a los moédulos con la
siguiente correspondencia:

1/4 equivale a 2/10
2/4 equivale a 4/10
3/4 equivale a 7/10
4/4 equivale a 10/10

El tutor dual, a la vista del informe contenido en el Anexo XIb, comunicara a los
docentes con modulos dualizados las calificaciones obtenidas para cada alumno/a en
los respectivos criterios de evaluacion.”

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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E. ORGANIZACION DE LA FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO.

La formacion en empresa u organismo equiparado abarcara los periodos, y tendra la
duracion, siguientes:

@ 1.° Primer periodo: Se desarrollara entre febrero y primera semana de marzo

del primer curso, con una duracion de 140 horas. Si el equipo docente asi lo
considera, previo informe de la Inspeccion de Educacion y autorizacion de la
Direccion del Servicio Provincial correspondiente, se podra realizar a partir del
26 de mayo.

@® 2.° Sequndo periodo: Se desarrollara entre marzo y mayo del segundo curso,
con una duracion de 360 horas.

Asimismo, el primer periodo de la formacion en empresa u organismo equiparado en
Ciclos Formativos de Grado Medio y Grado Superior, en el caso de no contar con
disponibilidad de plazas formativas en las empresas para todo o parte del grupo de
alumnado, previo informe de la Inspeccion de Educacion y con la autorizacion de la
Direccion del Servicio Provincial correspondiente, se podra realizar acumulando las 140
horas del primer curso a las 360 horas previstas en segundo curso, de modo que se inicie
en marzo.

F. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacion de cada moédulo seran aquellos que el profesorado
responsable haya concretado en su correspondiente programacion didactica, donde se
recogeran expresamente:

e [ os criterios de evaluacion aplicables.
e [os instrumentos especificos que se utilizaran en el desarrollo de la practica
docente.

Con caracter general, se emplearan:
a) Pruebas objetivas

Examenes teodricos tipo test.
Pruebas de desarrollo.

Casos practicos escritos.
Pruebas orales (cuando proceda).

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.




F-7.3-A-0l ed 5

epifi Ciclo: GESTION ADMINISTRATIVA
i\ziBa‘jO Aragon PROYECTO CURRICULAR
PROYECTO CURRICULAR | Cédigo: pe-adg201 | Edicién: 7 | © ech;(:)zlg—09— Pégina 11 de 19

b) Actividades practicas y proyectos

Resolucion de supuestos practicos.

Simulaciones profesionales.

Proyectos integrados.

Tareas competenciales vinculadas a resultados de aprendizaje.

c) Observacion sistematica

Rubricas de desemperio.

Listas de cotejo.

Observacion directa en el aula.
Valoracion del trabajo en equipo.

d) Producciones del alumnado

Dossiers.
Informes.
Presentaciones.
Portafolio digital.

MODALIDAD DUAL INTENSIVA: Aquellos estudiantes que se encuentren acogidos a la
modalidad dual se les dara la opcion de estar exentos de examinarse de los RA de la
prueba objetiva siempre que demuestren con evidencias que han adquirido los
conocimientos. La calificacion en estos casos sera de un cinco. En caso contrario se
regiran por las mismas condiciones que el resto de sus comparieros. Teniendo la opcion
de presentarse con ellos a las pruebas objetivas y mejorar en igualdad de condiciones su
puntuacion.

En cada evaluacién se calificara el rendimiento de los estudiantes con una nota
numerica entre uno y diez, sin decimales.

En todas las programaciones didacticas de los médulos profesionales se integraran de
forma transversal habitos y actitudes propias del desempefio profesional en entornos
administrativos, prestando especial atencion a:

e E/ cumplimiento de plazos y la entrega de trabajos en los tiempos establecidos,
como reflejo de la responsabilidad profesional.

e [ a adecuada presentacion formal de documentos y trabajos, atendiendo a
criterios de calidad, orden, correccion formal y estética profesional, tanto en
producciones escritas como en documentacion digital.

e [ a organizacion, orden y mantenimiento del puesto de trabajo, incluyendo
equipos informaticos y materiales de oficina.

e FE/ uso responsable, racional y sostenible de los recursos materiales y
energéticos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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e FE/cuidado y respeto por los espacios comunes y el entorno de aprendizaje.

e [ a aplicacion de normas basicas de seguridad y prevencion de riesgos laborales
en el entorno administrativo.

e [ a puntualidad y el cumplimiento del horario establecido.

e |a asistencia regular a clase, fomentando el compromiso y la responsabilidad
formativa.

Estas actitudes seran consideradas como parte del proceso de evaluacion continua, al
estar directamente relacionadas con las competencias profesionales y de empleabilidad
del titulo.

Nota minima para realizar la media entre instrumentos de evaluacion

El departamento acuerda que la nota minima exigida para poder realizar la media
ponderada entre los distintos instrumentos de evaluacion sera determinada y concretada
por el profesorado responsable en la programacion didactica de cada modulo.

Dicha concrecion debera figurar expresamente en la programacion y ser comunicada al
alumnado al inicio del curso, garantizando en todo caso los principios de objetividad,
transparencia y coherencia con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
establecidos en la normativa vigente.

Calificacion minima en cada Resultado de Aprendizaje para superar el médulo

Por acuerdo de departamento, la calificacion minima que debera alcanzarse en cada
Resultado de Aprendizaje (RA) para superar el médulo, en ningun caso inferior a 3 ni
superior a 5, sera establecida por el profesorado en la programacion didactica
correspondiente.

En cada mddulo se especificara:

e Si es necesario superar todos los RA individualmente.
e Si se permitira la compensacion entre resultados.

e El procedimiento de recuperacion de los RA no superados.

Estas decisiones deberan quedar recogidas en la programacion del médulo y ajustarse a
los acuerdos generales adoptados por el departamento.

En la programacion de cada modulo, se especificaran los criterios generales sobre la
evaluacion de los resultados de aprendizaje de cada médulo, teniendo en cuenta que en
cada instrumento de evaluacién deben incluirse los resultados de aprendizaje que van a
ser evaluados y calificados.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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G. PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

El nimero de faltas de asistencia, a partir del cual se produce la pérdida del derecho a la
evaluacion continua sera del 15% respecto a la duracion total de cada modulo, sin tener
en cuenta, en su caso, las horas dualizadas y en funcién de la fecha en que el/la
alumno/a se haya matriculado/a.

Podra quedar excluido de lo dispuesto en el parrafo anterior, el alumnado que curse las
ensefanzas de Formacion Profesional y tenga que conciliar el aprendizaje con la
actividad laboral, asi como los/as 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 exclusion debera ser
adoptada por el equipo docente del Ciclo Formativo, previa peticion del alumno o la
alumna. Se acuerda en CCFIL que ese porcentaje pueda ser de hasta el 35% de faltas
de asistencia justificadas.

H. SESIONES DE EVALUACION

Se realizara para cada grupo una sesion de evaluacion inicial, tres sesiones parciales y
dos evaluaciones finales en las fechas que establezca cada afo la Comision de
Coordinacion Formativa y de Insercién Laboral.

En el caso del alumnado de primer curso que realice la FEOE entre mayo y junio, la
segunda convocatoria de evaluacion final se realizara inmediatamente después de la
finalizacion del periodo de FEOE

Cuando se presenten situaciones excepcionales se podran realizar otras evaluaciones
en las fechas que acuerde la CCFIL.

I. EVALUACION FINAL

En la tercera evaluacion se evaluaran los RA correspondientes al periodo transcurrido
desde la segunda evaluacion hasta la tercera, incluidos los correspondientes a la FEOE
en el caso de segundos cursos.

En la evaluacion final se evaluaran todos los RA.

J. EVALUACION INICIAL

La sesion de evaluacion inicial se llevara a cabo en el mes de octubre, aproximadamente
un mes después de iniciado el curso.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.




F-7.3-A-0l ed 5

epifi Ciclo: GESTION ADMINISTRATIVA
i\zi‘?’ajO Aragon PROYECTO CURRICULAR
PROYECTO CURRICULAR | Cédigo: pe-adg201 | Edicién: 7 | © ech;(:)zlg—09— Pégina 14 de 19

En las sesiones iniciales de evaluacion se contara, siempre que sea posible, con la
presencia del orientador del centro, y en caso de no ser posible con los informes que el
departamento de orientacion pueda facilitar sobre las casuisticas particulares de
alumnos del grupo.

En estas sesiones de evaluacion inicial se analizara el grupo de forma individual y
colectiva, abordando si es necesario también otros aspectos como:

® Informes y casuisticas especificas del alumnado (dpto. orientacion)

@ Otros datos generales / consideraciones respecto al grupo

@® Alumnado con problematica de idioma

@® Casos concretos de problematica por ausencias o incidencias

@® Medidas organizativas (colocacion de alumnos, cambio de sillas, etc)

@ /Otras problematicas: uso de moviles, sospechas de consumo, etc...?

@® . Se creen convenientes tutorias individualizadas? ¢ El equipo docente las apoya?

@ Otras observaciones

@ Decisiones de caracter general e individual

Estos aspectos seran recogidos en acta y las observaciones y conclusiones tenidos en
cuenta en las siguientes evaluaciones para valorar su evolucion.

K. ADAPTACION DE LAS PROGRAMACIONES A LAS CARACTERISTICAS
PARTICULARES DE LAS PERSONAS EN FORMACION

@® En las evaluaciones iniciales se analizaran las situaciones, las cuales se
reflejaran en el acta de evaluacion.
@® Con la problematica detectada, orientacion determinara las medidas a tomar.

@® De estas medidas se realizara un seguimiento en cada evaluacion.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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@ Si antes de la evaluacion algun docente lo estima conveniente, el tutor convocara
una reunion del equipo docente.

Las medidas podran consistir entre otras en:
@ Priorizacion y temporalizacion de R.A. y C.E. para FP
@ Adecuacion de tiempos y espacios
@ Adecuacion de instrumentos y formatos de evaluacion
@ Atencidn mas personalizada durante la realizacion de actividades o pruebas

@® Adecuacion de los criterios de calificacion priorizando el contenido y no la forma
(sintaxis y ortografia).

Las medidas adoptadas quedaran reflejadas en acta para conocimiento del equipo
docente, departamento de orientacién y jefatura de estudios.

L. CRITERIOS PARA LA MENCION HONORIFICA Y LA MATRICULA DE HONOR

Criterios para la mencioéon honorifica

Se concedera mencion honorifica en un médulo a aquel alumno o alumna cuya
calificaciéon que el profesorado estime oportuno por el trabajo y esfuerzo excepcional
realizado a lo largo del curso.

Criterios para la concesion de la Matricula de Honor:
Salvo motivos especiales debidamente justificados por el equipo educativo en la
evaluacion final, se otorgara matricula de Honor al alumno que cumpliendo los
requisitos establecidos por la normativa tenga una nota media superior. En caso de
que dos o mas alumnos tuvieran la misma nota media se seguirian por orden los
siguientes criterios para el desempate:

1. El que mas menciones honorificas tenga.

2. El que sus menciones honorificas correspondan a moédulos con una mayor

carga horaria.

3. El que tenga un numero superior de médulos con calificacion 10.

4. El que sus calificaciones de 10 correspondan a mdédulos con una mayor carga
horaria.
El que tenga un numero superior de moédulos con calificacién 9.
6. El que sus calificaciones de 9 correspondan a médulos con una mayor carga

horaria.

o

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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7. Si aun asi persiste el empate el equipo docente decidira en funcion de los
criterios establecidos en el articulo 35 del decreto 91/2024.

M. REVISION DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y PRACTICA DOCENTE

Criterios para evaluar y, en su caso, revisar los procesos de ensefianza y la
practica docente:

Cada docente, al finalizar cada mes, cumplimentara en la app del centro “Seguimiento de
la programacion”. Ademas, trimestralmente y coincidiendo con la evaluacién trimestral
de los estudiantes, el docente rellenara los correspondientes apartados. La evaluacién se
realizara tomando como referencia los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion y los criterios de calificacion de cada uno de los mdédulos profesionales y los
objetivos generales del ciclo formativo.

A final de curso, estos documentos se adjuntaran como "Anexos de memoria" a la
memoria final del departamento.

En la reunién mensual de seguimiento de la programacion (primera semana del mes
siguiente) se determinara si es necesario convocar una reunién especifica del equipo
docente de alguno de los grupos del ciclo. Se trataran todos aquellos aspectos
significativos para evaluar y, en su caso, revisar el proceso de ensefianza aprendizaje y
de la practica docente entre otros:

- Cumplimiento de la programacion: estudio de las medidas tomadas
anteriormente y sus consecuencias; desviaciones de la programacion, causas y
acciones correctoras; deteccion de posibles retrasos en el futuro, causas y
acciones preventivas;

- Utilizacion de los espacios: deteccion de conflictividad de horarios;
propuestas de mejora y decisiones adoptadas.

- Utilizacién y conservacion de los medios didacticos: gestion horaria,
conflictividad, anomalias en su funcionamiento, propuestas de mejora y
decisiones adoptadas.

- Necesidades de reposicion y/lo compra de materiales: propuestas,
evaluacion de necesidades y decisiones adoptadas.

- Convivencia: deteccion de conflictos entre los estudiantes; faltas de asistencia;
conflictos entre los estudiantes y docentes; estudio de las causas y recogida de
propuestas a adoptar y con ello tomar las acciones consensuadas.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Al finalizar cada trimestre, el tutor de cada grupo realizara una encuesta a los
estudiantes, incluida en el documento ANEXOS, anénima, en la que se obtendra
informacion sobre cada médulo referente a: materia impartida, desarrollo del modulo,
metodologia utilizada, recursos, sistema de evaluacion utilizado, sistema de calificacion,
nivel alcanzado, grado de exigencia, etc.

Los resultados de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes y del proceso de
ensefanza-aprendizaje serviran para revisar aquellos aspectos de la practica docente y
del Proyecto Curricular que permitan mejorar su adecuacion a las caracteristicas del
alumnado y a las posibilidades formativas que ofrece nuestro entorno.

COMQ EVALUAR LA RELACION CON LAS FAMILIAS, CON LAS EMPRESAS Y
DEMAS INSTITUCIONES DEL ENTORNO

FAMILIAS

Se realizara una reunion inicial con las familias al inicio de curso y se les enviara una
encuesta a final de curso.

EMPRESAS Y DEMAS INSTITUCIONES DEL ENTORNO

De cara a las FEOE, se realizara una valoracion del catdlogo de Empresas ya existente
de cursos anteriores y aquellas que el equipo educativo considera que, a priori, se
adaptan mejor a las necesidades formativas detectadas.

La valoracion se realizara a partir de la informacién facilitada tanto por los propios
estudiantes como por la experiencia del docente tutor. Servira para conocer el desarrollo
de ésta, la ENCUESTA A ESTUDIANTES DE FCT, asi como la ENCUESTA AL TUTOR
DE EMPRESA DE LA FCT.

Al finalizar el moédulo de la FCT, el docente-tutor cumplimentara el documento
“Evaluacion de la idoneidad de los programas formativos y de las propias empresas”.
Dicha valoracién, se realizara a partir de la informacion aportada por el tutor de la
empresa, los propios estudiantes y por el docente-tutor.

N. PLAN DE TUTORIA Y ORIENTACION PROFESIONAL

El plan de tutoria figura dentro del Plan de Orientacion y Accion Tutorial del Centro, que a
su vez forma parte del Proyecto Funcional (pf-02)

Para su desarrollo se emplearan las actividades elaboradas por la jefatura de estudios y
el departamento de orientacidn, y que estan disponibles para todo el profesorado en
AEDUCAR.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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O. USO DE ESPACIOS, MEDIOS Y EQUIPAMIENTOS

En el CPIFP BAJO ARAGON el Ciclo de Gestiéon Administrativa tiene asignadas dos
aulas:

Aula de Administracion 1 TAD1 para 1°........ccoooeeeeiiiiiiiiiieii, 60.03 m?

Aula de Administracion 2 TAD 2 para 2°........ccooevveeeeeeeieiiiiieeeeeeeen, 125.02 m?

Dichas aulas se encuentran en el segundo piso del edificio nuevo. Como regla general,
todos los médulos se imparten en las aulas de administracion, las cuales estan
equipadas con material y mobiliario de oficina, acorde al perfil del puesto de trabajo para
el que estamos formando a nuestros estudiantes. El espacio de “Empresa en el Aula”
esta dentro del aula TAD2. Disponemos de una linea conectada al teléfono publico del
instituto.

Se podra hacer uso de los espacios comunes del centro no asignados a ningun
departamento para actividades especificas. En este caso se hara la reserva a través de la
aplicacion que se encuentra en la web del centro.

EQUIPAMIENTOS INFORMATICOS

Al alumnado de la modalidad administrativa, para el desarrollo de las clases, se asignara
un equipo informatico de uso personal. Dicha cesion estara sujeta al pago de una fianza
obligatoria, cuyo importe y método de abono se comunicaran al inicio del curso escolar.
Esta fianza sera reembolsable al finalizar el periodo lectivo, tras comprobar el correcto
estado y conservacion del equipo.

P. CRITERIOS Y PLAN DE APLICACION DE DESDOBLES

El equipo docente considera pedagdgicamente recomendable la aplicacién de
desdobles, especialmente en el médulo profesional Empresa en el Aula, debido a su
caracter eminentemente practico y a la necesidad de simular con la mayor fidelidad
posible un entorno real de trabajo administrativo. El trabajo por departamentos, la
gestion simultanea de tareas, la utilizacion de aplicaciones informaticas especificas
y la atencién individualizada al alumnado justifican la conveniencia de grupos mas
reducidos que permitan un adecuado seguimiento y una mejora en la adquisicién de
las competencias profesionales del titulo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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No obstante, no se dispone de dotacion horaria adicional para llevar a cabo dichos
desdobles, por lo que su aplicaciéon no resulta posible desde el punto de vista

organizativo.

Q. PROGRAMACIONES DIDACTICAS

Las programaciones didacticas constituyen parte de este proyecto funcional y se
publican en la web de centro.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.



