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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 de Formacién
Profesional Basica en Servicios Administrativos a las caracteristicas del entorno y
del alumnado del C.P.I.LF.P. Bajo Aragon se fundamenta en la realidad
socioeconomica de la comarca del Bajo Aragon, asi como en la influencia de las
comarcas del Matarraina y Bajo Martin, de donde procede mayoritariamente el
alumnado.

El entorno empresarial esta constituido principalmente por pequefias y medianas
empresas, ademas de organismos publicos y entidades del sector servicios, que
demandan personal capacitado para realizar tareas auxiliares de apoyo
administrativo, archivo, tratamiento basico de documentacion, atencion al cliente y
manejo elemental de aplicaciones informaticas.

En este contexto, el ciclo se orienta a la adquisicion de competencias profesionales
basicas que permitan al alumnado desarrollar funciones sencillas con autonomia
progresiva, responsabilidad y adecuacién a normas y procedimientos establecidos.

Asimismo, dado el perfil del alumnado de Formacién Profesional Basica, se prioriza
una metodologia practica, funcional e inclusiva, que favorezca el desarrollo de
habitos laborales, competencias personales y sociales, mejora de la competencia
digital y refuerzo de los aprendizajes instrumentales, con el objetivo de facilitar tanto
la insercidn sociolaboral en el entorno proximo como la continuidad formativa hacia
ciclos de grado medio de la familia profesional de Administracion y Gestion. De este
modo, la oferta formativa responde de manera equilibrada a las necesidades del
tejido productivo local y a la funcion compensadora y orientadora propia de estas
ensefanzas.

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

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion,
tratamiento e impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas
de los procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al
tacto con exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion vy
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a
los criterios de calidad establecidos.

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) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y
criterios establecidos.

f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en
cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica trasmitiendo con precision
la informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina,
preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y
preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las
ciencias aplicadas y sociales.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el
desarrollo personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud
humana.

[) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando
las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del
mismo.

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos
contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y
los propios de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como
fuente de enriquecimiento personal y social.

A) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y
adecuando recursos linguisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su
caso, de la lengua cooficial.

o) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos linguisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos
de las sociedades contemporaneas a partir de informacién histérica y geografica a su
disposicion.

q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual
0 como miembro de un equipo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo
realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y
ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que
afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccién
de los procedimientos de su actividad profesional.

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

B. APLICACION DE METODOLOGIAS ACTIVAS BASADAS EN PROYECTOS Y
RETOS.

1.- TITULO DEL PROYECTO O RETO

CREA TU IDENTIDAD PARA LA FERIA DE FP

2.- DESCRIPCION DEL PROYECTO O RETO

- Disefnar un elemento visual que represente y permita reconocer facilmente a los
miembros del CPIFP Bajo Aragdn durante la feria.

3.- MODULOS IMPLICADOS

- 3001. Tratamiento informatico de datos.
- 3004. Archivo y comunicacion.

4.- ESTIMACION HORARIA

o Horas de dedicacion totales al proyecto o reto: 17 horas.
o Horas de dedicacion previstas por cada moédulo implicado
O 3001. Tratamiento informatico de datos: 12 horas
O 3004. Archivo y comunicacién: 5 horas
® Temporalizacion y fechas previstas para su realizacién: del 27 de abril al 8 de mayo.

El proyecto se desarrolla en el anexo I.

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

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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C. ESTRUCTURA DE LOS CICLOS FORMATIVOS

Se mantiene la estructura de los médulos profesionales en el ciclo formativo
establecida por la ORDEN ECD/841/2024, de 25 de julio.

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

CRITERIOS PARA QUE EL ALUMNADO DE 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 médulos.
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 desde el primer dia de curso (septiembre) hasta el ultimo
dia lectivo de febrero.

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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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

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 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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Autonomia, iniciativa y resolucion de problemas
- Incapacidad reiterada para afrontar problemas o incidencias propias de su

ambito de competencia sin supervision constante (competencia R).

- Ausencia de iniciativa, creatividad o actitud de mejora ante errores, incidencias o
propuestas de optimizacion del trabajo propio o del equipo (competencia R).

- Dependencia excesiva del profesorado o del grupo para la toma de decisiones
basicas relacionadas con su trabajo (competencia R).

Trabajo en equipo, coordinacion y liderazgo
- Dificultades graves para integrarse en equipos de trabajo, generando conflictos o
desentendiéndose de las tareas comunes (competencia R).

- Falta de responsabilidad en la coordinacion de tareas compartidas, incumpliendo
compromisos adquiridos con el grupo (competencia R).

- Incapacidad para asumir roles de colaboracion, supervision o liderazgo cuando
la situacion lo requiere, o rechazo sistematico a hacerlo (competencia R).

Comunicacién profesional
- Deficiencias reiteradas en la comunicacion oral o escrita en contextos

profesionales, dificultando la transmision clara de informacion técnica o funcional
(competencia S).

- Actitudes poco respetuosas hacia companeros, superiores o clientes, no
reconociendo la autonomia y competencia de otras personas del equipo
(competencia S).

- Uso inadecuado de canales de comunicacién profesional (correo,
documentacion técnica, herramientas colaborativas), pese a las indicaciones
recibidas (competencia S).

Segquridad, prevencion y responsabilidad profesional
a) Incumplimiento reiterado de normas de prevencion de riesgos laborales,

seguridad informatica o proteccidén medioambiental aplicables al desarrollo de
software (competencia T).

b) Falta de atencion a los procedimientos de trabajo seguro (competencia T).

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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Derechos, deberes y conducta profesional
a) Desconocimiento o incumplimiento reiterado de los derechos y obligaciones

derivados de la actividad profesional (competencia W).

b) Conductas inapropiadas en el entorno educativo que evidencien falta de
madurez profesional para integrarse en un entorno empresarial real
(competencia W).

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."

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 médulos 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:

a) Entre marzo y mayo del segundo curso, teniendo en cuenta las caracteristicas del
tejido productivo que existen en la Comunidad Auténoma de Aragén, las
limitaciones de edad y el tipo de ensefianza, se realizaran las 400 horas de
formacion.

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 Los instrumentos especificos que se utilizaran en el desarrollo de la practica
docente.

Con caracter general, se emplearan:
a) Pruebas objetivas

Examenes tedricos tipo test.
Pruebas de desarrollo.

Casos practicos escritos.
Pruebas orales (cuando proceda).

b) Actividades practicas y proyectos

Resolucion de supuestos practicos.

Simulaciones profesionales.

Proyectos integrados.

Tareas competenciales vinculadas a resultados de aprendizaje.

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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c) Observacion sistematica

Rdbricas de desemperio.

Listas de cotejo.

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

d) Producciones del alumnado

Dossiers.
Informes.
Presentaciones.
Portafolio digital.

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

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

La 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.

La organizacion, orden y mantenimiento del puesto de trabajo, incluyendo
equipos informaticos y materiales de oficina.

El uso responsable, racional y sostenible de los recursos materiales y
energéticos.

El cuidado y respeto por los espacios comunes y el entorno de aprendizaje.

La aplicacion de normas basicas de seguridad y prevencion de riesgos laborales
en el entorno administrativo.

La puntualidad y el cumplimiento del horario establecido.

La 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 programacién didactica de cada modulo.

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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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 modulo, 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 programacién del médulo y ajustarse a
los acuerdos generales adoptados por el departamento.

En la programacion de cada mddulo, 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.

G. PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

El numero 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 calificacién 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

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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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.

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.

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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@® 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.

@ Siantes 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
@® Atencion 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).

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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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 mencién honorifica

Se concedera mencion honorifica en un médulo a aquel alumno o alumna cuya
calificacion 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 o0 mas alumnos tuvieran la misma nota media se sequirian por orden los
siguientes criterios para el desempate:

1. El que mas menciones honorificas tenga.

2. El que sus menciones honorificas correspondan a médulos 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 calificacion 9.
El que sus calificaciones de 9 correspondan a modulos con una mayor carga
horaria.
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.

o o

M. REVISION DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y PRACTICA DOCENTE

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

Cada docente, al finalizar cada mes, cumplimentara en la app del centro “Seguimiento de
la programacién”. 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 calificacién de cada uno de los mddulos 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.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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En la reunién mensual de seguimiento de la programacion (primera semana del mes
siguiente) se determinara si es necesario convocar una reunion 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: gestiébn horaria,
conflictividad, anomalias en su funcionamiento, propuestas de mejora y
decisiones adoptadas.

- Necesidades de reposicion y/o 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.

Al finalizar cada trimestre, el tutor de cada grupo realizard una encuesta a los
estudiantes, incluida en el documento ANEXOS, andnima, 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 adecuacién a las caracteristicas del
alumnado y a las posibilidades formativas que ofrece nuestro entorno.

COMO 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.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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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.

0. USO DE ESPACIOS, MEDIOS Y EQUIPAMIENTOS

Aula de Administracion 1°SA TADS......ooo v 62m?

Aula de Administracion 2°SA........coo oo 62 m?

El aula de primero se encuentra en la planta baja del edificio nuevo y la de segundo
aunque ahora se encuentra en el segundo piso del edificio Loscos, se prevé que el
préximo curso estara en el nuevo edificio y tendra las dimensiones indicadas.

Como regla general, todos los mddulos se imparten en dichas aulas, 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.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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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 cesidn 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

No se aplican

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.
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