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a) Adecuacion de las competencias profesionales y para |la

empleabilidad del Ciclo Formativo al entorno productivo del centro
docente, y a las caracteristicas de las personas en formacion.

La normativa general en la que se basa este proyecto curricular son las siguientes:

La ORDEN de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacidn, Cultura y Deporte, por la que se
establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestidn Administrativa para la Comunidad Auténoma de
Aragdn es la normativa general en la que se basa este proyecto curricular

Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se establece la Ordenacién de la
Formacidn Profesional del Grado D y el Grado E en la Comunidad Auténoma de Aragén.

La competencia general de este titulo 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 satisfaccion del cliente
y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccidon ambiental.

a.1. Competencias profesionales, personales y sociales del titulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa

Registrar contablemente la documentacidn soporte correspondiente a la operativa de la empresa
en condiciones de seguridad y calidad.

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por
la gerencia con el fi n de mantener la liquidez de la organizacidn.

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

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

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

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.

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.

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.
Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su trabajo.
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Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

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

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

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

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

a.2. Objetivos generales del ciclo

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

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

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

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relaciondndolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y comunicaciones.
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.
Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos
y archivarlos.

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

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

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion 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.

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

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

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

Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de
acceso (Internet, oficinas de atencidén al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su
caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el drea de gestién
laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
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0. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeifiar las
actividades de atencion al cliente/usuario.

p. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién 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 informéticas 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 produccién.

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

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

u. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que
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.

a.3. Contexto socioecondmico del sector

El sector de la gestién administrativa en Zaragoza desempeifia un papel crucial en el soporte operativo de
empresas, organizaciones y administraciones publicas. Su contexto socioecondmico actual se caracteriza por
los siguientes elementos clave:

1. Centralidad econdmica:

- Zaragoza, como ciudad estratégica en Espaiia, alberga numerosas empresas y sedes corporativas que
dependen de servicios de gestién administrativa para el manejo eficiente de operaciones y cumplimiento
normativo.

- La ubicacién de Zaragoza, como eje logistico, también impulsa la demanda de servicios administrativos
relacionados con el comercio, transporte y distribucidn.

2. Adaptacion a la digitalizacion:

- La digitalizacién esta transformando el sector, con un creciente uso de herramientas como software ERP
(planificacion de recursos empresariales), plataformas de gestion documental y automatizacion de procesos.
- Las empresas buscan profesionales capacitados en tecnologias administrativas y en gestion de datos.

3. Formacion y empleo:

- Instituciones educativas en Zaragoza, como centros de formacién profesional y la Universidad de Zaragoza,
ofrecen programas especializados en administracion y gestién empresarial.

- El sector genera empleo estable, aunque a menudo requiere una constante actualizacidon para adaptarse a
nuevas regulaciones y herramientas digitales.

4. Relacién con el sector publico:
- La administracion publica local y autonémica en Zaragoza tiene un impacto relevante en el sector, tanto
como empleador de personal administrativo como cliente de servicios externalizados.

5. Desafios:
- Las pymes y microempresas, predominantes en Zaragoza, demandan servicios de gestidon administrativa,
pero enfrentan limitaciones presupuestarias para modernizar sus procesos.
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- La competencia en precios y la automatizacidn estan presionando a los pequefios despachos y consultorias
para diversificar sus servicios y agregar valor.

El sector sigue siendo fundamental para el funcionamiento econdmico de Zaragoza, especialmente como
puente entre la estructura empresarial y el cumplimiento normativo y operativo.

a.4. Caracteristicas del alumnado del primer curso

A 4 de diciembre tenemos 28 personas matriculadas en el primer curso, una de ellas repetidora.
La media de edad de nuestro alumnado es de 23 afios.

Procedencia

Un 71% viene de la ESO, un 17% de homologacion de estudios y un 12% de prueba de acceso.

Sobre la nacionalidad, el 68% son de Espafia, siendo el resto de Guinea ecuatorial, Rumania, Marruecos,
Bielorrusia, Ecuador, Peru y Paraguay.

El 79% reside en Zaragoza capital, residiendo el resto en Pradilla de Ebro, Pina de Ebro, Logrofio, Benasque
y Jaca.

Tras el andlisis de la informacidn resefiada en los subapartados anteriores se concluye que existe
adecuacién de las competencias profesionales y para la empleabilidad del Ciclo Formativo al entorno
productivo del centro docente y a las caracteristicas de las personas en formacién.

b) Aplicacion de metodologias activas basadas en proyectos y retos en
el desarrollo curricular de los modulos, o en su caso, ambitos y
Proyecto, del Grado D o Grado E correspondiente.

En primero de este ciclo, vamos a trabajar usando retos para desarrollar parte de los resultados de
aprendizaje de algunos médulos.
Estos retos se realizardn en grupo mediante un aprendizaje colaborativo. No obstante, cada uno de los

componentes del grupo podra obtener una calificacién diferente acorde con su trabajo.

En cada proyecto vendran especificados todos los aspectos de su calificacidon segun los puntos que se indican
en el Articulo 109, punto 7. f del DECRETO 91/2024, de 5 de junio. El alumnado sera conocedor de los mismos
antes de iniciar el reto.

Si un alumno suspende un reto, el profesor indicara al alumno si debe hacer recuperacion o se calculard la
nota de evaluacién con la calificacién obtenida. En el caso de realizar un examen de recuperacién, el profesor
indicara el método de evaluacion y calificacion del mismo y quedara reflejado en el cuaderno del profesor.
En el caso de que un alumno no pudiese realizar por completo un reto por tener aprobado el mddulo con el
gue se hace conjuntamente el reto, el profesor adaptard el modo de evaluacién y calificaciéon de los
Resultados de aprendizaje asociados al reto de la manera mas conveniente. Esta adaptacion quedard
reflejada en el cuaderno del profesor.
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Casos especiales: alumnos exentos de asistencia a clase por causas justificadas: en la medida de lo posible (y
sin perjuicio de grupo asignado) se valorara la posibilidad de trabajar de manera colaborativa (haciendo un
simil de teletrabajo) siempre y cuando la persona que no asiste regularmente se comprometa a un trabajo
constante en el periodo en el que se realice el proyecto. En el caso de que esto no fuese posible y terminase
perjudicando al grupo, se valorara la posibilidad de otro tipo de actividad y/o realizar un examen de los

resultados de aprendizaje incluidos en ese proyecto/reto.

En este ciclo vamos a desarrollar retos en los médulos de Operaciones Administrativas de Compraventa y
Técnica Contable, siguiendo esta secuenciacion:

SECUENCIACION INTERMODULAR

OPERACIONES TECNICA CONTABLE TEMPORALIZACION CONTENIDOS/RETOS
ADMINISTRATIVAS DE
COMPRAVENTA
Octubre R.A. 1: Calcula precios R.A.1: Reconoce los 12 Evaluacion RETO 1
n mpr lemen L,
de ventayy co . pray . elementos c!ue . 5 horas Creacién de la
descuentos aplicando | integran el patrimonio
o, empresa y balance
normas y usos de una organizacion 2 semanas aprox inicial
mercantiles y la econdémica
legislacidn fiscal clasificandolos en
vigente masas patrimoniales
R.A.2: Confecciona R.A. 2: Reconoce la
documentos metodologia contable
administrativos de las analizando la
operaciones de terminologia y los
compraventa, instrumentos
relacionandolos con contables
las tran§aCC|ones R.A.3: Identifica el
comerciales de la . . .
or contenido basico del
empresa Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME)
interpretando su
estructura.
Enero R.A. 2: Confecciona R.A.4: Clasifica 22 Evaluacion RETO 2
documentos contablemente hechos .,
L . L. L 5 horas Documentacion
administrativos de las econdémicos basicos,
) . Compraventay
operaciones de aplicando la 1-2 semanas e
i contabilizacion
compraventa, metodologia contable aprox
relacionandolos con y los criterios del Plan
las transacciones General de
comerciales de la Contabilidad PYME
empresa
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R.A.3: Liquida
obligaciones fiscales
ligadas a las
operaciones de
compraventa
aplicando la normativa
fiscal vigente

Abril
Mayo

R.A.4: Controla R.A.1: Reconoce los 32 Evaluacion RETO 3
eX|ste_nC|as . elementos ‘?“e . 5 horas Control de existencias
reconociendo y integran el patrimonio e
. . L y contabilizacion
aplicando sistemas de | de una organizacidn (1-2 Semanas)
gestién de almacén econdmica

clasificdndolos en
masas patrimoniales

R.A. 2: Reconoce la
metodologia contable
analizando la
terminologia y los
instrumentos
contables

R.A.3; Identifica el
contenido basico del
Plan General de
Contabilidad PYME
(PGC-PYME)
interpretando su
estructura.

R.A.4: Clasifica
contablemente hechos
econdmicos basicos,
aplicando la
metodologia contable
y los criterios del Plan
General de
Contabilidad PYME

c) Decision de no mantener la estructura de los modulos profesionales

en la organizacidn del Ciclo Formativo, de acuerdo al articulo 11.2 del
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. En este caso, se debera de
indicar cdmo se van a conseguir los resultados de aprendizaje de los
diferentes mddulos profesionales, asi como los criterios de
evaluacion y calificacion a aplicar.
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Mantenemos todos los mddulos profesionales tal y como estd indicado en el Decreto correspondiente.

d) Aspectos a tener en cuenta para que el alumnado acceda a la
formacion en empresa u organismo equiparado.

El Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se establece la Ordenacién de la
Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad Autdnoma de Aragodn, el articulo 54
(Formacion en empresa u organismo equiparado en Grados D y E en la modalidad presencial) dice lo
siguiente:

1. El acceso a la formacién en empresa u organismo equiparado requerira que el alumnado tenga
cumplidos los 16 afios y haya superado la formacién en prevencién de riesgos laborales.

2. El equipo docente decidird de forma colegiada antes de comenzar el periodo de formaciéon en empresa
u organismo equiparado si el alumnado estd en disposiciéon de acceder a la misma, teniendo en
cuenta aspectos como la asistencia al centro docente, la realizacién de actividades y trabajos, la
capacidad para el trabajo en equipo o la capacidad para la toma de decisiones entre otros, los cuales
deberdn quedar reflejados en el Proyecto Curricular de la oferta correspondiente. No serd limitante
una calificacion negativa de los mdédulos en las evaluaciones previas al comienzo de la formacién en
empresa u organismo equiparado...”

En aplicacion de esta normativa, en nuestro centro se ha concluido que los tres factores determinantes
gue se analizaran de cara a tomar la decision de la aptitud o inaptitud del alumnado para el acceso a la
formacidn en centros de trabajo (practicas formativas en empresa u organismo) son: formacién en
prevencion de riesgos laborales, asistencia y actitud.

En base a ello se han establecido que no podra cursar las practicas formativas, quien incurra en alguno

de los supuestos siguientes:

* Elalumno no haya superado la primera evaluacién del médulo Itinerario Personal para la Empleabilidad
I

* El alumno ha acumulado en algiin médulo un nimero de faltas injustificadas superior al 15% del total
de sesiones impartidas hasta el momento del calculo.

* Su actitud y comportamiento en clase no son adecuadas habiendo acumulado 3 o mds anotaciones de
actitud negativa o habiendo sido expulsado del centro en alguna ocasion.

El equipo docente del primer curso de cada ciclo se reunird en diciembre y/o enero para analizando los
factores resefiados determinar qué estudiantes son aptos para el acceso a la formacién en centros de trabajo
y quiénes no.

La tutorizacién, tanto de las personas en practicas y de aquellas que no pudieran realizar la formacién en
centros de trabajo, la haran los profesores de 12 en proporcidn a las horas del médulo que imparten.

e) Organizacion de la formacion en empresa u organismo del Ciclo
Formativo, de acuerdo a lo establecido en el Capitulo VI de este
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Decreto y en el articulo 9 y en el titulo IV del Real Decreto 659/2023,
de 18 de julio, concretando la distribucion horaria entre el centro de
formacion y las empresas a partir del computo fijado para cada
modulo profesional y de acuerdo con la decision del equipo docente
a la que se refiere el articulo 56.1 de este Decreto.

e.1. Practicas en primero

Durante el periodo de practicas, se dualizaran todos los médulos de primer curso, abriendo la posibilidad de
realizar resultados de aprendizaje de todos los médulos implicados y ofreciendo un mayor abanico de
actividades en el centro de trabajo.

No se prevé que los alumnos tengan que realizar resultados de aprendizaje de ningin mddulo en el centro u
online durante este periodo.

Los RA se valorardn en la empresa con superado o no superado.

La asignacidon de horas de practicas a cada mdédulo se ha realizado manteniendo la proporcionalidad con las
horas de docencia correspondientes a cada uno de ellos y el total de horas del curso.

Las horas de practicas asignadas a cada modulo quedan reflejadas en esta tabla, y se han asignado de
acuerdo al porcentaje de horas de cada médulo sobre el total:

MODULO HORAS | % SOBRE TOTAL | HORAS DE PRACTICAS

0437 Comunicacion empresarial y atencion al 133 13.30% 20

cliente

0438 Operaciones administrativas de 133 13.30% 20

compraventa

0439 Empresa y Administracion 133 13,30% 20

0440 Tratamiento informético de la informacion 233 23,30% 32

0441 Técnica contable 133 13,30% 20

1709 Itinerario personal para la empleabilidad | 100 10,00% 14

1664 D|_g|tal|zaC|on aplicada a los sectores 33 3.30% 5

productivos (GM)

0156 Inglés profesional (GM) 67 6,70% 9
TOTAL 140

Las practicas comenzaran a partir del 3 de febrero tendran como fecha limite para su concusién el 7 de
marzo.

Los alumnos concluiradn las practicas una vez que hayan realizado las 140 horas correspondientes.
Hemos establecido 5 semanas de duracidn para que el alumno haga una media de 6 horas diarias.

Si algun alumno tiene algin mdédulo aprobado o convalidado, realizaria sélo las horas de practicas de los
madulos que esté cursando, que se calcularan en base a la tabla de arriba.
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Como medida excepcional, aquellos alumnos que no consigan una empresa que les acoja para la realizacidén
de sus practicas, pospondran la realizacidén de las practicas al siguiente curso. Si el alumno promociona a
segundo, se acumularan a las 360 que tiene que realizar, y si no promociona, las realizard en febrero.

Los alumnos que no vayan a practicas tendran que asistir a clase en un horario adaptado para ellos, en el
gue se reduciran las horas de los mddulos segln este criterio:

=  Moddulo de menos de 4 horas: 1 periodo lectivo

* Moddulo entre 4 y 5 horas: 2 periodo lectivos

= Moddulo entre 6 y 8 horas: 3 periodos lectivos

* Moddulo entre 9y 12 horas: 4 periodos lectivos

* Moddulo de mds de 12 horas: 5 periodos lectivos

e.2. Practicas en segundo

Las practicas de los segundos cursos se realizardn del 24 de marzo al 19 de junio. El alumno para poder
realizarlas tiene que tener aprobados todos los mddulos. El alumno debe completar 410 horas en la
empresa.

Para los alumnos que no hayan superado todos los mddulos, se establecerd un horario de repaso para
preparar la segunda evaluacioén final.

Las horas semanales de los mddulos se reducirdn de acuerdo a este criterio:
* Moddulo de menos de 4 horas: 1 periodo lectivo

* Moddulo entre 4 y 5 horas: 2 periodo lectivos

* Moddulo de mas de 6 horas: 3 periodos lectivos

f) Los criterios generales sobre la evaluacion de los resultados de
aprendizaje.

El proceso de evaluacién del Ciclo estard de acuerdo con la normativa vigente: DECRETO 91/2024, DE 5 DE
JUNIO, del Gobierno de Aragdn, por el que se establece la Ordenacién de la Formacidn Profesional de Grado
D y del Grado E en la Comunidad Auténoma de Aragon.

Los instrumentos de evaluacidn se utilizardn para recoger la informacidn que se requiere en funcidén de las
caracteristicas del aprendizaje que se pretende evaluar y de las condiciones en que habra de aplicarse. Se
usan por lo tanto para conocer la marcha y resultado del proceso de aprendizaje.

Los principales instrumentos de evaluacion de este mddulo seran
Examenes

Actividades, el trabajo y la participacién del alumno en clase.

Informe de tutorizacion de la empresa durante el periodo de practicas del alumnado.

Se tienen que establecer aspectos como:
Evaluacién del alumnado que pierde el derecho a la evaluacién continua.
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*= Si un alumno pierde la evaluacién continua implica que todas las evaluaciones se calificardn como

NO EVALUADO, incluso las que tenga aprobadas y el alumno se examinara de toda la materia en la
primera evaluacion final de junio.

* Evaluacién del alumnado que tenga concedida conciliacidn (por trabajo o por tratarse de deportistas de

alto rendimiento).

* Si hay alumnado que tenga concedida la conciliacidn por trabajo o deportistas de alto rendimiento

su evaluacion sera de la misma forma que el resto del alumnado, solo que ellos por estos motivos no
perderdn la evaluacidn continua.

f.1. Numero de convocatorias de evaluacion

Cada mddulo profesional podra ser objeto de evaluacidon en cuatro convocatorias, excepto el de formacién
en centros de trabajo que lo serd en dos.

En cada curso académico, la matricula en un mddulo profesional o en una unidad formativa de menor
duracion, dara derecho a dos convocatorias de evaluacién final, salvo en el caso del médulo profesional de
formacion en centros de trabajo que podra ser sélo de una.

En los casos en los que un alumno se matricule por segunda vez de un médulo, debera realizar de nuevo la
formacidon en empresa u organismo equiparado en relacién a los resultados de aprendizaje no superados
relacionados con dicho médulo.

Con objeto de favorecer la conclusién de las ensefianzas de Formacion Profesional, la Direccion del Servicio
Provincial del Departamento competente en las ensefianzas no universitarias podrd autorizar hasta un
maximo de dos convocatorias de evaluacidn extraordinarias para aquel alumnado que haya agotado las
cuatro convocatorias de evaluacion por motivos de enfermedad, discapacidad u otras razones que
condicionen o impidan el seguimiento o aprovechamiento ordinario de la formacion.

En el primer curso del ciclo formativo, la primera convocatoria de evaluacién final sera a principios de junio
y la segunda convocatoria a finales de junio.

En el segundo curso del ciclo formativo, la primera convocatoria de evaluacion final sera previa al periodo
establecido con caracter general para la realizacion del mdédulo profesional de formaciéon en centros de
trabajo y la segunda convocatoria tendrd lugar después del periodo de realizaciéon de este médulo.

El médulo profesional de formacion en centros de trabajo realizado en este curso tendra una unica
convocatoria de evaluacién final que se llevara a cabo a la finalizacién del mismo.

FCT EN PERIODO EXTRAORDINARIO: En el caso de que el alumnado matriculado en 22 no supere la totalidad
de los médulos en la evaluacién de marzo, pero si lo haga en la de junio, el periodo de FCT se realizara de
forma extraordinaria de septiembre a diciembre del siguiente curso (previa matricula en el mismo).

f.2. Renuncia a la convocatoria de evaluacion

Se podrd solicitar ante la direccién del centro la renuncia a la evaluacidn y calificacidon de alguna de las
convocatorias de todos o de algunos mddulos 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.
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La solicitud de renuncia se presentara con una antelacion minima de dos meses antes de la primera
convocatoria de evaluacidn final del médulo profesional correspondiente.

En el caso del médulo profesional de formacién en centros de trabajo, la renuncia a la convocatoria se podrd
presentar con una antelacion de veinte dias antes de su primera convocatoria de evaluacion final.

f.3. Caracteristicas y referentes de la evaluacion

Caracteristicas de la evaluacion

En el régimen de enseiianza presencial, la evaluacion continua del proceso formativo requiere la asistencia
regular a las actividades lectivas programadas en los distintos mddulos profesionales en los que se encuentre
matriculado el alumno.

La evaluacién continua del proceso formativo requiere la asistencia regular a las actividades lectivas
programadas en los distintos mddulos en los que se encuentre matriculado el alumno, asi como en la parte
presencial de la modalidad semipresencial. El nUmero de faltas de asistencia que determina la pérdida del
derecho a la evaluacién continua es como maximo del 15% respecto a la duracidn total del médulo, en
funcién de la fecha en que el alumno se haya matriculado.

MODULO TOTAL HORAS PERDIDA EV CONTINUA
0437 Comunicacién empresarial y atencion al cliente 133 20
0438 Operaciones administrativas de compraventa 133 20
0439 Empresa y Administracion 133 20
0440 Tratamiento informético de la informacion 233 35
0441 Técnica contable 133 20
1709 ltinerario personal para la empleabilidad | 100 15
A997 Tutoria | 33 5
1664 Digitalizacion aplicada a los sectores productivos

(GM) 33 5
0156 Inglés profesional (GM) 67 11
0439 Empresa y Administracion 105 16
0442 Operaciones administrativas de recursos humano 126 19
0443 Tratamiento de la documentacidn contable 105 16
0446 Empresa en el aula 147 23
0448 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 105 16
0156 Inglés 42 7
0451 Formacién en centros de trabajo 410 62

De este porcentaje podra quedar excluido el alumnado que curse las ensefianzas de Formacion Profesional
y tenga que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, asi como los 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 deberdn quedar convenientemente acreditadas. Esta exclusién debera ser adoptada por el equipo
docente del Ciclo Formativo, previa peticidon del alumno.

Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacidn continua, podra impedirsele la realizacién de
determinadas actividades programadas en uno o varios médulos profesionales, que pudieran implicar riesgos
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para su integridad fisica o la de su grupo. Esta decisién la adoptara el equipo docente del ciclo formativo a
propuesta del profesorado correspondiente.

Los criterios de evaluacion de los mddulos profesionales que conforman cada uno de los ciclos formativos de
las ensefianzas de formacién profesional y los objetivos generales del ciclo seran los referentes
fundamentales para valorar el grado de consecucidn de los resultados de aprendizaje de los mismos.

El profesorado que imparta la docencia en el médulo dard a conocer estos minimos a principio de curso y
quedardn recogidas en su programacion, asi como las actividades de orientacién y apoyo encaminadas a la
superacién de los mddulos profesionales pendientes y, en su caso, de las unidades formativas de menor
duracion.

f.4. Desarrollo del proceso de evaluacion

Sesiones de evaluacion
El grupo de alumnos de 12 serd objeto de tres sesiones de evaluacion a lo largo del curso académico y una
evaluacidn inicial predictiva. La ultima sesién coincidira con la de la evaluacion final del curso.

Sesion de evaluacion inicial

A principio de curso se realizard una evaluacidn inicial o predictiva que proporcionara informacidn sobre el
nivel de partida de los alumnos y su adaptacién al médulo.

Las caracteristicas de la evaluacidn inicial seran las siguientes:

» Diagnéstica: Proporciona informacidn para, si fuera necesario, ajustar la programacion didactica y adaptar
los métodos de ensefanza a las necesidades del grupo.

* No calificativa: En ningun caso afectara, ni positiva, ni negativamente, a la calificaciéon del médulo.

* Incluird pruebas tanto grupales, como personalizadas que podrdn desarrollarse de forma oral o escrita.
Concretamente, los alumnos realizardn de forma individualizada un cuestionario de preguntas
relacionadas con el contenido del médulo, para valorar sus conocimientos previos y después los
pondremos en comun. Los resultados de la evaluacion inicial se reflejaran en el cuaderno del profesor y
también se enviaran al tutor y se pondra en comun en el claustro, reflejandolo en la sesidn de evaluacion
inicial.

Los criterios para valorar la evaluacion inicial se basan en los objetivos del mddulo, asi como en los requisitos
previos necesarios para abordar los nuevos contenidos. Concretamente se valorardn los siguientes:

= Conocimientos previos
» Habilidades y competencias que los estudiantes han adquirido previamente
» Actitudes y motivacion hacia el aprendizaje del médulo

Los resultados de la evaluacidn inicial podran llevar a las siguientes modificaciones o ajustes en la
programacion didactica y las estrategias pedagdgicas:

Modificacidn de los contenidos: Si se detectasen deficiencias importantes en los conocimientos previos, que
imposibiliten la correcta adquisicidon del temario del curso, se revisaran o reforzaran dichos contenidos antes
de avanzar con el programa previsto, en clase si la carencia se detecta en un grupo significativo de estudiantes
0 a través de trabajo individual del alumno en casa para lo que se le proporcionaran orientaciones.




Proyecto Curricular del

G.M. de Gestion Administrativa
Centro de formacion Izquierdo
Curso 2024-25

o y
YZQUIERDOF

Diferenciacidn de la enseiianza: Si se detectase un gran dominio de la materia por parte de cierto alumnado
podrdn proponérsele actividades de ampliacidon de contenidos que en ningln caso le supondran un perjuicio
en su calificacién. Si se detectan subgrupos con niveles muy diferenciados, podran establecerse dinamicas
de apoyo/refuerzo de profesorado.

Adaptacién de la metodologia y ritmo de aprendizaje: Segun los resultados obtenidos, se podran modificar
las estrategias metodoldgicas y la temporalizacidn de contenidos para optimizar el proceso de aprendizaje.

Adaptacion de los instrumentos de evaluacién: En aras a la atencion a la diversidad, si el docente lo
considerase necesario podra modificar u optar por distintos instrumentos de evaluacion que los inicialmente
previstos para que sean accesibles para todo el alumnado y les permitan demostrar sus capacidades de
manera efectiva.

El claustro de profesores se reunird para poner en comun los resultados de las evaluaciones iniciales
realizadas y el resumen se recogera en un acta.

El resultado de la evaluacidn inicial de cada médulo se recoge, ademas, en el cuaderno del profesor que lo
imparte.

Desarrollo del proceso de evaluacion ordinario:
El desarrollo del proceso de evaluacion en el primer curso del ciclo formativo serd el siguiente:

De acuerdo con el calendario establecido para cada curso escolar, a primeros de junio se realizara la primera
evaluacion en la que se calificaran todos los médulos profesionales cursados en el centro docente, que se
corresponde a la revisidon de los resultados obtenidos por el alumnado durante el proceso de evaluaciéon
continua. Los criterios para establecer la nota de esa evaluacién estan recogidos en las programaciones de
cada modulo.

Para el alumnado con alguna evaluacién suspensa, se estableceran 3 dias de clases de resolucion de dudas
antes de la primera evaluacion final, en la que tendra la posibilidad de examinarse y recuperar la materia de
todos aquellos médulos que no hubiera conseguido superar mediante las pruebas parciales previamente
realizadas.

Si algiin alumno no consiguiera recuperar alguno de los mddulos, habra una segunda evaluacion final a finales
de junio. Antes de dicha evaluacidén habra también un par de dias con clases de resolucién de dudas.

El desarrollo del proceso de evaluacidn en el segundo curso del ciclo formativo serd el siguiente:

En el segundo curso del ciclo formativo, la primera evaluacién final de los médulos profesionales realizados
en el centro educativo serd previa al periodo establecido con cardcter general para la realizacion del médulo
profesional de formacidn en centros de trabajo (marzo) y la segunda convocatoria tendra lugar después del
periodo de realizacién de este médulo (junio).

Para el alumnado con alguna evaluacidn suspensa, se estableceran 3 dias de clases de repaso antes de esa
primera evaluacion final.

Los alumnos que no superen todos los mddulos, antes del comienzo del médulo profesional de formacién en
centros de trabajo, podran acudir al centro a clases de repaso para preparar la segunda evaluacién final, que
la tendran a finales de junio.

El médulo profesional de formacién en centros de trabajo realizado en este curso tendra una Unica
convocatoria de evaluacidn final que se llevara a cabo a la finalizacidon del mismo.
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En el caso de tener superados todos los mddulos profesionales, se calculard la nota final del ciclo formativo
y se propondrd la expedicidn del titulo de técnico en Gestidn administrativa.

Los alumnos que no hayan superado el mddulo profesional de formacidn en centros de trabajo, podrdn
realizarlo en un periodo extraordinario, de septiembre a diciembre del curso siguiente. También realizaran
en este periodo las FCT aquellos alumnos que hayan superado los médulos pendientes después de la segunda
evaluacion final.

A la finalizacién del mdédulo profesional de formacidn en centros de trabajo en periodo extraordinario, se
realizard una evaluacidn final en la que se calificara dicho mddulo. En el caso de tener superados todos los
maddulos profesionales, se calculara la nota final del ciclo formativo y se propondra la expedicién del titulo
de técnico superior para aquellos alumnos que retnan los requisitos de acceso.

Evaluacion Final

Al término de cada curso, en el marco del proceso de evaluacién continua, el equipo docente, constituido
por el conjunto de profesores del alumno, coordinado por la persona que ejerza la tutoria y asesorado, en su
caso, por el Departamento, Equipo o Servicio de Orientacién del centro, valorard en las sesiones de
evaluacion final los resultados obtenidos por cada alumno en los distintos mddulos y, en su caso, ambitos y
Proyecto, y el grado de adquisicién de los resultados de aprendizaje.

El profesorado decidird si el alumno ha superado el mismo, tomando como referente fundamental los
criterios de evaluacién relacionados con el Ciclo Formativo

El alumnado que no haya realizado la formacién en empresa u organismo equiparado, no habra superado
todos los resultados de aprendizaje de los mddulos dualizados y, por tanto, no podra obtener una calificacion
positiva en los mddulos profesionales que forman parte del Plan de formacidn, debiendo matricularse de
nuevo en dichos médulos.

Excepcionalmente, en la modalidad presencial, la Direccion del Servicio Provincial correspondiente, a la vista
del informe de la Inspeccion Educativa, podra autorizar que se posponga la realizacién de la formacion en
empresa u organismo equiparado del alumnado de segundo curso, en casos de conciliacién laboral o
enfermedad de larga duracién.

En estos casos, se debera realizar la formacidon en empresa u organismo equiparado dentro del curso
siguiente.

El desarrollo del proceso de evaluacidn sera el siguiente:

De acuerdo con el calendario establecido para cada curso escolar, durante el mes de junio, se realizaran
las dos convocatorias de evaluacion final a las que tiene derecho el alumnado por cada curso académico,
en las que se calificaran los mddulos y, en su caso, ambitos y Proyecto intermodular, incluidos los
pendientes del primer curso del alumnado que esté matriculado en el segundo curso. Para el alumnado
gue tenga moddulos y, en su caso, ambitos y Proyecto intermodular, no superados en la primera
convocatoria de evaluacion final, se estableceran actividades de recuperacion de aprendizajes que
faciliten la utilizaciéon de las instalaciones y los equipamientos tanto de los centros docentes como de los
centros de trabajo, con el apoyo del profesorado o personas expertas y de las empresas. En la segunda
convocatoria de evaluacion final se calificaran los médulos y, en su caso, ambitos y Proyecto intermodular
pendientes de superar.
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Para el alumnado de segundo curso del Ciclo Formativo, en el caso de tener superados todos los médulos
Y, en su caso, ambitos y Proyecto intermodular, se calculara la nota final del Ciclo Formativo y se
propondra la expedicién del titulo o, en su caso, titulos, para aquel alumnado que reuna los requisitos de
acceso.

Sesiones de evaluacion excepcional.

En el caso de que un alumno realice el mddulo de FCT en periodo diferente al establecido con caracter
general, es decir a media jornada, cuya duracidn entonces seria de marzo a junio y de septiembre a diciembre,
o bien de septiembre a marzo. Las sesiones de evaluacidon serian entonces en diciembre y marzo
respectivamente.

f.4.1. Sesiones de evaluacion

Alolargo de cada uno de los cursos se realizara para cada grupo, como minimo, una sesion de evaluaciéon
inicial, tres sesiones parciales, una por trimestre, y dos evaluaciones finales.

PRIMER CURSO

Inicial 4 de octubre
12 2 de diciembre
22 3 de febrero
32 2 de junio

12 ev. Final 11 de junio

22 ev. Final 19 de junio
SEGUNDO CURSO

Inicial 4 de octubre
128 2 de diciembre
22 6 de marzo

12 ev. final 17 de marzo
Comienzo FCT 18 de marzo
22 ev. final 19 de junio

f.5. Promocidn y titulacion
Promocidn en los ciclos formativos y recuperacidn de aprendizajes:

Quienes se matriculen en el segundo curso sin haber superado todos los mddulos profesionales deberan
matricularse de los médulos profesionales pendientes del curso anterior. S6lo podran pasar a segundo curso
si el nimero de horas de los médulos suspensos no supera las 10 horas.

Los departamentos proporcionardn a estos alumnos las orientaciones precisas y organizardn las
consiguientes actividades de recuperacion de aprendizajes y la evaluacidon de los mddulos profesionales
pendientes.

Corresponde a los Departamentos didacticos la elaboracidn, organizacion y seguimiento de las actividades y
la evaluacién. El profesorado que imparta un médulo en primer curso tendra encomendada la funcién de
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realizar el seguimiento y evaluacién de los alumnos que promocionen al segundo curso con mddulo
pendientes del primer curso.

Los criterios para la atencidn al alumnado con médulos profesionales no superados del primer curso del ciclo
formativo, asi como las actividades, orientaciones y apoyos previstos para lograr su recuperacién, sera el
siguiente:

* Las actividades de recuperacion previstas estardn basadas en los contenidos propuestos en la
programacion de aula y seran individualizadas.

» Seran realizables fuera del centro educativo.

» Contendran, por escrito, cuantas directrices sean necesarias para que el alumno pueda resolver las
actividades de forma auténoma. Incluirdn, asimismo, si procediera, el material impreso adecuado
(documentos) para su realizacion.

* El profesor titular de cada mddulo entregara al tutor del ciclo formativo las orientaciones o actividades,
para que éste a su vez las entregue al alumno junto con el boletin de notas.

* La realizacién de dichas actividades por parte de los alumnos podrd tener cardcter obligatorio y sera
requisito indispensable su presentacidn previa a la realizacidn de las pruebas extraordinarias.

El alumno que no supere todos los mddulos profesionales del primer curso, y opte por la no promocién al
segundo curso, podrd matricularse de los mddulos pendientes del primer curso como alumno repetidor.

Anulacién de matricula por inasistencia o inactividad.
* Enlas modalidades presencial y modular, asi como en la parte presencial de la modalidad semipresencial,

la asistencia a las actividades lectivas constituye la condicién necesaria para mantener la matricula en los
maddulos o, en su caso, ambitos y Proyecto de las ensefanzas.

= Una vez formalizada la matricula e iniciado el curso académico, si un alumno matriculado no asiste a las
actividades de la ensefianza durante un periodo de cinco dias lectivos consecutivos, o de diez dias en un
periodo de treinta, el centro docente en el que estd matriculado solicitara por escrito al alumno o a sus
representantes legales su inmediata incorporacién y le comunicara que, en caso de no producirse ésta,
excepto por causa debidamente justificada y asi considerada por la Direccion del centro, se procedera a
la anulacion de su matricula por inasistencia.

f.6. Informacion del proceso de evaluacion

El profesor tutor y los profesores de los distintos mdédulos profesionales mantendran, una comunicacién
fluida con los alumnos y, en su caso, con sus familias en lo relativo a las valoraciones sobre el proceso de
aprendizaje de los alumnos, con el fin de lograr una mayor eficacia del proceso educativo.

El centro indicara en su caso a los interesados el procedimiento mediante el cual el alumnado y sus padres o
tutores legales, puedan solicitar aclaraciones de sus profesores y tutores acerca de las informaciones que
reciban sobre su proceso de aprendizaje. El procedimiento para formular las oportunas reclamaciones sobre
las calificaciones finales, serd el previsto en la Orden de 28 de agosto de 1995 (B.O.E. de 20 de septiembre).

Periddicamente, al menos después de cada sesion de evaluacion y cuando se den circunstancias que asi lo
aconsejen, el tutor informara por escrito a los alumnos y, en su caso, a sus familias sobre el proceso de
aprendizaje de éstos.
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Asimismo, tras la evaluacidén final, se informara con caracter inmediato por escrito a los alumnos y, en su
caso, a sus familias sobre los mddulos profesionales no superados y de las actividades de recuperacién de
aprendizajes programadas.

Las actividades de recuperacién previstas estardn basadas en los contenidos propuestos en la programacion
de aula, seran individualizadas y se ajustaran a las siguientes previsiones:
Seran realizables fuera del centro educativo.

Contendran, por escrito, cuantas directrices sean necesarias para que el alumno pueda resolver las
actividades de forma auténoma. Incluirdn, asimismo, si procediera, el material impreso adecuado
(documentos) para su realizacion.

El profesor titular de cada mdédulo entregara al tutor del ciclo formativo las actividades, para que este a
su vez las entregue al alumno junto con el boletin de notas.

La realizacién de dichas actividades por parte de los alumnos tendrd caracter obligatorio y serd requisito
indispensable su presentacidn previa a la realizacidn de las pruebas extraordinarias.

f.7. Evaluacion del mddulo de practicas

En la evaluacién del mdédulo profesional de formacién en centros de trabajo, colaborara, con el tutor del
centro educativo, el tutor de la empresa designado por el correspondiente centro de trabajo para el periodo
de estancia del alumno. La colaboracidn consistird en un informe que valore las actividades realizadas en
relacion con los resultados de aprendizaje indicados en este médulo (cuaderno de seguimiento y anexo V).
Si este mddulo se ha tenido que cursar en varios centros de trabajo, se recabara un informe de cada uno de
ellos.

La duracién de la formaciéon en empresa u organismo equiparado para los Ciclos Formativos de Grado
Superior serd de 500 horas, e incluird, en todos los casos, entre el 10% y el 20% de los resultados de
aprendizaje de los mddulos profesionales del Ciclo correspondiente.

En el Grado Superior no podra desarrollarse un médulo profesional del curriculo basico, en su totalidad, en
la empresa u organismo equiparado, ni asignarse a la estancia el equivalente a mas del 65% de las horas de
duracién total del mismo.

Para que el alumnado pueda iniciar la formacién en empresa u organismo equiparado, los centros docentes
deberan solicitar autorizacion, para cada Ciclo Formativo, con una antelacién de dos meses, a la Direccion
del Servicio Provincial del Departamento competente en las ensefianzas no universitarias.

Junto con la solicitud se acompafara el calendario general de realizacién de la formacidn en empresa u
organismo equiparado indicando, al menos, la siguiente informacién para cada Grado D: previsién de la fecha
de inicio y de finalizacidon, prevision de nimero de horas semanales, nimero de horas totales y médulos y
resultados de aprendizaje de los mismos que se realizan en el centro de trabajo, de forma global por cada
grupo de alumnado.

La Inspeccidn de Educacidon comprobara la adecuacién del calendario a lo establecido en el este Decreto. La
Direccién del Servicio Provincial correspondiente, a la vista del informe de la Inspeccidon de Educacién,
resolvera la solicitud, que serd comunicada al titular de la Direccidn del centro docente.
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Salvo excepciones autorizadas por la Direccidn del Servicio Provincial correspondiente, previo informe de la
Inspeccidn de Educacién, la formacidn en empresa u organismo equiparado quedara comprendida: a) En los
En los Ciclos Formativos de Grado Superior se realizard en dos periodos: 1.2 Primer periodo: Se desarrollara
entre febrero y primera semana de marzo del primer curso, con una duracion de 140 horas. 2.2 Segundo
periodo: Se desarrollard entre marzo y mayo del segundo curso, con una duracién de 360 horas.

Asimismo, aquel alumnado que deba prolongar la formacidn en la empresa u organismo equiparado debido
a causas debidamente justificadas y acreditadas, podra hacerlo siempre que se realice dentro del mismo
curso escolar, previo informe de la Inspeccion de Educacién y autorizacidon de la Direccién del Servicio
Provincial del Departamento competente en las ensefianzas no universitarias.

Cuando un alumno no promocione de curso o no titule, las horas de formaciéon en empresa u organismo
equiparado se reducirdn conforme a la estimacién de los resultados de aprendizaje que deban realizarse.

En los casos en los que un alumno se matricule por segunda vez de un mdédulo dualizado, debera realizar de
nuevo la formacién en empresa u organismo equiparado, excepto en el caso contemplado en el articulo 25.3
de este Decreto, y que dice lo siguiente:

“El alumnado que no haya realizado la formacién en empresa u organismo equiparado, no habra
superado todos los resultados de aprendizaje de los médulos dualizados y, por tanto, no podra obtener
una calificacidn positiva en los médulos profesionales que forman parte del Plan de formacion, debiendo
matricularse de nuevo en dichos médulos. Excepcionalmente, en la modalidad presencial, la Direccién
del Servicio Provincial correspondiente, a la vista del informe de la Inspecciéon Educativa, podra
autorizar que se posponga la realizacién de la formacién en empresa u organismo equiparado del
alumnado de segundo curso, en casos de conciliacidn laboral o enfermedad de larga duracidn. En estos
casos, se debera realizar la formacién en empresa u organismo equiparado dentro del curso siguiente”.

Las horas a realizar en la empresa u organismo equiparado se reducirdn conforme a la estimacién de los
resultados de aprendizaje superados por el alumno de acuerdo con las convalidaciones o traslados de nota.
También se veran reducidas las horas de formacion en empresa u organismo equiparado en el caso de las
exenciones parciales de formacién en empresa u organismo equiparado.

En el caso de alumnado de segundo curso, con médulos pendientes de primero, en el Plan de formacién se
incluiran los resultados de aprendizaje de los mddulos pendientes.

En general, el horario de la formacién en empresa u organismo equiparado se adaptara al horario laboral del
centro de trabajo, no pudiéndose superar en ningun caso la duracién maxima de la jornada ordinaria de
trabajo legalmente establecida.

f.8. Exencion del mddulo profesional de formacion en centros de
trabajo de las practicas de primeros por su correspondencia con la
experiencia laboral

La exencién total o parcial del periodo de formacidn en empresa u organismo equiparado se regira por lo
dispuesto en los articulos 131 y 161 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. La experiencia laboral debera
justificarse como se indica en el articulo 177.3 de dicho Real Decreto. Unicamente sera vélida la experiencia
laboral de los cinco afios anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud de exencién.
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Podra determinarse la exencion total o parcial del médulo de FCT y/o de las practicas de primero por su
correspondencia con la experiencia laboral, siempre que se acredite una experiencia, correspondiente al
trabajo a tiempo completo de un afio, realizada en los ultimos 5 afos, relacionada con los estudios
profesionales respectivos.

Dicha experiencia laboral se acreditard mediante la certificacién de la empresa donde haya adquirido la
misma, en la que conste especificamente la duracidn del contrato, la actividad desarrollada y el periodo de
tiempo en el que se ha realizado dicha actividad, asi como documento justificante de vida laboral.

En el caso de trabajadores por cuenta propia, se exigird la certificacién de alta en el censo de obligados
tributarios, con una antigiiedad minima de un afio, asi como una declaracién del interesado de las actividades
mas representativas.

f.9. Regulacion por plagio y practicas ilicitas

Las actuaciones que constituyan copia o plagio, total o parcial, de un instrumento de evaluacién supondra
que el alumno serad calificado, en dicho instrumento de evaluacién, con un suspenso (cero).

En el caso de instrumentos de evaluacion grupales, se calificard de la misma manera, tratando de
individualizar la responsabilidad de cada uno de sus miembros, si es posible. Si dicha individualizacién de
responsabilidades no es posible o la responsabilidad es claramente colectiva de todos los miembros, todos
ellos tendran la misma calificacion de suspenso (cero).

f.10. Regulacion por uso de sistemas IA
POLITICA DEL USO DE LA IA EN ACTIVIDADES Y TRABAJOS EN I1ZQUIERDO FP.
Regulacion por plagio y practicas ilicitas

Las actuaciones que constituyan copia o plagio, total o parcial, de un instrumento de evaluacién supondra
que el alumno sera calificado, en dicho instrumento de evaluacidn, con un suspenso (cero).

En el caso de instrumentos de evaluacion grupales, se calificard de la misma manera, tratando de
individualizar la responsabilidad de cada uno de sus miembros, si es posible. Si dicha individualizacién de
responsabilidades no es posible o la responsabilidad es claramente colectiva de todos los miembros, todos
ellos tendran la misma calificacion de suspenso (cero).

Regulacion por uso de sistemas IA
El uso de cualquier forma de Inteligencia Artificial en la realizacion de las actividades de aprendizaje como
trabajos y examenes, incluyendo proyectos, tareas, o investigaciones, requiere la debida autorizacién y

supervisién del profesorado correspondiente.

Esta autorizacién aparecerd en el enunciado especifico de la actividad de aprendizaje evaluable y se debera
respetar estrictamente el dmbito y los limites establecidos en la misma.



. s Proyecto Curricular del
q ZQU l E R D o F | G.M. de Gestién Administrativa
. do Formacién orofesiona p Centro de formacién Izquierdo

Curso 2024-25

Cuando se autorice el uso de IA para la elaboracidn de una actividad de aprendizaje, ésta se limitara
principalmente a las etapas tempranas de la investigaciéon, donde puede servir de inspiracién o sugerir
direcciones, pero no para producir contenido que se incluya directamente en las entregas.

En caso de que se autorice a reproducir textos generados por IA, el alumno debera divulgar claramente este
hecho en el documento entregado.

Esta divulgacion se realizara indicando expresamente los métodos y herramientas de IA utilizadas. En
cualquier caso, el alumno deberd proporcionar una explicacidon detallada sobre cémo ha empleado la IA en
el proceso de investigacion o produccidn de la actividad y/ o trabajo, incluyendo los «prompts» que empled
durante su uso, las verificaciones realizadas para garantizar la autenticidad de la informacién propuesta por
la IA 'y las modificaciones realizadas al contenido generado por la IA.

Eluso de lalA en las actividades de aprendizaje y/ o trabajos académicos debera respetar los principios éticos
de integridad académica y honestidad intelectual. Si el alumno hace un uso inadecuado de la IA incumpliendo
la regulacion establecida, el resultado de la calificacidn en la actividad de aprendizaje correspondiente sera
de suspenso (cero).

La valoracion final del alcance de la calificacién (suspenso, cero) en un instrumento de evaluacién con
respecto a la calificacion final de la materia corresponde en todo caso al docente de la asignatura.

g) Los criterios y procedimientos para realizar la adaptacion de la
programacion y de la metodologia a las caracteristicas de las
personas en formacidn, con especial atencion a las necesidades de
aquellas que presenten una discapacidad o cualquier otra necesidad
especifica.

g.1. Alumnos con necesidades educativas especiales
El articulo 29 del DECRETO 91/2024 establece la evaluacion del alumnado con discapacidad.

1. La evaluacion del alumnado con discapacidad que curse las ensefianzas correspondientes a un Grado D se
regird, con caracter general, por lo dispuesto en el Decreto 91/2024, aplicindose, en su caso, las
adaptaciones no significativas del curriculo establecidas en la normativa que regula las actuaciones de
intervencién educativa inclusiva en la Comunidad Auténoma de Aragén.

2. El alumnado con discapacidad sera evaluado con las adaptaciones de tiempo y medios apropiados a sus
posibilidades y caracteristicas, incluyendo el uso de sistemas de comunicacién alternativos y la utilizacién de
apoyos técnicos que faciliten el proceso de evaluacion. Se debera asegurar que el alumno con discapacidad
haya conseguido todos los resultados de aprendizaje incluidos en los estudios realizados.

3. Se estableceran medidas de flexibilizacion y alternativas metodolégicas en la ensefianza y evaluacion de la
lengua extranjera para el alumnado con discapacidad, en especial para aquel que presenta dificultades en su
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expresion oral. Estas adaptaciones en ningun caso se tendran en cuenta para minorar las calificaciones
obtenidas.

h) Los criterios para evaluar y, en su caso, revisar los procesos de
enseianza y la practica docente.

La evaluacién y revisiéon de los procesos de ensefianza y la practica docente son esenciales para asegurar
una formacion de calidad que responda a las necesidades del alumnado y del mercado laboral.

Criterios a seguir:

Verificar si los contenidos ensefiados se alinean con las competencias profesionales actuales y con
las demandas del sector productivo en Aragon.

Analizar si los métodos de ensefianza utilizados (clases teoricas, practicas, proyectos, aprendizaje
basado en problemas) se adaptan a las caracteristicas del alumnado y al tipo de competencia a
desarrollar.

Comprobar si los recursos, materiales didacticos y equipos tecnoldgicos utilizados en el proceso de
enseflanza son actuales y funcionales.

Medir el grado en que el alumnado adquiere y aplica las competencias profesionales en entornos
reales (practicas en empresas, simulaciones).

Analizar la satisfaccién general del alumnado, asi como de los docentes y otros agentes educativos
con el proceso de ensefianza.

Valorar el grado de actualizacién y formacién continua del profesorado en nuevas tecnologias y
métodos pedagdgicos.

Examinar la efectividad de la colaboracién con las empresas para las practicas formativas y proyectos
integrados.

Determinar la tasa de empleabilidad del alumnado tras la finalizacién de sus estudios, asi como la
calidad del empleo alcanzado.

i) El plan de tutoria y orientacidon profesional a desarrollar con las
personas en formacion.

El plan de tutoria y orientacién profesional busca acompafiar y guiar a los estudiantes durante su formacion,
atendiendo tanto a su desarrollo académico como personal y facilitando su insercién en el mundo laboral.

1. Acogida e Integracion: buscamos facilitar la adaptacion de los estudiantes al centro educativo y al ciclo
formativo. Para ello, el primer dia de clase realizamos una sesién inicial de bienvenida para presentar el
centro, equipo docente, normas de convivencia y recursos. A lo largo del curso, realizamos dindmicas de
grupo para fomentar el conocimiento mutuo entre estudiantes y el sentido de pertenencia al grupo. Antes
de iniciar las practicas, realizamos una sesion informativa sobre ellas.

2. Desarrollo de habilidades personales y sociales: buscamos fomentar habilidades de comunicacion,
trabajo en equipo, y autogestion. Para ello, a lo largo del curso se realizan trabajos o proyectos en equipo
para fomentar una comunicacién efectiva, escucha activa, y resolucién de conflictos.

3. Orientacion académica y profesional: buscamos ayudar a los estudiantes a conocer sus opciones
académicas y laborales, y a tomar decisiones informadas. El mddulo de Itinerario personal para la
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empleabilidad y el mdédulo de Empresa e Iniciativa Emprendedora, facilita a los alumnos la formacién dirigida
a conocer las oportunidades de aprendizaje, las oportunidades de empleo, la creacidn y gestidon de empresas
y el autoempleo, la organizacidn del trabajo y las relaciones en la empresa, a conocer la legislacién laboral
basica, asi como los derechos y deberes que se derivan de las relaciones laborales.

Ademas, realizamos charlas con universidades y otros centros de estudios para informarles de las posibles
salidas si quieren seguir estudiando.

4. Preparacion para la Insercion Laboral (Practicas, FCT): los alumnos de primero van a tener un primer
contacto con la empresa, realizando 140 horas de practicas, y en segundo, el alumno realizard 410 horas de
practicas una vez superados todos los mddulos.

5. Evaluacion y seguimiento del plan de tutoria: realizamos una encuesta después de la primera evaluacion
para evaluar la accién del tutor, asi como la de los profesores. La realizamos en esa fecha para poder mejorar
si en algun aspecto de los evaluados se obtiene una puntuacién baja.

j) Las orientaciones acerca del uso de los espacios especificos y de los
medios y equipamientos que puedan estar a disposicion del Ciclo
Formativo.

El ciclo tiene esta distribucion de horas y aulas:

° o
MODULOS 12 CURSO 22 CURSO AULA
h/semana h/semana
0437 C — - —
\ omunicacion empresarial y atencién al 4 Tebrica

cliente
0438 Operaciones administrativas de -

4 Tedrica
compraventa
0439 Empresa y administracion 4 Teorica
0440 Tratamiento informatico de la informacién 7 Informatica
0441 Técnica contable 4 Teorica
A997 Tutoria 1 Teorica
1709 Itinerario personal para la empleabilidad | 3 Teorica
1664 Digitalizacién aplicada a los sectores -

1 Informatica

productivos (GM)

0156 Inglés profesional (GM) 2 Tedrica

0439 Empresa y Administracion 5 Teorica
0442 Operaciones administrativas de recursos -
6 Tedrica
humano
0443 Tratamiento de la documentacién contable 5 Tedrica
0446 Empresa en el aula 7 Tedrica
0448 Operaciones auxiliares de gestidn de -
; 5 Tedrica
tesoreria
0156 Inglés 2 Teorica
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j.1. Aulas de teoria

Uso adecuado: Respetar el mobiliario y equipos de cada aula. Mantener el espacio ordenado después
de cada sesion, colocando sillas y mesas en su posicién original.

Equipamiento disponible: Pizarra, pantalla de proyeccién, ordenador conectado a internet y
proyector. Utilizar estos recursos para mejorar la comprension y realizar actividades interactivas.

j.2. Aulas de informatica

Normas de uso: Utilizar los ordenadores sélo para actividades relacionadas con el curso. No descargar
ni instalar programas sin autorizacidn.

Equipamiento disponible: un ordenador para cada alumno, con acceso a internet y software
especializado (por ejemplo, programas de disefio o de gestién). En dichas aulas disponemos de soporte
técnico si surge algin problema con el equipo.

k) Los criterios para la asignacion de desdobles, en su caso.

En el centro no existe la posibilidad de hacer desdoble de grupo, aunque si hay la posibilidad de realizar
horas de apoyo-refuerzo en los médulos que presentan mas dificultad para el alumnado y también para
la atencién mas personalizada a los alumnos de incorporacidn tardia.

Durante el tercer trimestre y aprovechando que los alumnos de segundo curso realizan la formacion en
centros de trabajo, existe la posibilidad de aumentar estas horas de apoyo refuerzo en los médulos que,
tras los dos primeros trimestres, pueda considerarse necesario.

I) Las programaciones didacticas de los mddulos y, en su caso, ambitos
y Proyecto.

Las programaciones didacticas de los modulos desarrollaran la siguiente estructura:

1. Identificacién del médulo

Objetivos del mddulo profesional

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién: organizacién, secuenciacién y
temporalizacion

Interrelacién de elementos curriculares
Minimos exigibles

Evaluacion inicial

Metodologia didactica de caracter general
Procedimientos e instrumentos de evaluacion
. Criterios de calificacion

10. Materiales didacticos para uso de los alumnos
11. Equipamiento y espacios con los que se cuenta

W
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12. Actividades de orientacién y apoyo encaminadas a la superacién del médulo profesional

13. Mecanismos de seguimiento y valoraciéon que permitan potenciar los resultados positivos y
subsanar las deficiencias que pudieran observarse

14. Plan de aplicacién de los desdobles

15. Actividades complementarias y extraescolares programadas

16. Plan de contingencia

Los alumnos las pueden consultar en la intranet del centro.

m) Criterios para la concesion de menciéon honorifica y matricula de
honor

Tal y como indica el Decreto 91/2024:

Articulo 34. Mencidn honorifica.

1. Al alumnado de los Grados D, que obtengan en un determinado mddulo o, en su caso, ambito o
Proyecto, la calificacion de diez, podra otorgarsele una “Mencién Honorifica”.

2. EInimero de Menciones honorificas que se podran conceder, por médulo, serd como maximo igual al
10% del alumnado matriculado en el médulo.

3. Las Menciones honorificas seran propuestas por el profesorado o personas expertas que imparten el
moddulo a aquel alumnado que, entre otros méritos, haya mostrado un excelente aprovechamiento
académico unido a un esfuerzo e interés por el moédulo, siendo otorgada por acuerdo del Departamento,
u 6rgano similar del centro, al que pertenezca el Grado D.

4. Los criterios para llevar a cabo la concesion de la Mencion honorifica deberan estar previamente
acordados y establecidos en el Proyecto Curricular Grado D correspondiente.

5. Al alumnado que haya conseguido Mencién honorifica se le consignara en sus documentos de
evaluacion la expresion “MH” a continuacion de la calificacion de 10.

Articulo 35. Matricula de honor.

1. Al alumnado de los Grados D cuya nota final de la formacidén sea igual o superior a nueve se le puede
conceder “Matricula de Honor”.

2. Se podra conceder una matricula de honor en cada Grado D por cada 20 alumnos o fraccién.

3. Las matriculas de honor seran concedidas por acuerdo del Departamento, u érgano similar del centro,
al que pertenece el Grado D, a propuesta del equipo docente del mismo. El equipo docente para realizar
la propuesta tendra en cuenta, entre otros méritos, el aprovechamiento académico, el esfuerzo realizado
por el alumnado, la evolucién observada a lo largo del Grado D y, en especial, en la realizacién de la
formacién en empresa u organismo equiparado, en su caso.

4. Los criterios para llevar a cabo la concesion de la matricula de honor deberan estar previamente
acordados y establecidos en el Proyecto Curricular del Grado D correspondiente.

5. Alalumnado que haya conseguido matricula de honor en un Grado D o en un Grado E se le consignara
en sus documentos de evaluacion la expresion “M. Honor” a continuacion de la nota final de la formacién
realizada, haciéndolo constar en el acta de evaluaciéon mediante la diligencia correspondiente.



