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1. INTRODUCCION

El titulo de Técnico en gestion administrativa es de grado medio y corresponde a la familia profesional
de Administracién e informatica de gestion.

El Ciclo formativo esta constituido por la formacion profesional especifica asociada al perfil profesional
del titulo. Esta organizado en Mddulos profesionales, que son unidades coherentes de formacion y que
deben ser acreditadas y certificadas para obtener la titulacion. EI Mddulo profesional equivale en este
sentido a los términos de materia o de area que se utilizan en la formacion general.

El Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio, que establece este titulo y las correspondientes ensefianzas
minimas del mismo, organiza su Ciclo formativo mediante nueve Mddulos profesionales. El Real
Decreto 1677/1994, de 22 de julio, establece el curriculo del Ciclo formativo para el ambito territorial de
gestion del Ministerio de Educacion y Ciencia, completa los contenidos de estos Mddulos profesionales
y determina los requisitos de espacios e instalaciones que deben reunir los centros educativos para la
imparticion del mismo.

Los Maodulos profesionales de este Ciclo son los siguientes:

- Moddulo 1: Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados.
- Modulo 2: Gestion administrativa de compra-venta.

- Moddulo 3: Gestion administrativa de personal.

- Modulo 4: Contabilidad general y tesoreria.

- Modulo 5: Productos y servicios financieros y de seguros, basicos.

- Mddulo 6: Principios de gestion administrativa pablica.

- Modulo 7: Aplicaciones informaticas.

- Modulo 8: Formacion y orientacion laboral.

- Modulo 9: Formacion en centros de trabajo

2. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

e ldentificar la naturaleza, funciones y principales caracteristicas de las empresa segin su tamafio,



actividad economica y forma juridica.

Analizar el funcionamiento global de empresas, tanto en el &ambito pablico como privado, a partir
de la funcion especifica de cada una de sus areas de actividad, sus relaciones internas y su
dependencia externa.

Obtener, seleccionar e interpretar informacion y tratarla de forma auténoma, utilizando los
medios adecuados a cada situacion particular.

Analizar los datos esenciales de la correspondencia atendiendo a la procedencia, destinatario,
medios, urgencia, confidencialidad y documento.

Realizar las operaciones de célculo mercantil necesarias para confeccionar, cumplimentar y
registrar la informacion procedente de la gestion administrativa comercial, bancaria, de personal
0 de otro tipo.

Utilizar con agilidad y destreza maquinas eléctricas-electrénicas y ordenadores en la elaboracion,
copia y cumplimentacion de documentacion.

Transmitir y comunicar informacion de forma organizada, clara y precisa, seleccionando el
formato o documento y equipo de oficina o informatico mas adecuado en funcion del contenido,
el receptor, el idioma, empresa u organismo publico o privado.

Identificar la composicion bésica de un sistema informéatico monousu ario tipo PC, las funciones
y caracteristicas basicas de un sistema operativo monousuario y de aplicaciones informaticas de
gestién a nivel de usuario.

Seleccionar, recuperar, transformar, analizar, transmitir, crear y presentar informacion manejando
con agilidad y destreza medios y equipos informaticos y de oficina.

Aplicar procedimientos de seguridad, proteccion, confidencialidad y conservacion de la
documentacién e informacion en los medios y equipos de oficina e informaticos mas comunes
para garantizar la integridad, el uso, acceso y consulta de los mismos.

Valorar la incidencia de las nuevas tecnologias de comunicacion y transmision de informacion en
los procesos administrativos y de gestidn en la empresa.

Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y la madurez profesional
que permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el perfeccionamiento profesional.

Valorar la importancia de la comunicacion profesional, asi como las normas y procedimientos de
organizacion en las relaciones laborales tanto de caracter formal como informal, y su repercusion
en la actividad e imagen de la empresa u organismo.

Identificar y utilizar fuentes de informacion y formacion relacionadas con el ejercicio de la
profesion que posibiliten el conocimiento y la insercion laboral en la gestion administrativa de
cualquier empresa en el ambito pablico y privado, y la evolucion y adaptacion de las capacidades
profesionales propias a los cambios tecnoldgicos y organizativos que se produciran a lo largo de
su vida activa.

Interpretar el marco legal, econOmico y organizativo que regula y condiciona la gestion
administrativa en la empresa u organismos, identificando los derechos y las obligaciones que se
derivan de las relaciones laborales.

Sensibilizarse sobre las condiciones ambientales y de salud de que deben disponer una oficina o
despacho y los diferentes equipos y sistemas.



3. ADECUACION DE LOS OBJETIVOS GENERALES AL CONTEXTO
SOCIOECONOMICO Y CULTURAL DEL INSTITUTO Y A LAS
CARACTERISTICAS DE LOS ALUMNOS

El instituto se halla enclavado en el distrito de La Felguera, perteneciente al municipio de Langreo.
Dicho municipio situado en la cuenca hullera central asturiana, tiene una poblacion de 50.000 habitantes,
de los cuales 20.000 viven en La Felguera. La mayoria de su poblacién, unos 43.000 habitantes, residen
en la ciudad de Langreo y el resto se disemina por un numeroso conjunto de pequefias entidades de
poblacion, mas de 200, que se reparten por el territorio rural del municipio.

Oviedo, la capital de la comunidad auténoma, el Principado de Asturias, estd a unos 20 minutos de
trafico rodado, mientras que Gijon queda a unos 35 minutos y al aeropuerto de Asturias a 50 minutos
aproximadamente. Su ubicacion céntrica en la region, se comprende mejor si se aclara con algunos
datos. Por ejemplo, a una distancia que no supera los 50 Km., contados a partir del concejo, se concentra
el 80% de la poblacién asturiana, pero también méas del 90% de los poligonos industriales, asi como las
principales vias de comunicacion asturiana; la autopista del Huerna, el puerto del Musel y el aeropuerto.

Langreo cuenta con sus propios poligonos industriales, el de Riafio y el de Valnaldn (en La Felguera). El
poligono de Riafio, en la parte occidental del concejo y la méas cercana a Oviedo, se divide en dos partes:
la primera fase esta practicamente colmada y tiene una extensién de 200.000 m?. la segunda fase esta en
proceso de urbanizacién y va a permitir la creacion de otros 230.000 m? de suelo industrial totalmente
dotado de servicios, que incluye el gas como fuente de energia. Valnalon crece sobre le solar de la
antigua siderurgia de Duro Felguera, en el centro de la ciudad. sus 130.000 m? se complementan con un
conjunto de edificios que se conservan de la antigua factoria, que albergan un conjunto de empresas y
otro de formacion tecnoldgica. Pero ademas, la disponibilidad de suelo industrial va a aumentar con el
acondicionamiento de la zona de la Moral, donde se podran habilitar nuevos suelos.

En Langreo, como en el resto de la cuenca minera del centro de Asturias, las explotaciones de carbén y
las siderurgias que se asociaron a estas, hizo que se iniciase un proceso industrializador muy temprano
que se sitla en la vanguardia de la industrializacion espafiola. Hoy en dia, ese proceso econémico ha
cerrado su ciclo vital y muchos de sus edificios, al no prestar las funciones para las que fueron ideados,
alcanzan un valor afiadido, el valor arqueologico. La arqueologia industrial es un relativamente nuevo
grupo de conocimientos que ha nacido como consecuencia de las reconversiones industriales.
singularmente, en el concejo se pueden recorrer instalaciones que tienen ese caracter arqueoldgico, en
cuanto a que ya no tienen uso o se han dedicado a otras funciones y también otras que siguen
cumpliendo con los objetivos para las que fueron concebidas. Entre los edificios e instalaciones mas
importantes en la zona destacan:

e Laantigua fabrica de Duro Felguera rodeada de diversos grupos de viviendas.



e El Pozo Fondon, en el distrito de Sama.

e EI Pozo San Luis, en el poblado de La Nueva.

Otros datos:

Licencias profesionales por ramas de actividad

0 | Agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y pesca 3

1 | Energiay agua 10

2 | Extracciones y transformaciones de minerales no energéticos y productos | 37
derivados .Industria quimica.

3 | Industria transformadora de los metales. Mecanica de precision 62

4 | Otras industrias farmacéuticas 103

5 | Construccion 188

6 | Comercio, restaurantes y hospedaje. Reparaciones 1.49

7 | Transporte y comunicaciones. ES13
Instituciones financieras, seguros, servicios prestados a las empresas y | 120
alquileres.

9 | Otros servicios 233

0 | Agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y pesca 3

1 | Energiay agua 10

2 | Extracciones y transformaciones de minerales no energéticos y productos | 37
derivados .Industria quimica.

3 | Industria transformadora de los metales. Mecanica de precision 62

4 | Otras industrias farmacéuticas 103

5 | Construccion 188

6 | Comercio, restaurantes y hospedaje. Reparaciones 1.49
Transporte y comunicaciones. ES13

8 | Instituciones financieras, seguros, servicios prestados a las empresas y | 120




alquileres.

9 | Otros servicios 233

= (Casa de Cultura de La Felguera:

Cuenta con el salén de actos para 150 personas, sala de exposiciones y biblioteca con 150.000
volumenes y 107 puestos de lectura.

= Polideportivo de La Felquera
= Polideportivo de Sama

Concertado con el Ministerio de Educacion y Cultura:

=  Gimnasio los Llerones de Sama
= Polideportivo de Ciafio
= Canchas polideportivas al aire libre

Instalaciones del principado de Asturias:
= Polideportivo de Riafio
= Parque deportivo de la Reguera

4. METODOLOGIA

4.1. DECISIONES SOBRE METODOLOGIA DIDACTICA

Partiendo del mandato de la Ley de Ordenacion General del Sistema Educativo de aproximar la
formacion profesional al mundo productivo, el objetivo de la nueva formacién profesional se orienta no
solo a la adquisicion de conocimientos sino sobre todo "a la adquisicion de competencias profesionales™
lo que determina la orientacion de todo el desarrollo curricular del ciclo formativo.

El art. 14 del R.D. 676/93, de siete de Mayo, por el que se establecen las directrices generales sobre los
titulos y las correspondientes ensefianzas minimas de formacion profesional determina que “La
metodologia didactica de la formacion profesional promovera en el alumno mediante la necesaria
integracion de los contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos de esta ensefianza, una vision
global y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir”.

Por ello el proceso de aprendizaje de este Mdodulo se concretara en una metodologia constructiva,
basada en el "saber hacer" consistente en, partiendo de los conocimientos previos del alumno, la
realizacion de una serie de actividades, de forma individual y por grupos, que propicien el
autoaprendizaje y la iniciativa del alumnado, la aplicacion de los conocimientos adquiridos en otros
maodulos; desarrollando capacidades de comprension y analisis, de relacion y de blasqueda y manejo de
la informacion, conectando el aula con el mundo real, con las empresas e instituciones financieras y
organismos administrativos que conforman el entorno profesional de trabajo del técnico en Gestion



Administrativa.

Lo expresado anteriormente se traducira en el aula en el desarrollo de las unidades de trabajo segun el
siguiente proceso:

Introduccion a la unidad de trabajo con la finalidad de motivar a los alumnos
Anadlisis de los conocimientos previos de los alumnos

Exposicion del profesor con el fin de proporcionar una vision global sobre la tarea a abordar,
explicaciéon de los conceptos o procedimientos, analisis de ideas previas, errores conceptuales
adquiridos (procurando mantener el interés y fomentar la participacién del alumnado.

Trabajo individual de los alumnos desarrollando las actividades propuestas, mientas que el
profesor observa, analiza las dificultades, orienta y proporciona las ayudas necesarias.

Trabajo en pequefios grupos desarrollando actividades que fomenten el trabajo cooperativo, y la
iniciativa y la investigacion bajo la direccion del profesor.

Discusion del conjunto de la clase, consistente en una puesta en comun de los grupos moderada
por el profesor, en la que se comentaran las lineas de investigacion seguidas, dificultades, errores
etc.

Realizacion de actividades fuera del aula que ayudaran a profundizar en lo tratado, que seran
revisadas o discutidas posteriormente.

Resumen global de cada unidad destacando los aspectos mas relevantes, que se concretaran en el
ejercicio de simulacién, contenido organizador, que se definird en torno a los procesos reales de
trabajo.

4.2. ORIENTACIONES ACERCA DEL USO DE LOS ESPACIOS E INSTALACIONES

PARA IMPARTIR ESTAS ENSENANZAS

De conformidad con el articulo 34 del Real Decreto 1004/1991 de 14 de junio, el Ciclo formativo de
Formacion Profesional de Grado Medio: Gestion Administrativa, requiere, para la imparticion de las
ensefianzas definidas en el presente R.D., los siguientes espacios minimos que incluyen los establecidos
en el articulo 32.1.a del citado R.D. 1004/1991 de 14 de junio

Espacio Formativo Superficie G'T?do . de
utilizacion

Aulq, de administracion 'y 90 m? 50%

gestion....

Aula 9 60 m? 25%

informatica...................

Aula 60 m° 25%




|polivalente...............ccooeee. |

El centro dispone de:
= 2 aulas de informatica de 69 m?
= Aula de Administracion y Gestion de 60 m2
= Aula Polivalente de 51 m2

Para la imparticion de los tres Ciclos Formativos de la Familia de Adminsitracion y Gestion:
= Gestion Administrativa.
» Administracion y Finanzas.
= Secretariado.

5. CRITERIOS GENERALES SOBRE EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Y PROMOCION DE LOS ALUMNOS

5.1. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos/as se realizard tomando como referencia las
capacidades y criterios de evaluacion establecidos para cada modulo profesional asi como la
competencia profesional caracteristica del titulo. Los criterios de evaluacidon deben establecer el nivel
aceptable de consecucién de la capacidad correspondiente y, en consecuencia, los resultados minimos
que deben ser alcanzados en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
El desarrollo de las unidades de trabajo, se realizara un proceso de evaluacion segun las fases de la
evaluacién continua:

= Evaluacion inicial, al comienzo del mddulo y de cada unidad de trabajo.

= Evaluacion formativa, durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje.

= Evaluacion sumativa, al final del proceso.

La evaluacion del proceso de aprendizaje, se realizara mediante evaluaciones parciales de cada unidad de
trabajo.

La calificacion global se realizara teniendo en cuenta:

= Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades.
= Actividades de grupo.

= Pruebas y controles.

= Participacion en clase

= Asistencia.

5.2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacion, dentro del proceso de evaluacion continua y formativa, deben permitir
en cada momento recoger informacion para conocer la evolucién de los alumnos en cuanto a la
adquisicién de las capacidades y como consecuencia orientar el proceso de ensefianza-aprendizaje.



Con caréacter general, se proponen los siguientes instrumentos de evaluacion, segun el tipo de contenidos
a evaluar, y los criterios de calificacion a aplicar en cada caso.

INSTRUMENTOS ASPECTOS A OBSERVAR

Presentacion

Dossier de apuntes, documentacion, actividades. |Organizacion
Dedicacion e interés

Calidad de los trabajos.
Calidad de los conceptos.
Organizacion en la exposicion.
Participacion en los debates.

Actividades de grupo

Conocimiento de los contenidos.
Conocimientos de los documentos.
Precision en las operaciones.
Comprension de textos y normas.
Capacidad de razonamiento.

Iniciativa en la solucion de problemas.

Pruebas y controles

Intervenciones.
Participacion en las clases Explicaciones de temas y ejercicios.
Interés y dedicacion en las actividades

Recuperaciones

Cuando no se haya alcanzado una valoracion suficiente en la evaluacién de una unidad de trabajo, se
realizara a lo largo de las unidades siguientes actividades de repaso y recuperacion para la superacion de
las deficiencias y fallos detectados.

Estas actividades pueden consistir segun la naturaleza de los conceptos y conocimientos en pruebas
objetivas, o trabajos individuales.

De la aplicacion de estos instrumentos de evaluacion y criterios de calificacion, cada profesor obtendra
una calificacion global del periodo de evaluacion considerado. Los mecanismos por los que se obtenga
esta calificacion quedan a consideracion del profesor y se especificaran en la programacion didactica de
cada mddulo profesional.



5.3. CRITERIOS DE CALIFICACION Y PROMOCION

Se realizaran valoraciones parciales para cada unidad de trabajo, ponderandose las calificaciones
obtenidas en cada unidad en funcion de su importancia en las capacidades profesionales a desarrollar
para obtener la nota de evaluacion. Tendran un mayor peso en la calificacion final las asignadas a
aquellas unidades de caracter globalizador del perfil profesional que se hubieran definido y, en su caso,
las Gltimas unidades de cada bloque de contenidos o del médulo en la medida en que éstas comprendan o
supongan el conocimiento y comprension de los contenidos desarrollados en las anteriores. De acuerdo
con el apdo. cuarto de la Orden de 14 de noviembre de 1994, por la que se regula el proceso de
evaluacion y acreditacion académica del alumnado que curse la Formacion Profesional especifica, se
realizaran tres sesiones de evaluacion una por cada trimestre lectivo

La nota final de cada Modulo del Ciclo resultard de la media aritmética ponderada de las tres
evaluaciones realizadas.

Cuando no se haya alcanzado una valoracién suficiente en alguna de las unidades de trabajo, se
realizaran actividades de repaso y recuperacion para suplir las deficiencias detectadas, si estas consisten
en contenidos, se realizaran controles y pruebas, en otro caso trabajos concretos.

En cada unidad de trabajo se calificaran los instrumentos de evaluacién prefijados, ponderandolos el
profesor de cada mddulo de acuerdo con la programacion didactica del mismo.

Estas valoraciones se aplicaran a la calificacion en el caso de que se hayan superado las pruebas y
controles y se realicen todas las actividades programadas (dossier de trabajos).

En caso de no superar las pruebas objetivas o no realizar alguna de las actividades propuestas ,deberan
realizarse las actividades de recuperacion citadas.

La asistencia de los alumnos a las actividades programadas en cada uno de los médulos profesionales,
sera obligatoria, regular y continua a lo largo de todo el periodo lectivo.

Los alumnos deberan acreditar una asistencia minima a cada uno de los médulos profesionales cursados,
equivalente al 85% del total de sesiones que se hayan impartido durante el curso de referencia. La
acreditacion de esta asistencia, sera condicion necesaria para que el alumno sea evaluado positivamente.
El 15% de las faltas de asistencia permitidas no se considerard&n como un crédito de horas de libre
disposicion del alumno, en cualquier caso deberian ser justificadas, considerandose causas validas
aquellas que se sefialan en la legislacion laboral conocen (enfermedad, accidentes, cambio de domicilio,
etc.).

En un momento avanzado del curso, y en casos excepcionales, cuando se produzcan circunstancias
imprevistas, valorado el rendimiento académico del alumno, el Equipo Educativo podra autorizar por
unanimidad la exencién de asistencia a clase. En este caso el alumno perdera el derecho de Evaluacion
Continua que serd sustituida por una prueba global sobre minimos, que mida la consecucion de las
capacidades terminales fijadas en cada Mdodulo profesional por el R.D. del titulo correspondiente.

10



Se consideraran casos excepcionales a estos efectos:

a) Enfermedad o accidente de larga duracion que requiera rehabilitacion o reposo y que impida
asistencia.

b) Contrato eventual no relacionado con la profesion para periodos de corta duracion en época de
curso.

c) Contratacion por periodos para desempefiar puestos de trabajo relacionados con los estudios que
se estan realizando.

d) Aquellos que determine la Junta Evaluadora.

Cuando un alumno alcance un 5% de faltas de asistencia sobre sesiones realmente impartidas, se le
comunicard al Tutor esta circunstancia y éste elaborara un apercibimiento por escrito, cuya copia
quedard registrada en Jefatura de Estudios.

En caso de que supere el 10% de faltas de asistencia se procedera a un segundo apercibimiento. Al
alcanzar el 15% el Tutor lo comunicara al Equipo Educativo del ciclo y éste decidira sobre la pérdida del
derecho a la Evaluacion Continua en el Modulo en el que se produzcan las faltas, pudiendo en casos
excepcionales perder también el derecho a la Evaluacién Continua en el curso completo.

A comienzo de curso, al exponer la programacion, cada profesor comunicara a todos los alumnos dichas
reglas.

Aquellos alumnos, que hayan perdido el derecho al proceso de evaluacion continua podran optar, tras
realizar las actividades de recuperacion correspondientes , a una prueba final, con la cual se pueda
determinar si han superado los criterios de evaluacion previstos para alcanzar las capacidades términales
del modulo.

5.3.1. EVALUACION ORDINARIA

En el mes de junio , se realizard una sesion de evaluacion ordinaria de la cual se levantara Acta de
Evaluacion que reflejara las calificaciones obtenidas por los alumnos.

En funcion de los resultados obtenidos el equipo educativo tomard para cada alumno alguna de las
siguientes decisiones:

= Acceso al mddulo profesional de F.C.T.

= Convocatoria a evaluacion extraordinaria de los modulos profesionales pendientes.
= Repeticion de curso.

6. MODULOS PROFESIONALES SUSCEPTIBLES DE PRUEBA
EXTRAORDINARIA Y METODOS DE RECUPERACION

La evaluacion y calificacion extraordinaria de los modulos profesionales susceptibles de esta evaluacion
tendré lugar en septiembre . Podran ser objeto de esta evaluacién extraordinaria:
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e Aquellos alumnos y alumnas que no hayan superado uno o dos mddulos, siempre y cuando
combinados no superen las 8 horas.

e Los alumnos y alumnas que habiendo utilizado 3 convocatorias por modulo, tengan méas de dos
modulos pendientes.

6.1. RECUPERACIONES DE LOS MODULOS PENDIENTES

Para los alumnos que puedan presentarse a la Prueba Extraordinaria, el profesor establecerd las
pertinentes actividades de recuperacion que seran realizadas de forma auténoma por el alumno a lo largo
del verano previo a la Prueba.

El contenido de dichas actividades de recuperacion sera establecido por el profesor responsable del
moédulo ateniéndose, para ello, a los criterios de evaluacion minimos fijados en la correspondiente
programacion didactica.

La realizacion y entrega al profesor de las citadas actividades sera requisito indispensable para poder
presentarse a la Prueba Extraordinaria

Aquellos alumnos que en evaluacion extraordinaria superen todos los modulos pendientes, o les quede
pendiente un solo mddulo cuya carga horaria sea inferior al 25%, podran acceder, a decision del equipo
educativo, a la FCT, el resto, debera repetir los mddulos pendientes de recuperacion.

Alumnos que estan realizando la formacion en centros de trabajo y tienen un médulo pendiente

En este caso, las anteriores actividades de recuperacion se realizaran durante el primer trimestre del
curso siguiente, en una serie de fechas fijadas de antemano y procurando que no afecten negativamente a
la formacidn en centros de trabajo. En este caso, las anteriores actividades de recuperacién se realizaran
durante el primer trimestre del curso siguiente, en una serie de fechas fijadas de antemano y procurando
que no afecten negativamente a la formacion en centros de trabajo.

La evaluacion extraordinaria del médulo pendiente se realizard en el mes de diciembre, antes de finalizar
la formacion en centros de trabajo. Si el alumno no recupera dicho modulo debera incorporarse a las
clases del citado modulo con el resto de los alumnos del curso, accediendo a la evaluacién ordinaria de
junio.
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7. FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

7.1. ACCESO AL MODULO DEF.C.T.

Acceden al Mddulo de FCT en periodo ordinario los siguientes alumnos:
= El alumno o alumna que tenga una evaluacion positiva en todos los modulos profesionales que se
cursan en el centro educativo.
= Los que tengan pendiente el modulo de FOL.

Acceden al modulo de F.C.T. en periodo extraordinario:
= Los alumnos que superen en la convocatoria extraordinaria los mddulos pendientes.

7.2. PERIODOS DE REALIZACION.

El modulo profesional de F.C.T. se desarrollard en periodo ordinario del octubre a diciembre. La
evaluacion ordinaria se realizara en diciembre.

Los alumnos y alumnas que sean declarados NO APTOS en el mdédulo profesional de F.C.T.
desarrollado en periodo ordinario dispondran de un periodo extraordinario para la nueva realizacion del
mismo de enero a marzo del mismo curso académico. La evaluaciéon extraordinaria se realizara en
marzo.

En el caso del alumnado que se encuentre en situacion laboral durante el periodo ordinario de realizacion
del modulo profesional de F.C.T., el equipo docente planteara el periodo de la realizacién de la F.C.T.
dividido entre el periodo ordinario y el extraordinario.

La duracién de las estancias del alumnado en el centro de trabajo seré igual o cercana al horario laboral
del propio centro de trabajo, reservandose una jornada cada quincena para la realizacién en el centro
docente de actividades tutoriales de seguimiento y evaluacion continua del programa formativo.

7.3. EXENCIONES DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

El alumnado que cursa Formacién Profesional Especifica podra ser eximido de cursar el mddulo de
Formacion en Centros de Trabajo cuando acredite experiencia laboral de al menos un afio relacionada
con los estudios profesionales que estd cursando y que permita demostrar las capacidades terminales
correspondientes al modulo profesional de F.C.T. que figura en la normativa reguladora de los titulos de
formacion profesional especifica. La exencion podra ser total o parcial.

a) Exencidn total: Podran ser eximidos totalmente de cursar el mddulo de F.C.T. aquellos alumnos y
alumnas que se encuentren trabajando o hayan trabajado por un periodo de méas de un afio en
empresas 0 instituciones, realizando funciones que por sus caracteristicas coincidan plenamente
con los contenidos del mddulo formativo de F.C.T.

b) Exencion parcial: Podran ser eximidos parcialmente de cursar el modulo de F.C.T. aquellos
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alumnos y alumnas que se encuentren trabajando o hayan trabajado por un periodo de mas de un
afio en empresas o instituciones cuya actividad no esté relacionada directamente con los estudios
que realizan, Los alumnos o alumnas que se acojan a este tipo de exencion solo podran obtenerla
por el nimero de horas que en el modulo se correspondan con las capacidades terminales de
cualificacion y/o insercion profesional.

c) Podran ser declarados exentos total o parcialmente de cursar el modulo profesional de F.C.T., a
criterio del equipo educativo del ciclo, aquellos alumnos y alumnas que participando en
programas europeos relacionados con la Formacién Profesional, realicen su formacién técnico-
practica en otros paises de la Union Europea.

7.4. PROCEDIMIENTO PARA LA EXENCION DEL MODULO DE FCT:

1. Matriculacion previa del alumno o alumna en un centro educativo autorizado para impartir estas
ensefianzas.

2. Solicitud dirigida a la Direccion del centro educativo, aportando la siguiente documentacion:

a) Certificacion de la Tesoreria de la Seguridad Social o de la Mutualidad laboral donde
consten empresa o centro de trabajo, categoria laboral y periodo de contratacion.

b) Certificacion de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en la que
consten duracién del contrato, actividad desarrollada, y periodo de tiempo en el que se ha
realizado dicha actividad.

c) En caso de ser trabajador o trabajadora por cuenta propia, presentara el acta censal en el
Impuesto sobre Actividades Econdmicas y declaracion de las funciones realizadas.

3. El equipo educativo del ciclo formativo, previo analisis de la documentacion aportada, informara
a la Direccion del centro, quien acordaré la exencion total o parcial en su caso.

4. Se hara constar en el expediente personal de cada alumno y alumna la resolucion de exencion de
laF.C.T.

5. El plazo de presentacion de solicitudes de exencidn finalizara el 30 de marzo.

8. EVALUACION FINAL DEL CICLO

Una vez terminado el periodo ordinario de la F.C.T., se realizara una sesion de evaluacion y calificacion
final ordinaria del ciclo formativo, cuyos resultados se registraran en Acta de Evaluacion.

Para ello se procedera del modo siguiente:

Se evalua el moédulo profesional de F.C.T., expresando su calificacion en los términos de Apto, No Apto
0 Exento, segin proceda. También debe evaluarse el modulo profesional ain no superado por los
alumnos que hayan accedido a la F.C.T. con un moddulo pendiente. El acta deberd ir firmada
exclusivamente por los profesores de los modulos profesionales objeto de esta evaluacion, el profesor
tutor de la F.C.T. y visada por el Director del centro.
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Si la evaluacion del modulo fuera positiva y el alumno tuviese superados el resto de los mddulos
profesionales de que consta el ciclo formativo, se obtendra la calificacién final del ciclo formativo, que
sera la media aritmética de las calificaciones numericas.

Si la calificacion del modulo profesional de F.C.T. fuese No Apto o en su caso, el alumno no hubiese
superado el médulo pendiente, no procederd hacer el célculo de la calificacion final y en el acta se
pondra un guiodn en la casilla correspondiente.

Los alumnos que consigan calificacion final positiva del ciclo formativo tendran derecho a obtener el
titulo de Técnico Superior y la propuesta de expedicion se hara constar en el acta con la palabra “SI”. En
caso contrario se pondra en la casilla correspondiente “NO”.

La evaluacion y calificacion extraordinaria final del ciclo formativo tendra lugar para aquellos alumnos
que no hayan superado el mddulo profesional de F.C.T. en periodo ordinario o por otras razones se
hayan incorporado a realizar el modulo de F.C.T. en periodo extraordinario y para los que tengan aun
pendiente de superacion un modulo profesional.

El resultado de la evaluacidn extraordinaria se reflejara en una acta que incluira:
= Las calificaciones del modulo de F.C.T. de los alumnos que lo tengan pendiente.
= Las calificaciones de los alumnos que aun tengan otro médulo profesional pendiente
= La calificacién final del ciclo formativo, cuando proceda.
= La propuesta de expedicion del titulo a los alumnos que estén en condiciones de obtenerlo.

9. ORIENTACIONES SOBRE ANULACION DE MATRICULA Y RENUNCIA A
LA MATRICULA DE LOS MODULOS DEL CICLO

El alumno podra ser evaluado y calificado de un mismo modulo profesional, de los realizados en el
centro educativo, un maximo de cuatro veces entre ordinarias y extraordinarias y del médulo profesional
de Formacion en Centros de Trabajo dos veces, como maximo.

Con el fin de no agotar las evaluaciones y calificaciones previstas, los alumnos o sus representantes
legales podran solicitar al Director del centro pablico la anulacion de la matricula, o la renuncia a la
convocatoria ordinaria o extraordinaria de médulos profesionales.

La anulacion de matricula del curso implica que el alumno pierde sus derechos a la ensefianza,
evaluacion y calificacion de todos los mddulos profesionales en los que se hubiera matriculado.
Asimismo, si el alumno desea volver a matricularse, debera someterse nuevamente al proceso de
admision.

La renuncia implica la pérdida de derecho a la evaluacion y calificacion de determinados mddulos
profesionales

El procedimiento serd el siguiente: las solicitudes se formulardn al menos dos meses antes de la
evaluacioén final del curso que se pretende anular o de la evaluacion y calificacion final, ordinaria o
extraordinaria, del mddulo profesional al que se solicita renuncia. El Director del centro publico
resolverd, en el plazo maximo de diez dias, y podra autorizar dicha anulacion o renuncia cuando
concurra alguna de las circunstancias siguientes: Enfermedad prolongada de caracter fisico o psiquico,
incorporacion a un puesto de trabajo, u obligaciones de tipo familiar o personal que impidan la normal
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dedicacion al estudio.

La autorizacién de anulacion o renuncia se incorporara a los documentos del proceso de evaluacion de la
formacion profesional especifica regulados en la Orden del 21 de julio de 1994 (B.O.E. del 26) mediante
la oportuna diligencia.

El procedimiento de reclamacion contra las calificaciones, formulado por los alumnos que cursen ciclos
formativos de Grado Medio o Superior, se tramitara en la forma establecida en la Orden de 28 de agosto
de 1995 (B.O.E. de 20 de septiembre).

Si el alumno ha agotado el nimero de convocatorias previstas tanto en los modulos profesionales que se
cursan en el centro educativo como las del modulo profesional de F. C. T. y no ha logrado superar el
ciclo formativo, no podrd continuar cursandolo en régimen presencial. Es necesario consignar en el
Libro de Calificaciones cada una de las convocatorias ordinarias o extraordinarias en las que el alumno
haya sido calificado.

Cuando el unico maddulo profesional pendiente de superacion sea el de Formacion en Centros de Trabajo
y el alumno se incorpore a la vida laboral activa en un campo profesional relacionado directamente con
el ciclo formativo cursado, transcurrido al menos un afio, estara autorizado para matricularse de dicho
modulo de F.C.T. y solicitar la correspondencia con la practica laboral

10. CONVOCATORIA DE GRACIA

El alumno o alumna que haya agotado las convocatorias previstas para la superacion de los modulos
formativos que se realizan en el centro docente podré solicitar una convocatoria de gracia siempre que
haya superado todos los médulos profesionales de un Ciclo Formativo que se realizan en el centro
docente, excepto uno.

Excepcionalmente, para el modulo de Formacion en Centros de trabajo se podrd autorizar una
convocatoria de gracia por una sola vez, para aquellos casos en que, por motivos de enfermedad u otros
casos que se consideren, no se hubiera podido superar dicho modulo de Formacion en Centros de
Trabajo en las dos convocatorias anteriores.

El alumno podra solicitar ser evaluado y calificado en convocatoria de gracia por una sola vez.

10.1. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LA CONVOCATORIA DE GRACIA

La solicitud de convocatoria de gracia para cursar un médulo profesional se presentard en el Centro
docente dirigida al titular de la Direccién General de Ordenacién Académica e innovacion, usando el
modelo que se debe descargar desde la Intranet educativa, seccion Documentos
(http://portal.educastur.princast.es).

El Director o la Directora del Centro docente debera remitir, al Servicio de Ordenacion Académica, la
solicitud acompafada de la siguiente documentacion:

Fotocopia compulsada del Libro de Calificaciones de Formacion Profesional del solicitante, o0 en su
defecto, Certificacion Académica Personal, en los que constara con claridad la fecha y el caracter de las
convocatorias (ordinaria o extraordinaria) en las que ha sido calificado el alumno o alumna, en el médulo
profesional objeto de la solicitud de convocatoria de gracia.

La Direccion General de Ordenacion Académica e Innovacion dictard resolucién concediendo o
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denegando la convocatoria de gracia, dicha resolucion se notificara al Centro docente, para su traslado al
alumno solicitante.

11. PLAN DE ORIENTACION PROFESIONAL Y ACCION TUTORIAL

Correra a cargo del profesor nombrado Tutor de Grupo por el equipo directivo del Centro.

Sus competencias fundamentales seran las que figuren en el Reglamento de régimen Interior del Centro,
destacandose las siguientes:

Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacion,
coordinados por el Jefe de Estudios y con la colaboracion del Departamento de Orientacion.

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.
Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades
del Instituto.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
Colaborar en el Departamento de Orientacion.

Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos, en colaboracion con el delegado y
subdelegado del grupo, ante los profesores y el equipo directivo.

Coordinar las actividades complementarias de los alumnos.

Informar a los padres, profesores y alumnos del grupo, sobre las actividades docentes y el
rendimiento académico.

Facilitar la cooperacion educativa entre profesores, padres y alumnos.
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