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1.- INTRODUCCION

El presente Proyecto Curricular pretende ser documento de planificacién en el que tomando
como referencia el curriculo del titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos para la
Comunidad Autéonoma de Aragdn, la realidad del centro, las caracteristicas del alumnado, con
especial atencion a las necesidades de las personas con discapacidad, los equipos docentes y el
equipamiento disponible, sirva para tomar decisiones respecto al proceso de ensefianza y de
aprendizaje.

1.1.- Introduccion

El Titulo Profesional Bdsico en Servicios Administrativos corresponde a la familia profesional
de Administracion y Gestion.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacién Profesional. Texto Consolidado.

Orden ECD/841/2024, de 25 de julio, por la que se regulan aspectos organizativos del curriculo
y se establecen los curriculos de determinados Ciclos Formativos de Formaciéon Profesional de
Grado Basico para la Comunidad Auténoma de Aragon.

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 Auténoma
de Aragon.

1.1.1.- Objeto

El Sistema de Formacion Profesional esta compuesto por el conjunto articulado de actuaciones
dirigidas a identificar las competencias profesionales del mercado laboral, asegurar las ofertas
de formacién iddneas, posibilitar la adquisicién de la correspondiente formacién o, en su caso,
el reconocimiento de las competencias profesionales, y poner a disposicién de las personas un
servicio de orientacion y acompafiamiento profesional que permita el disefio de itinerarios
formativos individuales y colectivos.

1.1.2.- Finalidad de la formacién profesional del sistema
educativo

Articulo 2. Finalidad y objetivos.

Ademas de los fines y objetivos establecidos con caracter general para las ensefianzas de
Formacién Profesional, las ensefianzas conducentes a la obtencidn de los titulos profesionales
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basicos, segln el articulo 40.2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, contribuirdn, ademas,
a que el alumnado adquiera o complete las competencias del aprendizaje permanente.

1.1.3.- Objeto de las ensefianzas de formacion profesional

Articulo 3. Principios y objetivos generales

1. La Formacidn Profesional en el sistema educativo contribuird a que el alumnado consiga los
resultados de aprendizaje que le permitan:

a) Desarrollar las competencias propias de cada titulo de formacion profesional.

b) Comprender la organizacién y las caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi
como los mecanismos de insercion profesional.

c¢) Conocer la legislacién laboral y los derechos y obligaciones que se derivan de las relaciones
laborales.

d)Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de
conflictos y en la resolucidn pacifica de los mismos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social, con especial atencidn a la prevencién de la violencia de género.

e) Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres, asi como de las
personas con discapacidad, para acceder a una formacion que permita todo tipo de opciones
profesionales y el ejercicio de las mismas.

f) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos
derivados del trabajo.

g) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a
la evolucién de los procesos productivos y al cambio social.

h) Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas
empresariales.

i) Preparar al alumnado para su progresion en el sistema educativo.

j) Conocer y prevenir los riesgos medioambientales.

2. Los ciclos de Formacion Profesional Basica contribuiran, ademas, a que el alumnado
adquiera o complete las competencias del aprendizaje permanente.

3.Los ciclos formativos de grado medio contribuirdan, ademas, a ampliar las competencias de la
ensefianza basica adaptandolas a un campo o sector profesional que permita al alumnado el
aprendizaje a lo largo de la vida, a progresar en el sistema educativo, y a incorporarse a la vida
activa con responsabilidad y autonomia.

1.2.- Normativa de referencia

v Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion
v Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
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v Ley Orgdnica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.
v Real Decreto 498/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales

decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado bdsico y se fijan
sus ensefianzas minimas.

v Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria (referencia a FP Grado Bdsico).

v Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se reqgulan aspectos especificos de
la Formacion Profesional Bdsica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales bdsicos, se fijan sus curriculos bdsicos y se
maodifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos
y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion. Vigente Apartado b) Articulo. 1 y Anexos | a XIV. Texto consolidado.

v Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se reqgulan aspectos especificos de
la Formacion Profesional Bdsica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales bdsicos, se fijan sus curriculos bdsicos y se
modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos
y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion.

2.- IDENTIFICACION DEL TiTULO

El Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes
elementos:

Denominacidn: Servicios Administrativos

Nivel: Formacién Profesional Basica.

Duracidn: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

vk wN e

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacidn).

3.- PERFIL PROFESIONAL DEL TiTULO
3.1.- Competencia general
La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion

basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad
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indicada, observando las normas de aplicacién vigente medioambientales y de seguridad e
higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su
caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

3.2.- Competencias del Titulo

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacién:

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

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

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

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

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

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

g) Recibir y realizar comunicaciones telefdnicas e informatica trasmitiendo con precisién la
informacidon encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.

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

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

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

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

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

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

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

6
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de enriquecimiento personal y social. i) Comunicarse con claridad, precisién y fluidez en
distintos contextos sociales o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la lengua
castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

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

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

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios
de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudandolo de forma individual o como
miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
gue intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

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

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

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

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

3.3.- Relacion de cualificaciones y unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo

1. Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos de la organizacién.
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UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional
o informatico.

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos ADG306_1 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones bdsicas de tratamiento de datos y textos, y confeccidon de
documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional
o informatico.

2. Cualificaciones profesionales incompletas: Actividades auxiliares de comercio COM412_1
(Real Decreto 1179/2008, de 11 de julio):

UC1329 1: Proporcionar atencién e informacién operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

4.- ENTORNO PROFESIONAL EN QUE EL
PROFESIONAL VA A EJERCER SU ACTIVIDAD

Articulo 7. Entorno profesional

1. Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en
medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el sector
servicios, asi como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas administrativas
en la gestién y el asesoramiento en las dreas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas
empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencidon a los clientes y ciudadanos,
realizando trdmites administrativos con las administraciones publicas y gestionando el archivo
y las comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa o a través
del ejercicio libre de una actividad econdmica, como en una asesoria financiera, laboral o
estudio de proyectos, entre otros.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

° Auxiliar de oficina. Auxiliar de archivo.

° Auxiliar de servicios generales.

° Ordenanza.

° Auxiliar de informacion.

° Telefonista en servicios centrales de informacion.
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Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar de dependiente de comercio.

Operador/a de cobro o Cajero/a.

5.- ACCESO Y VINCULACION A OTROS ESTUDIOS.

ORDEN ECU/576/2024, de 6 de junio, por la que se convoca el procedimiento de admisién en centros
docentes sostenidos con fondos publicos en las ensefianzas de Formacion Profesional en la Comunidad
Auténoma de Aragén para el curso escolar 2024/2025.

Articulo 18. Acceso a los ciclos formativos de formacion profesional basica

1. El régimen de acceso a los Ciclos Formativos de Grado Basico sera el establecido en el
articulo 90 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. De esta forma, las personas aspirantes
deberan cumplir, de forma simultdnea, los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos durante el afio natural en curso.

b) Haber cursado el tercer curso de Educacion Secundaria Obligatoria, o excepcionalmente, y a
criterio del equipo docente y la persona responsable de la orientacidn en el centro, el segundo
curso de Educacion Secundaria Obligatoria.

c) Ser objeto de propuesta por el equipo docente o a peticion propia del solicitante. En este
ultimo caso, si el alumnado es menor de edad, deberd contar con la autorizacidn de los padres,
madres o tutores legales.

Ademas, podran acceder las personas entre quince y dieciocho aifios que no hayan estado
escolarizados en el sistema educativo espafiol, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 90.2
del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

Articulo 17. Titulos profesionales bdsicos y sus efectos.

Para obtener el titulo del Grado D o del Grado E correspondiente se requiere la evaluacién
positiva de todos los mddulos y, en su caso, ambitos y Proyecto intermodular que lo
componen. El titulo que se obtiene es:

a) Técnico/a Basico/a del perfil profesional correspondiente, para quien supere un Ciclo
Formativo de Grado Basico.

2. En el momento de solicitar el titulo del Grado D o del Grado E, el/la alumno/a deberd
acreditar los requisitos académicos establecidos en el articulo 11.1 de este Decreto para el
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caso de los Ciclos Formativos de Grado Basico, en el articulo 11.2 para el caso de los Ciclos
Formativo de Grado Medio, en el articulo 11.3 para el caso de los Ciclos Formativos de Grado
Superior, en el articulo 11.4 y 11.5 para el caso de los Cursos de Especializaciéon de Grado
Medio o Grado Superior respectivamente, o en la Disposicion Adicional sexta del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio.

3. La superacién de los tres Ambitos y el Proyecto incluidos en un Ciclo Formativo de Grado
Basico supondra la obtencion del titulo de Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria.
En estos casos, la calificacion final de Educacién Secundaria Obligatoria serd la calificacion
media obtenida en los médulos asociados a los bloques comunes previstos en el articulo 42.4
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

4. El alumnado que finalice sus estudios sin obtener el titulo correspondiente recibird una
certificacion académica de los mddulos profesionales y, en el caso de Ciclos Formativos de
Grado Basico, ambitos, que tendrd efectos acumulativos en el Sistema de Formacion
Profesional, que dard derecho a la expedicidon por la Administracién competente de los
certificados o acreditaciones de grado inferior, de mayor nivel, del Sistema de Formacion
Profesional que pudieran coincidir con el o los mdédulos profesionales superados.

6.- MATRICULA EN LOS CICLOS FORMATIVOS

ORDEN ECU/576/2024, de 6 de junio, por la que se convoca el procedimiento de admisién en centros
docentes sostenidos con fondos publicos en las ensefianzas de Formacion Profesional en la Comunidad
Auténoma de Aragon para el curso escolar

2024/2025.

Oferta y ratios

1. Antes del inicio del plazo de presentacidn de solicitudes, las Direcciones de los Servicios
Provinciales comunicardn a los centros docentes de su dmbito territorial el nimero de
alumnos por grupo, a efectos de determinar las vacantes previsibles en cada uno de los
centros docentes a los que se refiere esta Orden.

2. Una vez efectuada la notificacion descrita en el parrafo anterior, los representantes de los
centros comunicaran al Servicio Provincial correspondiente, en los plazos indicados en el
calendario del procedimiento (anexo 1), el nimero de plazas ocupadas en cada curso y
propondran el nimero previsto de vacantes disponibles, teniendo en cuenta la oferta de
ensefianzas en el centro.

3. Las Direcciones de los Servicios Provinciales, a la vista de las previsiones realizadas por los
centros, confirmaran tales datos o procederdan a su rectificaciéon. Las Direcciones de los
Servicios Provinciales podran proponer la variacién de dicha oferta por necesidades de
admisién, informando de ello a la comisién de garantias, y sometiéndolo a aprobacién de la
Direccién General de Planificacion, Centros y Formacion Profesional. Esta informacion sera
comunicada a los centros antes del inicio del plazo para presentacion de solicitudes.
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Régimen de acceso a la formacién profesional basica.

El régimen de acceso a los Ciclos Formativos de Grado Basico sera el establecido en el articulo
90 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. De esta forma, las personas aspirantes deberan
cumplir, de forma simultanea, los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos quince afos, o cumplirlos durante el afio natural en curso.

b) Haber cursado el tercer curso de Educacidn Secundaria Obligatoria, o excepcionalmente, y a
criterio del equipo docente y la persona responsable de la orientacidn en el centro, el segundo
curso de Educacion Secundaria Obligatoria.

c) Ser objeto de propuesta por el equipo docente o a peticidon propia del solicitante. En este
ultimo caso, si el alumnado es menor de edad, deberd contar con la autorizacion de los padres,
madres o tutores legales.

Ademads, podran acceder las personas entre quince y dieciocho afios que no hayan estado
escolarizados en el sistema educativo espafiol, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 90.2
del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

Admisidn a los ciclos formativos de formacion profesional basica

De conformidad con el articulo 12.1 del Decreto, cuando en un ciclo formativo no existan
plazas suficientes para atender la demanda de solicitudes, el procedimiento de admision de
esta Orden se regira por los criterios y baremo que se recogen en el anexo |l de esta Orden.

7.- ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

7.1.- Objetivos generales

(ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil profesional del titulo
Profesional Basico en Servicios Administrativos para la Comunidad Auténoma de Aragdn.)

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresién de datos y
textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos vy
aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus
principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacién de la informacidn,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.
d) Utilizar procedimientos de reproduccidon y encuadernado de documentos controlando y
manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

11
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e) Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de correspondencia y
paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacién interna o
externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones
comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando Ia
informacidn relevante para la realizacidon de operaciones basicas de tesoreria y para su registro
y comprobacién.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y
emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias
para realizar tareas bdsicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son aplicables
para atender al cliente.

j) Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento
cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y
resolver problemas bdsicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

k) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el
razonamiento de cdlculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral
y gestionar sus recursos econémicos.

1) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano y
ponerlos en relacidon con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para
permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcidn del entorno en
el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el medio natural para valorar las
consecuencias que se derivan de la accion humana sobre el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas bdsicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido critico
las tecnologias de la informacion y de la comunicacidn para obtener y comunicar informacién
en el entorno personal, social o profesional.

) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas
de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad
cultural, el patrimonio histérico- artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingliisticas y alcanzar el nivel de precision,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana para
comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

p) Desarrollar habilidades linglisticas bdsicas en lengua extranjera para comunicarse de forma
oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

g) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucidn histdrica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las
sociedades contemporaneas.

12
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r) Desarrollar valores y hdbitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.
s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo
largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz
de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccidén personal, evitando dafios
a las demas personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

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

7.2.- Médulos profesionales

(ORDEN de 27 de junio de 2014, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte,
por la que se establecen las condiciones de implantacién de los ciclos formativos de Formacién
Profesional Basica en la Comunidad Auténoma de Aragdn).

Los mddulos profesionales de las ensefianzas de Formacién Profesional Basica estaran
constituidos por areas de conocimiento tedrico-practicas cuyo objeto es la adquisiciéon de las
competencias profesionales, personales y sociales y de las competencias del aprendizaje
permanente a lo largo de la vida.

Los mddulos profesionales de los titulos profesionales basicos estaran expresados en términos
de resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos, tomando como referencia
las competencias profesionales, personales y sociales o del aprendizaje permanente que se
pretenden desarrollar a través del mddulo profesional. Su estructura respondera a la de los
mddulos profesionales del resto de ensefianzas de la Formacién Profesional del sistema
educativo.

Los mddulos de este ciclo formativo, son los que a continuacién se relacionan:

3161. Comunicacion y ciencias sociales |

13
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3162. Comunicacion y ciencias sociales Il

3163. Ciencias aplicadas |

3164. Ciencias aplicadas Il

A998. Tutoria |

A999. Tutoria ll

A123. Prevencion de riesgos laborales

3001. Tratamiento informatico de datos

3002. Aplicaciones bdsicas de ofimatica

3003. Técnicas administrativas basicas

3004. Archivo y comunicacion

3005. Atencidn al cliente

3006. Preparacion de pedidos y venta de productos
3159. Itinerario personal para la empleabilidad
3160. Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo

Articulo 7. Los moédulos profesionales de las enseiianzas de Formacion Profesional Basica.

1. Los moédulos profesionales de las ensefianzas de Formacion Profesional Bdsica estaran
constituidos por areas de conocimiento tedrico-practicas cuyo objeto es la adquisicién de las
competencias profesionales, personales y sociales, y de las competencias del aprendizaje
permanente a lo largo de la vida.

2. Los mddulos profesionales de Comunicacidn y Sociedad | y Ciencias Aplicadas | serdn de
oferta obligatoria en primer curso, los de Comunicacion y Sociedad Il y Ciencias Aplicadas Il lo
seran en segundo curso, y estaran contextualizados al campo del perfil profesional del titulo.
Se programaran y trabajaran contenidos y actividades que se relacionen, siempre que sea
posible, con capacidades que deriven del perfil profesional y con los requerimientos
profesionales de su entorno.

3. Cuando el profesorado de los médulos profesionales de Comunicacidn y Sociedad |1 y Il no
pueda acreditar el nivel B2 de lengua inglesa para hacerse cargo de la imparticién completa de
dichos mddulos profesionales, podrd ofertarse una unidad formativa diferenciada, que serd
asignada a profesorado de la especialidad de Inglés.

En ese caso los mddulos de Comunicacion y Sociedad | y Il incluirdn una unidad formativa
especifica de competencia linglistica en lengua inglesa cuya duracién sera de 32 horas en el
modulo de Comunicacion y Sociedad |, un periodo lectivo semanal, y 52 horas en
Comunicacion y Sociedad Il, dos periodos lectivos semanales.

El resto de los contenidos de cada mddulo configurardn otra unidad formativa. En todo caso, la
programacion de las unidades formativas asi disefiadas debera realizarse de forma coordinada
entre los profesores que las imparten, manteniendo el principio globalizador de estas
ensefianzas, y deberd garantizar la adquisicion del conjunto de resultados de aprendizaje de
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dichos mddulos, debiendo respetarse en todo caso la duracidn total establecida en el curriculo
para los mismos.

Duracion, inicio y horario de la formacion en empresa u organismo equiparado.

La formacién en empresa u organismo equiparado quedard comprendida:

En los Ciclos Formativos de Grado Basico, entre marzo y mayo del segundo curso, teniendo en
cuenta las caracteristicas del tejido productivo que existen en la Comunidad Auténoma de
Aragén, las limitaciones de edad y el tipo de ensefianza, se realizardn las 400 horas de
formacion.

En el nimero de horas establecido anteriormente se incluyen las reuniones quincenales que
deben realizarse en el centro docente, tanto con el tutor dual, para el seguimiento de la
formacién en empresa, como con los docentes de los médulos dualizados.

Articulo 10. Proyecto intermodular.

DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragén por el que se establece la
Ordenacion de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad
Autonoma de Aragon.

1. En las ofertas del Grado D se deberd desarrollar un Proyecto intermodular, de acuerdo con
las siguientes indicaciones:

a) En los Ciclos Formativos de Grado Basico estara vinculado a los tres ambitos en los que se
organizan: Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales, Ambito de Ciencias Aplicadas y Ambito
Profesional, y se desarrollara a través de un aprendizaje colaborativo.

b) En los Ciclos Formativos de Grado Medio y de Grado Superior tendra cardcter integrador de
las competencias adquiridas.

c) Se realizara en el ultimo curso del Ciclo Formativo.

d) En la modalidad virtual, semipresencial y modular se realizara cuando se hayan superado, o
se esté en disposicidn de superar, todos los mdédulos profesionales.

2. Los referentes para la programacion y evaluacién del Proyecto seran los resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion indicados en los correspondientes curriculos.

3. Cada centro docente determinara, en el marco de la Programacién diddctica del mdédulo, al
menos, lo siguiente:

a) Especificaciones y alcance del trabajo a realizar que, en todo caso, deberan ser validadas por
el Departamento de Familia Profesional correspondiente antes de ser presentadas al
alumnado.

b) Normas de realizacion del Proyecto, las especificaciones del trabajo a realizar y la evaluacion
del mismo.

c) Formato en el que debe entregarse el Proyecto.

15
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7.3.- Programaciones didacticas

El contenido de las programaciones didacticas debe contener los apartados siguientes:
iNDICE BASE

1) INTRODUCCION. (Introduccién del Médulo, normativa de referencia):
2) OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

3) ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS EN
UNIDADES DIDACTICAS

4) PRINCIPIOS METODOLOGICOS DE CARACTER GENERAL

5) LOS MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR. (Texto
recomendado. Bibliografia).

6) CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO.

7) RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA EVALUACION
POSITIVA EN EL MODULO.

8) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION. (Debe incluir la EVALUACION
INICIAL).

9) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN POTENCIAR LOS
RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE.
(Recuperacion de evaluaciones pendientes)

10) ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACION DE LOS
MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES. (Recuperaciéon de Médulos pendientes).

11) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
12) ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

13) PLAN DE CONTINGENCIA CON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARAN EL ALUMNADO
ANTE CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES QUE AFECTEN AL DESARROLLO NORMAL DE LA
ACTIVIDAD DOCENTE EN EL MODULO DURANTE UN PERIODO PROLONGADO DE TIEMPO.

14) PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACION. (Se indican los medios utilizados para dar a
conocer la programacion a todos los miembros de la comunidad educativa).

7.4. Orientaciones pedagdgicas para el desarrollo de los
modulos profesionales

16
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El aprendizaje debe basarse en el saber hacer. Por lo tanto, el contenido organizador del
mismo debe definirse en torno a los procesos reales de trabajo.

Consecuentemente con todo lo anterior, en las Unidades de Trabajo programadas para cada
Moédulo se unen con un enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y
procedimientos que estan relacionados, en muchos casos, con diferentes disciplinas
establecidas en el campo de la doctrina social o cientifica, para integrarse en las funciones y
procesos del trabajo administrativo marcados por los elementos de la competencia profesional
(definidos para cada Mdédulo) formando todo ello los contenidos del desarrollo curricular de
estos Mddulos profesionales.

El proceso de ensefianza-aprendizaje (lejos de las clases magistrales y del dictado de apuntes)
se programard, fundamentalmente, basandose en la realizacién de una serie de actividades de
aprendizaje (de forma individual y/o en grupos) que pretenden propiciar la iniciativa del
alumnado y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de comprensidn,
analisis, relacién, busqueda y manejo de la informacién y que intentan, ademas, conectar el
aula con el mundo real: empresas, profesionales y Organismos administrativos que conforman
el entorno profesional y de trabajo del técnico que se quiere formar.
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7.5. Formacion en empresa: acceso Yy organizacion de la
formacidén en empresa

De acuerdo con el Decreto 91/2024, de 5 de Junio, del Gobierno de Aragon, por el que
se establece la ordenacion de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en
la Comunidad Auténoma de Aragon, en su Capitulo V, articulo 54.2, el equipo docente
de formacioén profesional del IES Santa Emerenciana, decidira de forma colegiada
antes de comenzar el periodo de formacidén en empresa u organismo equiparado si el
alumnado esta en disposicion de acceder a la misma, teniendo en cuenta aspectos
como la asistencia al centro docente, la realizacién de actividades y trabajos, la
capacidad para el trabajo en equipo o la capacidad para la toma de decisiones, entre
otros. No sera limitante una calificacion negativa de los médulos en las evaluaciones
previas al comienzo de la formacion en empresa u organismo equiparado.
Se considera que el alumnado que no reuna los siguientes requisitos de acceso al
inicio de formacion en empresa u organismo equiparado, no podra acceder a la
realizacion de la misma:

- Asi, en cuanto al criterio de la asistencia: se valorara haber asistido al

menos al 85% del horario lectivo de todos y cada uno de los modulos del
curso desde la fecha de matricula del estudiante o inicio de curso hasta el
dia anterior a la evaluacién en la que el equipo docente valora su
incorporacién a la formacion en empresa u organismo equiparado. En el
caso del alumnado que tenga que conciliar el aprendizaje con la vida laboral,
asi como los/as deportistas que tengan la calificacién de alto nivel o de alto
rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor, siempre y cuando tales
circunstancias sean convenientemente alegadas (contratos y horarios
laborales, ...) este porcentaje se aplicara a la parte del horario lectivo no
cubierto por tales circunstancias.
- En cuanto al criterio de realizaciéon de actividades y trabajos, se valorara:
e Como premisa, sera necesario el acceso a la formacion en empresa u
organismo equiparado requerira que el alumnado tenga cumplidos los 16
anos y haya superado la formacion en prevencion de riesgos laborales.
o Esta formacion vendra certificada, como norma general, por la
superacion de IPE |.
o En casos excepcionales, cuando el alumno no tenga superado IPE |,

por diferentes circunstancias, se podra justificar mediante otro tipo de
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formacion, siempre que la misma, sea anterior al inicio de la
formacion en empresas u organismo equiparado y tras la valoracion
del equipo docente con el visto bueno del equipo directivo y, en su
caso, de la inspeccién educativa.

e El hecho de mostrar desinterés manifiesto en alguno o algunos de los
modulos impartidos en el Ciclo hasta la fecha de la realizacién de la
formacion en empresas u organismo equiparable. Ese desinterés se
entendera cuando el alumno presente, entre otras, alguna de las
siguientes actitudes:

o No tener el material de la asignatura, por ejemplo, libro o fotocopias
proporcionadas por el profesor, o acudir reiteradamente a clase sin
dicho material.

o No realizar habitualmente las tareas encomendadas por el profesor.

o No entrar en el classroom o moodle de |la materia, en el caso de que
se funcione con dicha herramienta.

o cualquier otra manifestacién identificada en la programacién de los
modulos.

-En cuanto a la capacidad de trabajo en equipo o la capacidad para la toma
de decisiones: se valorara que el equipo docente no considere que la asistencia a la
Formacion en empresa puede conllevar un riesgo para el propio alumnado, para la
empresa o para el entorno en el que se realice la formacién, tanto fisico, como de
confidencialidad de datos o destruccion de los mismos, asi como de revelacion de
informacion sensible, medidos durante el periodo lectivo que precede a la Formacion
en empresa (de septiembre a enero en 1° curso y de septiembre a febrero en 2°
curso), a través de una conducta reiterada de hechos gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro. Estas acciones estaran reflejadas en Jefatura de Estudios
como amonestaciones graves, que comporte expulsion de, al menos, 2 dias lectivos.
Ejemplos de dichas conductas se exponen a continuacion, quedando incluidas otras
acciones, que, en caso de ocurrir, estuvieran equiparadas en gravedad a las aqui
expuestas:

e Agresiones fisicas y/o verbales a companeros, profesores o personal del

centro
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e Hacer un uso negligente de las nuevas tecnologias en perjuicio de
companeros, profesores o personal del centro (grabaciones no

autorizadas con el movil, publicaciones de imagenes no autorizadas,

e Haber causado graves dafios al material, maquinaria o mobiliario del
centro de manera intencionada.

e Ofras acciones equiparables en gravedad, debidamente evidenciadas,

tras la valoracion del equipo docente y visto bueno del equipo directivo.
-Que el alumnado durante el periodo lectivo que precede a la Formacion en
empresa (de septiembre a enero en 1° curso y de septiembre a febrero en 2° curso),
no haya incurrido en hechos gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro y del proceso de ensefianza aprendizaje, y en caso de haberlo hecho, no haya

modificado su conducta y sea reincidente en este tipo de hechos.

8.- CORRESPONDENCIA DE LOS MODULOS
PROFESIONALES CON LAS UNIDADES DE
COMPETENCIA PARA SU ACREDITACION

Mddulos profesionales acreditables Unidades de competencia acreditadas

3001. Tratamiento informdtico de datos. UC0973_1: Introducir datos vy textos en
terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia

3002. Aplicaciones bdsicas de ofimdtica UC0974_1: Realizar operaciones basicas de
tratamiento de datos y textos, y confeccidn de
documentacion.

3003. Técnicas administrativas bdsicas UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de
apoyo administrativo basico.

3004. Archivo y comunicacion. UC0970_1: Transmitir y recibir informacién
operativa en gestiones rutinarias con agentes

externos de la organizacion. UC0971_1: Realizar
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TERUEL

operaciones auxiliares de reproduccién y archivo
en soporte convencional o informatico..

3005. Atencion al cliente.

UC1329_1: Proporcionar atencién e informacién
operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente.

3006. Preparacion de pedidos y venta de
productos.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y
eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

9.- ESPACIOS FORMATIVOS Y EQUIPAMIENTOS

MINIMOS

9.1.- Espacios formativos y equipamientos minimos

Los espacios necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo formativo son:

° Aula polivalente
° Taller administrativo

Espacio formativo Equipamientos minimos

Aula polivalente. Ordenadores instalados en red, cafién de proyeccion e internet. Medios

audiovisuales. Software de aplicacion.

Taller Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados. Impresora.

administrativo Programas informaticos de aplicacidon. Equipos de encuadernacién basica.

Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner). Centralita telefénica o
teléfono multifunciones. Archivo convencional. Material de oficina.

Articulo 21. Espacios y equipamientos.

1. Los espacios y el equipamiento minimo necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de

los ciclos de Formacion Profesional Bdasica quedan establecidos en los anexos por los que se
regulan cada uno de los titulos profesionales basicos.
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2. Espacios y equipamientos deberdn garantizar el desarrollo de las actividades de ensefianza
gue permitan la adquisicion del conjunto de los resultados de aprendizaje incluidos en cada
titulo.

3. Los espacios dispondran de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las
actividades de ensefanza que se deriven de los resultados de aprendizaje de cada uno de los
maddulos profesionales. Ademas, deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) La superficie se establecera en funcidon del nimero de personas que ocupen el espacio
formativo, y debera permitir el desarrollo de las actividades de ensefianza aprendizaje con la
ergonomia y la movilidad requeridas dentro del mismo.

b) Deberan cubrir la necesidad espacial de mobiliario, equipamiento e instrumentos auxiliares
de trabajo.

c) Deberan respetar los espacios o superficies de seguridad que exijan las maquinas y equipos
en funcionamiento.

d) Cumpliran la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, la normativa sobre seguridad
y salud en el puesto de trabajo y cuantas otras normas sean de aplicacion.

e) Podréan ser ocupados por diferentes grupos que cursen el mismo u otros ciclos formativos o
etapas educativas. La diferenciacién de los diversos espacios formativos podrd realizarse sin
necesidad de cerramientos, salvo cuando asi lo requieran la racionalidad de la oferta educativa
y la economia en la gestidon de los recursos publicos.

4. Los equipamientos han de ser los necesarios y suficientes para garantizar a los alumnos y las
alumnas el logro de los resultados de aprendizaje y la calidad de la ensefianza. Ademas,
deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) El equipamiento dispondra de la instalacion necesaria para su correcto funcionamiento, y
cumplird con las normas de seguridad y prevencién de riesgos y con cuantas otras sean de
aplicacién.

b) La cantidad y caracteristicas del equipamiento deberan estar en funcion del nimero de
personas que lo han de utilizar y permitir el logro de los resultados de aprendizaje, teniendo en
cuenta los criterios de evaluacidon y los contenidos que se incluyen en cada uno de los médulos
profesionales que se impartan en los referidos espacios.

5. Las Administraciones competentes velardn para que los espacios y el equipamiento sean los
adecuados en cantidad y caracteristicas para el desarrollo de los procesos de ensefianza y
aprendizaje que se derivan de los resultados de aprendizaje de los médulos correspondientes,
con el fin de garantizar la calidad de estas ensefianzas

10.- TITULACIONES Y ESPECIALIDADES DEL
PROFESORADO Y SUS EQUIVALENCIAS A EFECTOS
DE DOCENCIA.
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1. Las especialidades del profesorado del sector publico a las que se atribuye la
imparticion de los mddulos profesionales asociados al perfil profesional, son:

Moddulo profesional Especialidad Cuerpo

3001. Tratamiento informatico
de datos.
3002. Aplicaciones basicas de | Especialidad:

ofimatica. ° Procesos comerciales.
3003. Técnicas administrativas | e Procesos de gestién .
. . - . Profesor de Secundaria.
basicas. administrativa.
3004. Archivo y comunicacion. ° Otros: Profesor
3005. Atencion al cliente. especialista, en su caso.

3006. Preparacion de pedidos y
venta de productos

L ° Procesos comerciales.
Dualizacion en todos los .. )
) . ° Procesos de gestidn | Profesor de Secundaria.
mddulos anteriores. FEOE L .
administrativa.

11.- CONVALIDACIONES Y EXENCIONES

11.1.- Convalidaciones

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 Auténoma de Aragon.

Articulo 48. Convalidacion de médulos profesionales.

1 Las convalidaciones de los mddulos profesionales se realizaran de acuerdo con lo establecido
en el Capitulo VI del Titulo Il Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, en los Reales Decretos por
los que se establece cada uno de los titulos y en el Real Decreto 1085/2020, de 9 de diciembre,
por el que se establecen convalidaciones de mdédulos profesionales de los titulos de Formacién
Profesional del sistema educativo espanol y las medidas para su aplicacion, y se modifica el
Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacién profesional del sistema educativo.

2. Las Ordenes por las que se establezcan los curriculos de los titulos de los Ciclos Formativos
en la Comunidad Auténoma de Aragdn, regularan las convalidaciones de los mddulos
profesionales propios incluidos en cada curriculo.

3. Los mddulos profesionales que hayan sido objeto de convalidacidon no pueden ser aportados
para solicitar la convalidaciéon de otros mddulos profesionales. Asimismo, las asignaturas de
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estudios universitarios oficiales que hayan sido previamente convalidadas, reconocidas o
superadas por compensacidon, no podran ser aportadas para solicitar la convalidacién de
madulos profesionales.

4. En relacidn con la convalidacion de estandares de competencia acreditados por un
procedimiento de acreditaciéon de competencias profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral u otras vias no formales o informales, se estara a lo dispuesto en el articulo
128 del Real Decreto 629/2023, de 18 de julio y en los Reales Decretos por los que se establece
cada uno de los titulos.

12.- EVALUACION

12.1.- Caracteristicas de la evaluacion

1. La evaluacién del aprendizaje del alumnado permitira valorar de forma objetiva su proceso
formativo y tendrd por objeto verificar la adquisicion de los resultados de aprendizaje, de
acuerdo con los criterios de evaluacion de cada uno de los mdédulos o bloques formativos y, en
su caso, ambitos o Proyecto, del Ciclo Formativo.

2. La evaluacidn serd continua y personalizada, e ird dirigida tanto a la mejora de los
aprendizajes del alumnado como a la mejora de la practica docente. Se adoptaran los apoyos
individualizados necesarios y se diagnosticaran los progresos no adecuados del alumnado y las
dificultades en el proceso de aprendizaje que permitan establecer las medidas necesarias para
solventar dichas dificultades.

3. El profesorado o personas expertas responsables del médulo recogeran informacién de
manera permanente acerca del proceso de ensefianza y de aprendizaje del alumnado, con
especial atencién a los criterios de evaluacién. Ademds, se informara, al menos
trimestralmente, al alumnado de la evolucidn de su proceso de ensefianza aprendizaje y se
recomendaran las medidas que deben adoptar para mejorarlo. Esta informacién se realizara
cuatrimestralmente en el caso de la modalidad virtual y semipresencial.

4. Los métodos e instrumentos de evaluacidn utilizados, que serdn variados, deberan permitir
la constatacion de los progresos realizados por cada alumno/a.

Los instrumentos a utilizar pueden ser las rubricas de evaluacion, listas de cotejo, guia de
observacién, cuaderno de clase, examenes, mapas conceptuales, trabajos, pequeias
investigaciones, grabaciones de audio o video, entre otros.

5. En la modalidad presencial y modular, la evaluacién continua del proceso formativo requiere
la asistencia regular a las actividades lectivas programadas en los distintos mdédulos en los que
se encuentre matriculado/a el/la alumno/a, asi como en la parte presencial de la modalidad
semipresencial. El nimero de faltas de asistencia que determina la pérdida del derecho a la
evaluacion continua es como maximo del 15% respecto a la duracién total del mddulo, en
funcion de la fecha en que el/la alumno/a se haya matriculado/a. Cada centro docente, en el
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Proyecto Curricular del Grado D o Grado E correspondiente, indicard el porcentaje de la
duracion del médulo que determine la pérdida de la evaluacidon continua, estableciendo para
ese caso, dentro de cada programacion didactica, el procedimiento de evaluacion.

De este porcentaje podra quedar excluido el alumnado que curse las ensefianzas de Formacién
Profesional y tenga que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, asi como los/as
deportistas que tengan la calificacién de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la
normativa en vigor. En todo caso, las circunstancias alegadas deberan quedar
convenientemente acreditadas. Esta exclusién debera ser adoptada por el equipo docente del
Ciclo Formativo, previa peticién del/de la alumno/a.

6. Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua, se le podrd impedir la
realizaciéon de determinadas actividades programadas en uno o varios médulos, que pudieran
implicar riesgos para su integridad fisica o la de su grupo. Esta decision la adoptara el equipo
docente del Ciclo Formativo a propuesta del profesorado o personas expertas que lo
conforman.

7. El nimero de faltas de asistencia que determina la pérdida del derecho a la evaluacion
continua es como maximo del 15% respecto a la duracion total del médulo profesional. Para
nuestro curriculo quedaria:

Primer curso:

15% Horas.

Modulos profesionales Horas totales Perdida
derecho de
evaluacion

3161. Comunicacién y ciencias sociales | 133 20

3163. Ciencias aplicadas | 133 20

A998. Tutoria | 67

A123. Prevencidn de riesgos laborales 33 5

3001. Tratamiento informatico de datos 267 40

3003. Técnicas administrativas basicas 200 30

3004. Archivo y comunicacion 100 15

3159. Itinerario personal para la empleabilidad 67 10

Segundo curso:

Moédulos profesionales Horas totales Horas
semanales

3162. Comunicacién y ciencias sociales Il 133 20

3164. Ciencias aplicadas Il 133 20

A999. Tutoria Il 67
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3002. Aplicaciones bdsicas de ofimatica 367 55
3005. Atencién al cliente 67 10
3006. Preparacion de pedidos y venta de productos 167 25
3160. Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo | 67 10

De este porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de
formacién profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral,
circunstancia que deberda quedar convenientemente acreditada. Esta exclusidn deberd ser
adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa peticién del alumno.

12.2 La evaluacién en la Formacion profesional Basica

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo

Articulo 23. Evaluacion

1. La evaluacion de los alumnos y las alumnas de los ciclos de formacidon profesional basica
tendra caracter continuo, formativo e integrador, permitird orientar sus aprendizajes y las
programaciones educativas y se realizara por médulos profesionales.

2. Los alumnos y las alumnas matriculados en un centro tendran derecho a un maximo de dos
convocatorias anuales cada uno de los cuatro afios en que puede estar cursando estas
ensefianzas para superar los médulos en que esté matriculado.

Los alumnos y las alumnas, sin superar el plazo maximo establecido de permanencia, podran
repetir cada uno de los cursos una sola vez como maximo, si bien excepcionalmente podran
repetir uno de los cursos una segunda vez, previo informe favorable del equipo docente.

3. Los criterios de evaluacion, asi como los criterios de calificacidon y los procedimientos e
instrumentos de evaluacion que aplicarda el profesorado deberan concretarse en las
programaciones diddcticas, expresando de manera explicita y precisa los resultados de
aprendizaje del médulo. Asimismo, indicara la calificacion minima, en ningun caso sera inferior
a 3 ni superior a 5, que deben alcanzar los resultados de aprendizaje para que puedan
compensarse entre ellos.

4. La evaluacién estara adaptada a las necesidades y evolucién de los alumnos y las alumnas,
especialmente para las personas en situacidn de discapacidad, para las que se incluirdn
medidas de accesibilidad que garanticen una participacién no discriminatoria en las pruebas de
evaluacion.

5. El alumno o la alumna podrd promocionar a segundo curso cuando los mddulos
profesionales asociados a unidades de competencia pendientes no superen el 20% del
horario semanal; no obstante, deberd matricularse de los mdédulos profesionales pendientes
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de primer curso. Los centros deberan organizar las consiguientes actividades de recuperacion y
evaluacidén de los médulos profesionales pendientes.

6. En el caso de que los médulos se organicen en unidades formativas de acuerdo con el
articulo 9.4 del presente real decreto, dichas unidades podrdn ser certificables, siendo valida la
certificacion en el dmbito de la Administracién educativa correspondiente. La superacién de
todas las unidades formativas que constituyen el mdédulo profesional dard derecho a la
certificacion del mismo, con validez en todo el territorio nacional.

CALENDARIO

EVALUACION FINAL 12 CURSO 22 CURSO
Abril. Médulos cursados en 29

. y médulos pendientes de 19.
Primera . i . i
) Junio. Mddulos cursados Junio. Todos los moédulos

convocatoria . .
(Incluida la nota obtenida en
las FEOE)

Junio. Mddulos pendientes.

. . , ) Enero. Moddulos pendientes
Segunda convocatoria Junio. Mddulos pendientes ) )
(Incluida la nota obtenida en

las FEOE)

DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragon por el que se establece la Ordenacién de la
Formacioén Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad Autonoma de Aragén

Articulo 19. Caracteristicas de la evaluacion.

1. La evaluacién del aprendizaje del alumnado permitird valorar de forma objetiva su proceso
formativo y tendra por objeto verificar la adquisicion de los resultados de aprendizaje, acuerdo
con los criterios de evaluacidn de cada uno de los mddulos o bloques formativos y,en su caso,
ambitos o Proyecto, del Ciclo Formativo.

2. La evaluacidn serd continua y personalizada, e ird dirigida tanto a la mejora de los
aprendizajes del alumnado como a la mejora de la practica docente. Se adoptaran los apoyos
individualizados necesarios y se diagnosticaran los progresos no adecuados del alumnado y las
dificultades en el proceso de aprendizaje que permitan establecer las medidas necesarias para
solventar dichas dificultades.

3. El profesorado o personas expertas responsables del mddulo recogeran informacién de
manera permanente acerca del proceso de ensefianza y de aprendizaje del alumnado, con
especial atencién a los criterios de evaluacién. Ademds, se informara, al menos
trimestralmente, al alumnado de la evolucidon de su proceso de ensefianza aprendizaje y se
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recomendaran las medidas que deben adoptar para mejorarlo. Esta informacién se realizara
cuatrimestralmente en el caso de la modalidad virtual y semipresencial.

4. Los métodos e instrumentos de evaluacién utilizados, que serdn variados, deberan permitir
la constatacion de los progresos realizados por cada alumno/a.

Los instrumentos a utilizar pueden ser las rubricas de evaluacidn, listas de cotejo, guia de
observacién, cuaderno de clase, examenes, mapas conceptuales, trabajos, pequeias
investigaciones, grabaciones de audio o video, entre otros.

5. En la modalidad presencial y modular, la evaluacién continua del proceso formativo requiere
la asistencia regular a las actividades lectivas programadas en los distintos modulos en los que
se encuentre matriculado/a el/la alumno/a, asi como en la parte presencial de la modalidad
semipresencial. El nUmero de faltas de asistencia que determina la pérdida del derecho a la
evaluacidn continua es como maximo del 15% respecto a la duracién total del mddulo, en
funcion de la fecha en que el/la alumno/a se haya matriculado/a. Cada centro docente, en el
Proyecto Curricular del Grado D o Grado E correspondiente, indicard el porcentaje de la
duracion del médulo que determine la pérdida de la evaluacion continua, estableciendo para
ese caso, dentro de cada programacién didactica, el procedimiento de evaluacion.

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/as
deportistas que tengan la calificacién de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con Ila
normativa en vigor. En todo «caso, las circunstancias alegadas deberan quedar
convenientemente acreditadas. Esta exclusidon debera ser adoptada por el equipo docente del
Ciclo Formativo, previa peticion del/de la alumno/a.

6. Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua, se le podra impedir la
realizacion de determinadas actividades programadas en uno o varios médulos, que pudieran
implicar riesgos para su integridad fisica o la de su grupo. Esta decision la adoptard el equipo
docente del Ciclo Formativo a propuesta del profesorado o personas expertas que lo
conforman.

Articulo 41. Documentos e informes de evaluacion.

1. Los documentos oficiales del proceso de evaluacidn de los Grados D y E son:

a) El expediente académico (anexo I).

b) Las actas de evaluacién (anexo Il).

c) Los informes de evaluacidn individualizados (anexo Ill).

2. Ademas de los documentos anteriores, los centros educativos elaboraran los siguientes
informes:

a) El boletin de informacion (anexo V).

b) El certificado académico oficial (anexo V).

c) El documento de evaluacién provisional (anexo VI).
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3. De acuerdo con lo establecido en el articulo 19.3 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio,
los informes de evaluacion y los certificados académicos son los documentos bdasicos que
garantizan la movilidad del alumnado.

Articulo 29. Evaluacion del alumnado con discapacidad.

1. La evaluacién del alumnado con discapacidad que curse las ensefianzas correspondientes a
un Grado D o un Grado E se regird, con caracter general, por lo dispuesto en este Decreto,
aplicdndose, en su caso, las adaptaciones no significativas del curriculo establecidas en la
normativa que regula las actuaciones de intervencion educativa inclusiva en la Comunidad
Auténoma de Aragon.

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
comunicacion alternativos y la utilizacion de apoyos técnicos que faciliten el proceso de
evaluacidn. Se debera asegurar que el/la alumno/a con discapacidad haya conseguido todos
los resultados de aprendizaje incluidos en los estudios realizados.

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

Articulo 30. Evaluacién del Proyecto intermodular.

1. La evaluacidon del Proyecto intermodular se llevard a cabo de manera individual para cada
alumno/a y se tomaran como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién
indicados en el curriculo.

2. La evaluacidn requerira la presentacion y defensa publica por parte del/de la alumno/a del
Proyecto realizado ante una representacion del equipo docente del Ciclo Formativo,
constituida por, al menos, tres miembros del mismo, que a tales efectos, actuard como
tribunal. El/la profesor/a del médulo de Proyecto intermodular no podrd formar parte del
tribunal.

3. El/La alumno/a realizard una breve presentacion de su Proyecto, para lo cual podra utilizar
cualquier aplicacion de creacién de presentaciones, o sistemas o equipos de apoyo disponibles
en el centro, previo aviso, u otros que considere necesarios y pueda aportar el/la alumno/a.
Deberd defender el Proyecto intermodular justificando las decisiones adoptadas, vy
respondiendo adecuadamente a las preguntas formuladas por el tribunal.

4. El tribunal, una vez leido el trabajo y realizada la defensa publica, otorgara una puntuacién
al/a la alumno/a que supondra el 40% de la calificacién final del Proyecto intermodular. El/La
profesor/a del Proyecto intermodular, a la vista del proceso de elaboracion del mismo por
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parte del/ de la alumno/a y de su presentacion y defensa publicas, le concedera a su vez una
puntuacién que supondra el 60% de la calificacion final.

Articulo 44. Actas de evaluacion.

1. Las actas de evaluacidn se extenderan para cada uno de los cursos y se cerraran al término
de cada evaluacidn final. Dichas actas comprenderan la relacién nominal del alumnado que
compone el grupo, junto con los resultados de la evaluacidon de los mddulos y, en su caso,
bloques formativos, ambitos y Proyecto intermodular, expresados en los términos dispuestos
en el articulo 42 de este Decreto, asi como las decisiones sobre promocién y permanencia.

2. Los centros cumplimentaran las actas de evaluacion final de curso siguiendo el modelo que
se inserta como anexo |l de este Decreto.

3. En las actas del ultimo curso del Grado D figurara el alumnado con médulos o, en su caso,
ambitos no superados del curso anterior.

De la misma forma, en el caso de haberse evaluado bloques formativos, en las actas del dltimo
curso figurara la calificacién del bloque formativo y del médulo correspondiente.

4. Asimismo, para el alumnado que cumpla los requisitos establecidos para su obtencion, en
las actas se recogerd la propuesta de expedicidon del titulo correspondiente, junto con la nota
final del Grado D o del Grado E, que se calculard seguin lo establecido en el articulo 42.5 de
este Decreto.

5. Una vez cerradas las actas de evaluacion final de curso, se dara traslado de las calificaciones
al expediente académico.

6. Los centros tomardn las medidas oportunas para recoger la informacién de las sesiones
parciales de evaluacion.

7. Las actas de evaluacion final de curso seran firmadas por la persona que ejerza la tutoria y
por todo el profesorado o personas expertas del grupo que tenga responsabilidad expresa de
imparticidn y evaluacion de cada una de los médulos o, en su caso, dmbitos y Proyecto. En el
caso de producirse desdobles del grupo en alguno de los periodos lectivos semanales de un
mddulo profesional y no en su totalidad, solo firmara el/la profesor/a que tiene asignado en su
horario la imparticion del correspondiente médulo. En todas las actas de evaluacion final de
curso se hara constar el visto bueno del/de la persona a cargo de la Direcciéon del centro.

8. Los centros privados remitirdn un ejemplar de las actas de evaluacién final al Centro
Docente al que estén adscritos en el plazo de los diez dias siguientes a la finalizacién del
proceso de la evaluacién del alumnado.

9. La custodia y archivo de las actas de evaluacién corresponde a los centros docentes y, en su
caso, la tramitacion electrénica de los mismos se realizard de acuerdo con el procedimiento
que determine el Departamento competente en materia de educacidn no universitaria.

La gestion electrénica de las mismas se realizara, en su caso, de acuerdo con el procedimiento
gue se determine.

Articulo 30. Evaluacién del Proyecto intermodular.
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1. La evaluacidon del Proyecto intermodular se llevard a cabo de manera individual para cada
alumno/ay se tomaran como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
indicados en el curriculo.

2. La evaluacion requerira la presentacion y defensa publica por parte del/de la alumno/a del
Proyecto realizado ante una representacién del equipo docente del Ciclo Formativo,
constituida por, al menos, tres miembros del mismo, que a tales efectos, actuard como
tribunal. El/la profesor/a del médulo de Proyecto intermodular no podrd formar parte del
tribunal.

3. El/La alumno/a realizard una breve presentacion de su Proyecto, para lo cual podra utilizar
cualquier aplicacién de creacién de presentaciones, o sistemas o equipos de apoyo disponibles
en el centro, previo aviso, u otros que considere necesarios y pueda aportar el/la alumno/a.
Deberd defender el Proyecto intermodular justificando las decisiones adoptadas, vy
respondiendo adecuadamente a las preguntas formuladas por el tribunal.

4. El tribunal, una vez leido el trabajo y realizada la defensa publica, otorgard una puntuacién
al/a la alumno/a que supondra el 40% de la calificacidn final del Proyecto intermodular. El/La
profesor/a del Proyecto intermodular, a la vista del proceso de elaboracion del mismo por
parte del/ de la alumno/a y de su presentacidn y defensa publicas, le concedera a su vez una
puntuacion que supondra el 60% de la calificacion final.

12.4.- Recuperaciéon de aprendizajes

Articulo 21. Recuperacion de aprendizajes

1. En el contexto de la evaluacidn continua, cuando los alumnos promocionen con evaluacién
negativa en alguno de los mddulos profesionales, el seguimiento y evaluacion de los mismos
correspondera al profesor designado por el Departamento didactico correspondiente u
drganos de coordinacidon didactica equivalentes.

2. Los criterios para la atencién 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, deberan recogerse, respectivamente, en el Proyecto curricular del
ciclo y en las Programaciones didacticas.

12.5.- Calificaciones y reclamaciones

12.5.1.- Calificaciones

1. Las calificaciones en cada mddulo se expresaran en valores numéricos de 1 a 10, sin
decimales. Serdn positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.
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2. En mddulos profesionales comunes a mas de un titulo LOE, se reconocera la nota de
un modulo profesional de un ciclo a otro, siempre que tengan igual cddigo, denominacion,
duracidn, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacidn y contenidos.

3. Habra otras calificaciones no numéricas como: exento, convalidado, no evaluado, no
cursado y otras.

4, La calificacion final de un ciclo formativo es la media aritmética simple de los mdédulos
que tengan calificacidon decimal, tomando la parte entera y las dos primeras cifras decimales
con redondeo por exceso si la milésima > 5.

5. Si como resultado de convalidaciones o exenciones, todos los mdédulos hubieran sido
calificados con expresion literal, la nota final del ciclo formativo sera de 5,00.

6. Si la nota final del ciclo formativo es igual o superior a 9, se le podra consignar la
mencidon de Matricula de Honor en el expediente si se cumplen determinados requisitos
especificados en esta norma.

12.5.2.- Reclamacion de calificaciones

DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragén por el que se establece la
Ordenacion de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad
Auténoma de Aragon.

Procedimiento de reclamacion en el centro

Articulo 39. Procedimiento de revision académica en el centro.

1. El/La alumno/a vy, en su caso, padres, madres o representantes legales, podran solicitar
revisién, por escrito, ante la Direccién del centro, de las calificaciones o decisiones de
promocién, en el plazo de dos dias habiles contados a partir del siguiente a aquel en que se
produjo la entrega del boletin de informacidn de la evaluacion final. La solicitud de revision
debe contener las alegaciones que justifiquen la disconformidad con la calificacién o decision
adoptada.

2. La Jefatura de estudios del centro trasladard la solicitud de revisién, en el mismo dia en que
se presente, al Departamento, Equipo u Organo de coordinacién didactica que corresponda y
lo comunicard a la persona que ejerce la tutoria, como responsable de la coordinacion de la
sesidn de evaluacion final.

3. Cuando la solicitud tenga por objeto la revisién de las calificaciones, el Departamento,
Equipo u Organo de coordinacion didactica que corresponda responsables de los médulos o,
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en su caso, ambitos y Proyecto correspondientes, analizaran la solicitud de revisién y elaborard
un informe de respuesta motivado, que contendra:

a) La descripcion de los hechos y actuaciones previas.

b) El analisis de la consecucién de los resultados de aprendizaje, que se realizara teniendo en
cuenta los criterios de evaluacién, segun lo establecido en la programacion didactica
correspondiente.

c) El analisis de la adecuaciéon de los procedimientos e instrumentos de evaluacién utilizados,
conforme a lo sefialado en la programacion didactica.

d) El analisis de la correccion en la aplicacién de los criterios de calificacion respecto a lo
establecido en la programacion didactica.

e) La decisidn adoptada respecto a la solicitud de revisidn y las alegaciones presentadas.
f) Cualquier otra cuestion que pueda considerarse de interés.

4. El informe de cada Departamento, Equipo u Organo de coordinacién didactica se presentara
ante la Jefatura de estudios, en el siguiente dia habil de la recepcion de la solicitud de revision.
Si el mencionado informe no estuviera adecuadamente elaborado, deberad subsanarse de
acuerdo con las indicaciones que establezca Jefatura de estudios.

5. En el caso de revisién de calificaciones, la Jefatura de estudios remitira el informe o informes
a la persona que ejerza la tutoria y a la persona a cargo de la Direccién del centro, quien
comunicara por escrito al/a la alumno/a vy, si procede, a sus padres, madres o representantes
legales, la decisidon razonada de modificacidn o ratificacidon de la calificacién revisada vy, si hay
modificaciones en la calificacién, Jefatura de estudios procedera a reunir al equipo docente, en
sesion excepcional, en el segundo dia habil posterior a la recepcidn de la solicitud de revision
para modificar el acta de evaluacidn. Si como consecuencia de la modificacidn de la calificacién
el/la alumno/a esta en condiciones de promocionar o titular, el equipo docente valorara esta
circunstancia.

6. Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la revision de las decisiones sobre
promocién, en el segundo dia habil, después de la recepcion de la solicitud, se reunira el
equipo docente, en sesidn excepcional, para analizar la solicitud de revisidon y adoptar el
acuerdo de modificacién o ratificacion de la decision de promocién, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 32 de este Decreto.
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La persona que ejerza la tutoria del grupo recogera en el acta de la sesidon excepcional los
acuerdos adoptados y lo comunicara a la Direccién del centro.

7. Los centros deben prever, en el calendario de final de curso, los dias en que deben
celebrarse las sesiones de evaluacion excepcionales de los equipos docentes para el
cumplimiento de lo establecido en el apartado anterior.

8. La persona a cargo de la Direccion del centro comunicara por escrito, al/a la alumno/a, vy si
procede, a sus padres, madres o representantes legales, la decisién razonada de modificacion
o ratificacion, en el plazo de dos dias habiles contados a partir de su adopcién, con el
correspondiente acuse de recibo. En dicha comunicacién se informard, ademas, que, contra la
decision adoptada, sus padres, madres o representantes legales, y si procede, el/la alumno/a,
podrdn presentar, en segunda instancia, una solicitud de revisidn, a través de la Direccién del
centro, ante la persona titular de la Direccién del Servicio Provincial correspondiente, en el
plazo de dos dias habiles, contados a partir de la recepcién de la respuesta a la solicitud de
revision. En todo caso, la comunicacion pondra fin al procedimiento de revisién en el centro.

9. En los centros privados, seran los Organos determinados en la normativa especifica de
aplicacion y sus respectivos Reglamentos de Régimen Interior, los que tramiten las revisiones

académicas siguiendo el mismo procedimiento y plazos.

Proceso de reclamacidn ante los Servicios Provinciales

Articulo 40. Procedimiento de revision académica en los Servicios Provinciales.

1. Cuando el/la alumno/a, y en su caso, sus padres, madres o representantes legales, decidan
presentar, solicitud de revisién ante la Direccién del Servicio Provincial, la persona a cargo de
la Direccidn del centro educativo dispondrd, desde el momento en que la reciba, de tres dias
habiles para remitir al Servicio Provincial correspondiente todo el expediente (solicitud de
revisién, informes, respuesta del centro, programaciones didacticas, instrumentos de
evaluacion y toda la documentacién que sea procedente).

2. La persona titular de la Direccidn del Servicio Provincial, previo informe de la Inspeccion
Educativa, dispondra, desde el momento en que el Servicio Provincial reciba el expediente del
centro, de quince dias habiles para adoptar la resolucién pertinente, que serd motivada en
todo caso, y que se comunicara inmediatamente a la Direccidon del centro docente para su
aplicacion y traslado a la persona que haya realizado la solicitud de revision académica. Dicha
resolucidon pondra fin a la via administrativa.
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3. Si tras el proceso de revisidn procediera la modificacidon de alguna calificacion final o de la
decision de promocién adoptada para el/la alumno/a, la secretaria del centro insertara en las
actas de evaluacién y, en su caso, en el expediente académico la oportuna diligencia que sera
visada por la Direccién del centro educativo.

4. Contra la resolucidn de la Direccidn del Servicio Provincial, el/la alumno/a o los responsables
legales podran interponer recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, a
partir de su comunicacion vy, potestativamente, recurso de reposicion ante el Servicio
Provincial, en los términos previstos en la normativa sobre procedimiento administrativo
comun.

5. En los centros privados, los Organos que determine la normativa especifica de aplicacién, de
acuerdo con sus respectivos Reglamentos de Régimen Interior, tramitaran las solicitudes de
revisién académicas siguiendo el mismo procedimiento y plazos.

13.- PROMOCION Y TITULACION

13.1.- Promocion en los ciclos formativos

Articulo 32. Promocion en el Grado D.

1. En los Ciclos Formativos de Grado Basico, promocionardn a segundo curso, ademas del
alumnado que haya superado todos los dmbitos, aquel en el que confluyan las siguientes
condiciones:

a) Que, en caso de que tenga modulos profesionales del Catdlogo Modular de Formacion
Profesional pendientes, incluido el médulo de Itinerario personal para la empleabilidad, estos
no superen el 20% del horario semanal.

b) Que haya superado el Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales o el Ambito de Ciencias
Aplicadas.

3. El alumnado que curse un Ciclo Formativo de Grado Basico y no promocione a segundo
curso, o no titule, deberd cursar de nuevo la totalidad de los Ambitos correspondientes al
curso que repite.

4. El/La alumno/a que no promocione o no titule debera realizar de nuevo la formacion en
empresa u organismo equiparado de los resultados de aprendizaje en relacién a los médulos
no superados.

5. Al alumnado que haya obtenido una calificacion en mddulos profesionales dualizados igual o
superior a 5 en la formacidn realizada en el centro docente, y que haya sido autorizado para
posponer la realizacién de la formacidn en empresa u organismo equiparado, no se le
computaran dichos médulos como pendientes a efectos de promocion.
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6. El/La alumno/a que repita curso en la modalidad presencial tendra derecho a la reserva de
puesto escolar en el proceso de admision del alumnado.

7. Los criterios para la atencion al alumnado que promocione con médulos no superados del
primer curso del Ciclo Formativo, asi como las actividades, orientaciones y apoyos previstos
para lograr su recuperacién, deberdn recogerse, respectivamente, en el Proyecto Curricular del
Ciclo Formativo y en las Programaciones diddacticas, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 99 y 100 de este Decreto.

13.2.- Titulacion

Articulo 33. Titulacién.

1. Para obtener el titulo del Grado D o del Grado E correspondiente se requiere la evaluacién
positiva de todos los mddulos y, en su caso, ambitos y Proyecto intermodular que lo
componen. El titulo que se obtiene es:

a) Técnico/a Basico/a del perfil profesional correspondiente, para quien supere un Ciclo
Formativo de Grado Basico.

b) Técnico/a del perfil profesional correspondiente, para quien supere un Ciclo Formativo de
Grado Medio.

c) Técnico/a Superior del perfil profesional correspondiente, para quien supere un Ciclo
Formativo de Grado Superior.

d) Especialista de Formacidn Profesional del perfil profesional correspondiente, para quien
supere un Curso de Especializacion de Grado Medio.

e) Master de Formacion Profesional del perfil profesional correspondiente, para quien supere
un Curso de Especializacién de Grado Superior.

2. En el momento de solicitar el titulo del Grado D o del Grado E, el/la alumno/a deberd
acreditar los requisitos académicos establecidos en el articulo 11.1 de este Decreto para el
caso de los Ciclos Formativos de Grado Basico, en el articulo 11.2 para el caso de los Ciclos
Formativo de Grado Medio, en el articulo 11.3 para el caso de los Ciclos Formativos de Grado
Superior, en el articulo 11.4 y 11.5 para el caso de los Cursos de Especializaciéon de Grado
Medio o Grado Superior respectivamente, o en la Disposicion Adicional sexta del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio.

3. La superacién de los tres Ambitos y el Proyecto incluidos en un Ciclo Formativo de Grado
Basico supondra la obtencién del titulo de Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria.

4. El alumnado que finalice sus estudios sin obtener el titulo correspondiente recibird una
certificacion académica de los mddulos profesionales y, en el caso de Ciclos Formativos de
Grado Bdsico, ambitos, que tendra efectos acumulativos en el Sistema de Formacion
Profesional, que dard derecho a la expedicidn por la Administracién competente de los
certificados o acreditaciones de grado inferior, de mayor nivel, del Sistema de Formacion
rofesional que pudieran coincidir con el o los mddulos profesionales superados.
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14.- PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Orden ECD/xx/2016, de xx de xxxx, por la que se regulan los ciclos formativos de formacion
profesional basica en la Comunidad Autonoma de Aragén.

Articulo 15. Atencion a la diversidad

1. La formacion profesional basica se organiza de acuerdo con el principio de atencién a la
diversidad de los alumnos y su caracter de oferta obligatoria. Las medidas de atencion a la
diversidad estaran orientadas a responder a las necesidades educativas concretas de los
alumnos y a la consecucion de los resultados de aprendizaje vinculados a las competencias
profesionales del titulo, y respondera al derecho a una educacién inclusiva que les permita
alcanzar dichos objetivos vy la titulacién correspondiente, segun lo establecido en la normativa
vigente en materia de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

2. La Direccién General competente en materia de formacidn profesional podrd promover
medidas metodoldgicas de atencidn a la diversidad que permitan a los centros docentes, en el
ejercicio de su autonomia, una organizacién de las ensefianzas adecuada a las caracteristicas
de los alumnos, con especial atencidon en lo relativo a la adquisicion de las competencias
linglisticas contenidas en los mddulos profesionales de comunicacion y sociedad | y Il para
aquellos alumnos que presenten dificultades en su expresién oral, sin que las medidas
adoptadas supongan una minoracién de la evaluacidn de sus aprendizajes.

3. En el caso de realizar una adaptacidon curricular no significativa se debera garantizar la
consecucién de las competencias profesionales incluidas en el ciclo formativo.

15.- PLAN DE TUTORIA Y ORIENTACION PROFESIONAL

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

Articulo 93. Tutoria.

1. La tutoria forma parte de la funcion docente y debe constituir el primer nivel de
acompafiamiento en el proceso formativo de cada persona. Se integrard junto con la
orientacién profesional en las ofertas de Formacion Profesional. Ambas deberdn posibilitar
apoyo y seguimiento personalizado en las decisiones sobre el itinerario formativo y
profesional.

2. La designacién de la persona que ejerza la tutoria se realizard por el/la Director/a a
propuesta del/de la Jefe/a de Estudios entre el profesorado que imparta docencia al grupo.

3. En los centros docentes publicos, el horario personal del/de la profesor/a tutor/a de un
grupo incluira:
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a) Tres periodos lectivos semanales, tanto en primer curso como en segundo curso, para las
tareas de tutoria de los Ciclos Formativos de Grado Basico: dos para la atencién del grupo de
alumnos/as y otro para la coordinacidn con el Departamento de Orientacion o similar, Jefatura
de Estudios y, en su caso, con el Departamento de Informacién, Orientacién Profesional y
Empleo.

b) Un periodo lectivo semanal para las tareas de tutoria de los Ciclos Formativos de Grado
Medio que figurara en el horario lectivo del/de la profesor/a y en el del correspondiente grupo
de alumnado.

c) Un periodo lectivo semanal para las tareas de tutoria de los Ciclos Formativos de Grado
Superior. Los/as tutores/as dedicaran este periodo lectivo, programado fuera del periodo
lectivo del alumnado, a la atencion de la totalidad de los/as alumnos/as del grupo.

Los horarios de los/as tutores/as contemplados en los tres apartados anteriores deberan
incluir, ademas, dos periodos complementarios semanales para la atencién a padres, madres y
representantes legales, y para otras tareas relacionadas con la tutoria, como la colaboracion
con los Departamentos anteriormente mencionados, Jefatura de Estudios y otros organismos o
sujetos con los que se estime conveniente. Estos periodos de tutoria se comunicaran al
alumnado vy, en su caso, a los padres, madres y representantes legales al comienzo del curso
académico.

Articulo 15 del RRI.- Tutores.

1.- La tutoria y orientacién de los alumnos forman parte de la funcidon docente. Por grupo de
alumnos hay un tutor, designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, entre los
profesores que imparten docencia en el grupo.

2.- Para la designacidn de los tutores se tendra en cuenta:

a) Las tutorias serdn asignadas preferentemente a profesores que impartan un area, materia o
modulo profesional comun a todos los alumnos.

b) Las tutorias de grupos del primer ciclo de educacién secundaria obligatoria,
preferentemente, a los maestros que impartan clase a dichos grupos.

c) Los tutores de los grupos de diversificacion de la educacién secundaria obligatoria seran,
preferentemente, profesores del departamento de orientacion y se coordinaran con el resto
de los tutores de sus alumnos.

d) Se procurara que el tutor tenga continuidad con el mismo grupo de alumnos a lo largo del
ciclo.

3.- El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores y el mantendra las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial.

4.- El profesor tutor ejercerad las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del Plan de Accidn Tutorial y en las actividades de orientacion,
bajo la coordinacién del Jefe de Estudios y en colaboracién con el Departamento de
Orientacion del Instituto.

b) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.
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c) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su grupo.

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

e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

f) Colaborar con el Departamento de Orientacién, en los términos establecidos por la Jefatura
de Estudios.

g) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los
problemas que se planteen.

h) Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

i) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna en relacion con las actividades docentes y el rendimiento académico.

i) Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

5.- En el caso de los ciclos formativos de Formacion Profesional, el tutor de cada grupo asumira
también, respecto a las FEQE, las siguientes funciones:

a) La elaboracién del programa formativo del médulo, en colaboracién con el profesor de
Formacién y Orientacién Laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro
de trabajo.

b) La evaluacidon de dicho mddulo, que debera tener en consideracién la evaluacion de los
restantes mddulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable
designado por el centro de trabajo para el seguimiento del programa formativo de este
modulo sobre las actividades realizadas por los alumnos durante el periodo de estancia en
dicho centro.

c) La relacidon periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la
cualificacién que se pretende.

d) La atencién periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de
realizacion de la formacion en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de
aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al
programa de formacion.

16.- PLAN DE CONTINGENCIAS

Las programaciones didacticas de cada mddulo deberdn contener, entre otras cosas, un PLAN
DE CONTINGENCIA con las actividades que realizarda el alumnado ante circunstancias
excepcionales que afecten al desarrollo normal de la actividad docente en el médulo durante
un periodo prolongado de tiempo
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Este plan se utilizard cuando un profesor no pueda asistir a clase, durante un periodo
prolongado de tiempo.

1. ¢Qué es el plan de contingencia?

Es el resumen de acciones a tomar frente a la ausencia de un profesor para dar su clase. En
esta programacion se expresa el caso particular de una ausencia prolongada en el tiempo,
hasta que el profesor titular volviera a sus funciones o en el caso de que fuera sustituida su
baja por un profesor interino temporal.

2. éCudl es el objetivo del plan de contingencia?

El objetivo de este plan es minimizar el impacto en el avance del programa de estudios debido
a la ausencia del profesor; y apoyar al desarrollo y avance de la materia, a pesar de la ausencia
del profesor en su hora/clase y aprovechando el tiempo programado para ésta.

3. ¢Cudndo aplicar el plan de contingencia?
Después de confirmada la ausencia del profesor:
° Ausencia _programada: se confirma la ausencia de un profesor cuando éste mismo

notifica con anticipacién al Jefe de Departamento o al equipo directivo su falta a clase.
° Ausencia no programada: No se considerard en esta programacién, ya que confiere a

circunstancias excepcionales durante un periodo prolongado de tiempo.

4.- Conocimiento de la ausencia de un profesor.

Debe saberlo el Jefe de Departamento, asi como el equipo directivo.

5.- Cada Jefe de Departamento debera contar con un directorio completo de los profesores, a
fin de tener manera de localizar al profesor y conocer la razéon de la ausencia.

6. Acciones de contingencia.

1. Cada Jefe de Departamento solicitard a cada profesor las acciones de contingencia en
caso de ausencia.

2. El profesor debera entregar al Jefe de Departamento sus acciones de contingencia a
mas tardar el Ultimo dia antes de su falta.

3. Estas acciones quedan supeditadas a los criterios del profesor que se ausenta y
deberan prever que las alumnas presenten evidencia de haber realizado las actividades.
Contendran como minimo una lista de ejercicios practicos de apoyo a la materia y el grupo
dedicara tiempo a realizar los ejercicios prdcticos previamente elaborados por el profesor
ausente.

4, El grupo de profesores que quedan a cargo del grupo de alumnas, dada la ausencia del
profesor, podrian en todo caso, y tras una reunidn de unificacién de criterios, horarios y
espacios, apoyar desde un punto de vista global del ciclo el plan de contingencia del profesor
ausente, incluyendo reforzamiento de otras materias, dentro de los mddulos del ciclo
formativo que estdn cursando los grupos de alumnas afectadas por la ausencia.
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