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         ANÁLISIS DE LA REALIDAD DEL CENTRO 
  
 

1) PRECEPTOS LEGALES 
  

Los preceptos legales son los referidos por las autoridades educativas y recogidos en la 

Ley Orgánica de Educación en los artículos que a continuación se transcriben: 
  

Artículo 3. Las enseñanzas. 

1. El sistema educativo se organiza en etapas, ciclos, grados, cursos y niveles de enseñanza 

de forma que asegure la transición entre los mismos y, en su caso, dentro de cada uno de 

ellos. 

2. Las enseñanzas que ofrece el sistema educativo 

son las siguientes: 

a) Educación infantil. 

b) Educación primaria. 

c) Educación secundaria obligatoria. 

d) Bachillerato. 

e) Formación profesional. 

f) Enseñanzas de idiomas. 

g) Enseñanzas artísticas. 

h) Enseñanzas deportivas. 

i) Educación de personas adultas. 

j) Enseñanza universitaria. 

3. La educación primaria y la educación secundaria obligatoria constituyen la educación 

básica. 

4. La educación secundaria se divide en educación secundaria obligatoria y educación 

secundaria postobligatoria. Constituyen la educación secundaria postobligatoria el 

bachillerato, la formación profesional de grado medio, las enseñanzas profesionales de 

artes plásticas y diseño de grado medio, y las enseñanzas deportivas de grado medio. 

5. La enseñanza universitaria, las enseñanzas artísticas superiores, la formación 

profesional de grado superior, las enseñanzas profesionales de artes plásticas y diseño de 
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grado superior y las enseñanzas deportivas de grado superior constituyen la educación 

superior. 
  

Artículo 4. La enseñanza básica. 

1. La enseñanza básica a la que se refiere el artículo 3.3 de esta Ley es obligatoria y 

gratuita para todas las personas. 

2. La enseñanza básica comprende diez años de escolaridad y se desarrolla, de forma 

regular, entre los seis y los dieciséis años de edad. No obstante, los alumnos tendrán 

derecho a permanecer en régimen ordinario cursando la enseñanza básica hasta los 

dieciocho años de edad, cumplidos en el año en que finalice el curso, en las condiciones 

establecidas en la presente Ley. 

3. Sin perjuicio de que a lo largo de la enseñanza básica se garantice una educación común 

para los alumnos, se adoptará la atención a la diversidad como principio fundamental. 

Cuando tal diversidad lo requiera, se adoptarán las medidas organizativas y curriculares 

pertinentes, según lo dispuesto en la presente Ley. 
  

Educación secundaria obligatoria 

Artículo 22. Principios generales. 

1. La etapa de educación secundaria obligatoria comprende cuatro cursos, que se seguirán 

ordinariamente entre los doce y los dieciséis años de edad. 

2. La finalidad de la educación secundaria obligatoria consiste en lograr que los alumnos y 

alumnas adquieran los elementos básicos de la cultura, especialmente en sus aspectos 

humanístico, artístico, científico y tecnológico; desarrollar y consolidar en ellos hábitos de 

estudio y de trabajo; prepararles para su incorporación a estudios posteriores y para su 

inserción laboral y formarles para el ejercicio de sus derechos y obligaciones en la vida 

como ciudadanos. 

3. En la educación secundaria obligatoria se prestará especial atención a la orientación 

educativa y profesional del alumnado. 

4. La educación secundaria obligatoria se organizará de acuerdo con los principios de 

educación común y de atención a la diversidad del alumnado. Corresponde a las 

Administraciones educativas regular las medidas de atención a la diversidad, organizativas 

y curriculares, que permitan a los centros, en el ejercicio de su autonomía, una organización 

flexible de las enseñanzas. 

5. Entre las medidas señaladas en el apartado anterior se contemplarán las adaptaciones 

del currículo, la integración de materias en ámbitos, los agrupamientos flexibles, los 

desdoblamientos de grupos, la oferta de materias optativas, programas de refuerzo y 
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programas de tratamiento personalizado para el alumnado con necesidad específica de 

apoyo educativo. 

6. En el marco de lo dispuesto en los apartados 4 y 5, los centros educativos tendrán 

autonomía para organizar los grupos y las materias de manera flexible y para adoptar las 

medidas de atención a la diversidad adecuadas a las características de su alumnado. 

7. Las medidas de atención a la diversidad que adopten los centros estarán orientadas a la 

consecución de los objetivos de la educación secundaria obligatoria por parte de todo su 

alumnado y no podrán, en ningún caso, suponer una discriminación que les impida alcanzar 

dichos objetivos y la titulación correspondiente. 
  

Artículo 23. Objetivos. 

La educación secundaria obligatoria contribuirá a desarrollar en los alumnos y las alumnas 

las capacidades que les permitan: 

a) Asumir responsablemente sus deberes, conocer y ejercer sus derechos en el respeto a 

los demás, practicar la tolerancia, la cooperación y la solidaridad entre las personas y 

grupos, ejercitarse en el diálogo afianzando los derechos humanos como valores comunes 

de una sociedad plural y prepararse para el ejercicio de la ciudadanía democrática. 

b) Desarrollar y consolidar hábitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en equipo 

como condición necesaria para una realización eficaz de las tareas del aprendizaje y como 

medio de desarrollo personal. 

c) Valorar y respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derechos y oportunidades 

entre ellos. Rechazar los estereotipos que supongan discriminación entre hombres y 

mujeres. 

d) Fortalecer sus capacidades afectivas en todos los ámbitos de la personalidad y en sus 

relaciones con los demás, así como rechazar la violencia, los prejuicios de cualquier tipo, los 

comportamientos sexistas y resolver pacíficamente los conflictos. 

e) Desarrollar destrezas básicas en la utilización de las fuentes de información para, con 

sentido crítico, adquirir nuevos conocimientos. Adquirir una preparación básica en el campo 

de las tecnologías, especialmente las de la información y la comunicación. 

f) Concebir el conocimiento científico como un saber integrado, que se estructura en 

distintas disciplinas, así como conocer y aplicar los métodos para identificar los problemas 

en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia. 

g) Desarrollar el espíritu emprendedor y la confianza en sí mismo, la participación, el 

sentido crítico, la iniciativa personal y la capacidad para aprender a aprender, planificar, 

tomar decisiones y asumir responsabilidades. 
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h) Comprender y expresar con corrección, oralmente y por escrito, en la lengua castellana 

textos y mensajes complejos, e iniciarse en el conocimiento, la lectura y el estudio de la 

literatura. 

i) Comprender y expresarse en una o más lenguas extranjeras de manera apropiada. 

j) Conocer, valorar y respetar los aspectos básicos de la cultura y la historia propias y de 

los demás, así como el patrimonio artístico y cultural. 

k) Conocer y aceptar el funcionamiento del propio cuerpo y el de los otros, respetar las 

diferencias, afianzar los hábitos de cuidado y salud corporales e incorporar la educación 

física y la práctica del deporte para favorecer el desarrollo personal y social. Conocer y 

valorar la dimensión humana de la sexualidad en toda su diversidad. Valorar críticamente 

los hábitos sociales relacionados con la salud, el consumo, el cuidado de los seres vivos y el 

medio ambiente, contribuyendo a su conservación y mejora. 

l) Apreciar la creación artística y comprender el lenguaje de las distintas manifestaciones 

artísticas, utilizando diversos medios de expresión y representación. 
  

Artículo 24. Organización de los cursos primero, segundo y tercero. 

1. Las materias de los cursos primero a tercero de la etapa serán las siguientes: 

Ciencias de la naturaleza. 

Educación física. 

Ciencias sociales, geografía e historia. 

Lengua castellana y literatura y, si la hubiere, lengua cooficial y literatura. 

Lengua extranjera. 

Matemáticas. 

Educación plástica y visual. 

Música. 

Tecnologías. 

2. Además, en cada uno de los cursos todos los alumnos cursarán las materias siguientes: 

Ciencias de la naturaleza. 

Educación física. 

Ciencias sociales, geografía e historia. 

Lengua castellana y literatura. 

Lengua extranjera. 

Matemáticas. 

3. En uno de los tres primeros cursos todos los alumnos cursarán la materia de educación 

para la ciudadanía y los derechos humanos en la que se prestará especial atención a la 

igualdad entre hombres y mujeres.  
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4. En el tercer curso la materia de ciencias de la naturaleza podrá desdoblarse en biología 

y geología, por un lado, y física y química por otro. 

5. Asimismo, en el conjunto de los tres cursos, los alumnos podrán cursar alguna materia 

optativa. La oferta de materias en este ámbito de optatividad deberá incluir una segunda 

lengua extranjera y cultura clásica. Las Administraciones educativas podrán incluir la 

segunda lengua extranjera entre las materias a las que se refiere el apartado 1. 

6. En cada uno de los cursos primero y segundo los alumnos cursarán un máximo de dos 

materias más que en el último ciclo de educación primaria. 

7. Sin perjuicio de su tratamiento específico en algunas de las materias de la etapa, la 

comprensión lectora, la expresión oral y escrita, la comunicación audiovisual, las tecnologías 

de la información y la comunicación y la educación en valores se trabajarán en todas las 

áreas. 

8. Los centros educativos podrán organizar, de acuerdo con lo que regulen las 

Administraciones educativas, programas de refuerzo de las capacidades básicas para 

aquellos alumnos que, en virtud del informe al que se hace referencia en el artículo 20.5, 

así lo requieran para poder seguir con aprovechamiento las enseñanzas de la educación 

secundaria. 

En nuestro centro el curso tercero de la ESO sufre una pequeña modificación en el 

currículo de la asignatura de Ciencias sociales, geografía e historia, en el cual se imparten 

nociones sobre educación financiera 
 

Artículo 25. Organización del cuarto curso. 

1. Todos los alumnos deberán cursar en el cuarto curso las materias siguientes: 

Educación física. 

Educación ético-cívica. 

Ciencias sociales, geografía e historia. 

Lengua castellana y literatura. 

Matemáticas. 

Primera lengua extranjera. 

2. Además de las materias enumeradas en el apartado anterior, los alumnos deberán cursar 

tres materias de las siguientes: 

Biología y geología. 

Educación plástica y visual. 

Física y química. 

Informática. 

Latín. 

Música. 
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Segunda lengua extranjera. 

Tecnología. 

3. Los alumnos podrán cursar una o más materias optativas de acuerdo con el marco que 

establezcan las Administraciones educativas. 

4. En la materia de educación ético-cívica se prestará especial atención a la igualdad entre 

hombres y mujeres. 

5. Sin perjuicio de su tratamiento específico en algunas de las materias de este cuarto 

curso, la comprensión lectora, la expresión oral y escrita, la comunicación audiovisual, las 

tecnologías de la información y la comunicación y la educación en valores se trabajarán en 

todas las áreas. 

6. Este cuarto curso tendrá carácter orientador, tanto para los estudios postobligatorios 

como para la incorporación a la vida laboral. A fin de orientar la elección de los alumnos, se 

podrán establecer agrupaciones de estas materias en diferentes opciones. 

7. Los centros deberán ofrecer la totalidad de las materias y opciones citadas en los 

apartados anteriores. Sólo se podrá limitar la elección de materias y opciones de los 

alumnos cuando haya un número insuficiente de los mismos para alguna de ellas a partir de 

criterios objetivos establecidos previamente por las Administraciones educativas. 
  

Artículo 26. Principios pedagógicos. 

1. Los centros elaborarán sus propuestas pedagógicas para esta etapa desde la 

consideración de la atención a la diversidad y del acceso de todo el alumnado a la educación 

común. Asimismo, arbitrarán métodos que tengan en cuenta los diferentes ritmos de 

aprendizaje de los alumnos, favorezcan la capacidad de aprender por sí mismos y 

promuevan el trabajo en equipo. 

2. En esta etapa se prestará una atención especial a la adquisición y el desarrollo de las 

competencias básicas y se fomentará la correcta expresión oral y escrita y el uso de las 

matemáticas. A fin de promover el hábito de la lectura, se dedicará un tiempo a la misma 

en la práctica docente de todas las materias. 

3. Las Administraciones educativas establecerán las condiciones que permitan que, en los 

primeros cursos de la etapa, los profesores con la debida cualificación impartan más de una 

materia al mismo grupo de alumnos. 

4. Corresponde a las Administraciones educativas promover las medidas necesarias para 

que la tutoría personal de los alumnos y la orientación educativa, psicopedagógica y 

profesional, constituyan un elemento fundamental en la ordenación de esta etapa. 

5. Asimismo, corresponde a las Administraciones educativas regular soluciones específicas 

para la atención de aquellos alumnos que manifiesten dificultades especiales de aprendizaje 
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o de integración en la actividad ordinaria de los centros, de los alumnos de alta capacidad 

intelectual y de los alumnos con discapacidad. 
  

Artículo 27. Programas de diversificación curricular. 

1. En la definición de las enseñanzas mínimas de la etapa se incluirán las condiciones 

básicas para establecer las diversificaciones del currículo desde tercer curso de educación 

secundaria obligatoria, para el alumnado que lo requiera tras la oportuna evaluación. En 

este supuesto, los objetivos de la etapa se alcanzarán con una metodología específica a 

través de una organización de contenidos, actividades prácticas y, en su caso, de materias 

diferente a la establecida con carácter general. 

2. Los alumnos que una vez cursado segundo no estén en condiciones de promocionar a 

tercero y hayan repetido ya una vez en secundaria, podrán incorporarse a un programa de 

diversificación curricular, tras la oportuna evaluación. 

3. Los programas de diversificación curricular estarán orientados a la consecución del 

título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria. 
  

Artículo 28. Evaluación y promoción. 

1. La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado de la educación secundaria 

obligatoria será continua y diferenciada según las distintas materias del currículo. 

2. Las decisiones sobre la promoción del alumnado de un curso a otro, dentro de la etapa, 

serán adoptadas de forma colegiada por el conjunto de profesores del alumno respectivo, 

atendiendo a la consecución de los objetivos. Las decisiones sobre la obtención del título al 

final de la misma serán adoptadas de forma colegiada por el conjunto de profesores del 

alumno respectivo, atendiendo a la consecución de las competencias básicas y los objetivos 

de la etapa. 

3. A los efectos de lo dispuesto en el apartado anterior, los alumnos promocionarán de 

curso cuando hayan superado los objetivos de las materias cursadas o tengan evaluación 

negativa en dos materias, como máximo y repetirán curso cuando tengan evaluación 

negativa en tres o más materias. Excepcionalmente, podrá autorizarse la promoción de un 

alumno con evaluación negativa en tres materias cuando el equipo docente considere que la 

naturaleza de las mismas no le impide seguir con éxito el curso siguiente, se considere que 

tiene expectativas favorables de recuperación y que dicha promoción beneficiará su 

evolución académica. Las Administraciones educativas regularán las actuaciones del equipo 

docente responsable de la evaluación. 

4. Con el fin de facilitar a los alumnos la recuperación de las materias con evaluación 

negativa, las Administraciones educativas regularán las condiciones para que los centros 

organicen las oportunas pruebas extraordinarias en las condiciones que determinen. 
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5. Quienes promocionen sin haber superado todas las materias seguirán los programas de 

refuerzo que establezca el equipo docente y deberán superar las evaluaciones 

correspondientes a dichos programas de refuerzo. Esta circunstancia será tenida en 

cuenta a los efectos de promoción y titulación previstos en los apartados anteriores. 

6. El alumno podrá repetir el mismo curso una sola vez y dos veces como máximo dentro de 

la etapa. Cuando esta segunda repetición deba producirse en el último curso de la etapa, se 

prolongará un año el límite de edad al que se refiere el apartado 2 del artículo 4. 

Excepcionalmente, un alumno podrá repetir una segunda vez en cuarto curso si no ha 

repetido en los cursos anteriores de la etapa. 

7. En todo caso, las repeticiones se planificarán de manera que las condiciones curriculares 

se adapten a las necesidades del alumno y estén orientadas a la superación de las 

dificultades detectadas. 

8. Los alumnos que al finalizar el cuarto curso de educación secundaria obligatoria no hayan 

obtenido la titulación establecida en el artículo 31.1 de esta Ley podrán realizar una prueba 

extraordinaria de las materias que no hayan superado. 

9. Los alumnos que cursen los programas de diversificación curricular a los que se refiere 

el artículo 27, serán evaluados de conformidad con los objetivos de la etapa y los criterios 

de evaluación fijados en cada uno de los respectivos programas. 
  

Artículo 29. Evaluación de diagnóstico. 

Al finalizar el segundo curso de la educación secundaria obligatoria todos los centros 

realizarán una evaluación de diagnóstico de las competencias básicas alcanzadas por sus 

alumnos. Esta evaluación será competencia de las Administraciones educativas y tendrá 

carácter formativo y orientador para los centros e informativo para las familias y para el 

conjunto de la comunidad educativa. Estas evaluaciones tendrán como marco de referencia 

las evaluaciones generales de diagnóstico que se establecen en el artículo 144.1 de esta 

Ley. 
  

Artículo 30. Programas de cualificación profesional inicial. 

1. Corresponde a las Administraciones educativas organizar programas de cualificación 

profesional inicial destinados al alumnado mayor de dieciséis años, cumplidos antes del 31 

de diciembre del año del inicio del programa, que no hayan obtenido el título de Graduado 

en educación secundaria obligatoria. Excepcionalmente, y con el acuerdo de alumnos y 

padres o tutores, dicha edad podrá reducirse a quince años para aquéllos que cumplan lo 

previsto en el artículo 27.2. En este caso, el alumno adquirirá el compromiso de cursar los 

módulos a los que hace referencia el apartado 3.c) de este artículo. 
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2. El objetivo de los programas de cualificación profesional inicial es que todos los alumnos 

alcancen competencias profesionales propias de una cualificación de nivel uno de la 

estructura actual del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales creado por la Ley 

5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional, así como que 

tengan la posibilidad de una inserción sociolaboral satisfactoria y amplíen sus competencias 

básicas para proseguir estudios en las diferentes enseñanzas. 

3. Los programas de cualificación profesional inicial incluirán tres tipos de módulos: 

a) Módulos específicos referidos a las unidades de competencia correspondientes a 

cualificaciones de nivel uno del Catálogo citado. 

b) Módulos formativos de carácter general, que amplíen competencias básicas y favorezcan 

la transición desde el sistema educativo al mundo laboral. 

c) Módulos de carácter voluntario para los alumnos, que conduzcan a la obtención del título 

de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria y que podrán cursarse de manera 

simultánea con los módulos a los que se refieren los anteriores párrafos a) y b) o una vez 

superados éstos. 

4. Los alumnos que superen los módulos obligatorios de estos programas obtendrán una 

certificación académica expedida por las Administraciones educativas. Esta certificación 

tendrá efectos de acreditación de las competencias profesionales adquiridas en relación 

con el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formación Profesional. 

5. La oferta de programas de cualificación profesional inicial podrá adoptar modalidades 

diferentes. Podrán participar en estos programas los centros educativos, las corporaciones 

locales, las asociaciones profesionales, las organizaciones no gubernamentales y otras 

entidades empresariales y sindicales, bajo la coordinación de las Administraciones 

educativas. 

6. Corresponde a las Administraciones educativas regular los programas de cualificación 

profesional inicial, que serán ofrecidos, en todo caso, en centros públicos y privados 

concertados a fin de posibilitar al alumnado el acceso a dichos programas. 
  

Artículo 31. Título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria. 

1. Los alumnos que al terminar la educación secundaria obligatoria hayan alcanzado las 

competencias básicas y los objetivos de la etapa obtendrán el título de Graduado en 

Educación Secundaria Obligatoria. 

2. El título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria permitirá acceder al 

bachillerato, a la formación profesional de grado medio, a los ciclos de grado medio de 

artes plásticas y diseño, a las enseñanzas deportivas de grado medio y al mundo laboral. 
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3. Los alumnos que cursen la educación secundaria obligatoria y no obtengan el título al que 

se refiere este artículo recibirán un certificado de escolaridad en el que consten los años 

cursados. 
  

Bachillerato 

Artículo 32. Principios generales. 

1. El bachillerato tiene como finalidad proporcionar a los alumnos formación, madurez 

intelectual y humana, conocimientos y habilidades que les permitan desarrollar funciones 

sociales e incorporarse a la vida activa con responsabilidad y competencia. Asimismo, 

capacitará a los alumnos para acceder a la educación superior. 

2. Podrán acceder a los estudios del bachillerato los alumnos que estén en posesión del 

título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria. 

3. El bachillerato comprende dos cursos, se desarrollará en modalidades diferentes, se 

organizará de modo flexible y, en su caso, en distintas vías, a fin de que pueda ofrecer una 

preparación especializada a los alumnos acorde con sus perspectivas e intereses de 

formación o permita la incorporación a la vida activa una vez finalizado el mismo. 

4. Los alumnos podrán permanecer cursando bachillerato en régimen ordinario durante 

cuatro años. 

5. Las Administraciones públicas promoverán un incremento progresivo de la oferta de 

plazas públicas en bachillerato en sus distintas modalidades y vías. 
  

Artículo 33. Objetivos. 

El bachillerato contribuirá a desarrollar en los alumnos y las alumnas las capacidades que 

les permitan: 

a) Ejercer la ciudadanía democrática, desde una perspectiva global, y adquirir una 

conciencia cívica responsable, inspirada por los valores de la Constitución española así como 

por los derechos humanos, que fomente la corresponsabilidad en la construcción de una 

sociedad justa y equitativa. 

b) Consolidar una madurez personal y social que les permita actuar de forma responsable y 

autónoma y desarrollar su espíritu crítico. Prever y resolver pacíficamente los conflictos 

personales, familiares y sociales. 

c) Fomentar la igualdad efectiva de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres, 

analizar y valorar críticamente las desigualdades existentes e impulsar la igualdad real y la 

no discriminación de las personas con discapacidad. 

d) Afianzar los hábitos de lectura, estudio y disciplina, como condiciones necesarias para el 

eficaz aprovechamiento del aprendizaje, y como medio de desarrollo personal. 

e) Dominar, tanto en su expresión oral como escrita, la lengua castellana. 
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f) Expresarse con fluidez y corrección en una o más lenguas extranjeras. 

g) Utilizar con solvencia y responsabilidad las tecnologías de la información y la 

comunicación. 

h) Conocer y valorar críticamente las realidades del mundo contemporáneo, sus 

antecedentes históricos y los principales factores de su evolución. Participar de forma 

solidaria en el desarrollo y mejora de su entorno social. 

i) Acceder a los conocimientos científicos y tecnológicos fundamentales y dominar las 

habilidades básicas propias de la modalidad elegida. 

j) Comprender los elementos y procedimientos fundamentales de la investigación y de los 

métodos 

científicos. Conocer y valorar de forma crítica la contribución de la ciencia y la tecnología 

en el cambio de las condiciones de vida, así como afianzar la sensibilidad y el respeto hacia 

el medio ambiente. 

k) Afianzar el espíritu emprendedor con actitudes de creatividad, flexibilidad, iniciativa, 

trabajo en equipo, confianza en uno mismo y sentido crítico. 

l) Desarrollar la sensibilidad artística y literaria, así como el criterio estético, como 

fuentes de formación y enriquecimiento cultural. 

m) Utilizar la educación física y el deporte para favorecer el desarrollo personal y social. 

n) Afianzar actitudes de respeto y prevención en el ámbito de la seguridad vial. 
  

Artículo 34. Organización. 

1. Las modalidades del bachillerato serán las siguientes: 

a) Artes. 

b) Ciencias y Tecnología. 

c) Humanidades y Ciencias Sociales. 

2. El bachillerato se organizará en materias comunes, en materias de modalidad y en 

materias optativas. 

3. El Gobierno, previa consulta a las Comunidades Autónomas, establecerá la estructura de 

las modalidades, las materias específicas de cada modalidad y el número de estas materias 

que deben cursar los alumnos. 

4. Los alumnos podrán elegir entre la totalidad de las materias de modalidad establecidas. 

Cada una de las modalidades podrá organizarse en distintas vías que faciliten una 

especialización de los alumnos para su incorporación a los estudios posteriores o a la vida 

activa. Los centros ofrecerán la totalidad de las materias y, en su caso, vías de cada 

modalidad. Sólo se podrá limitar la elección de materias y vías por parte de los alumnos 

cuando haya un número insuficiente de los mismos, según los criterios objetivos 

establecidos previamente por las Administraciones educativas. 
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5. Cuando la oferta de materias en un centro quede limitada por razones organizativas, las 

Administraciones educativas facilitarán que los alumnos puedan cursar alguna materia en 

otros centros o mediante la modalidad de educación a distancia. 

6. Las materias comunes del bachillerato serán las siguientes: 

Ciencias para el mundo contemporáneo. 

Educación física. 

Filosofía y ciudadanía. 

Historia de la filosofía. 

Historia de España. 

Lengua castellana y literatura. 

Lengua extranjera. 

7. Corresponde a las Administraciones educativas la ordenación de las materias optativas. 

Los centros concretarán la oferta de estas materias en su proyecto educativo. 

8. El Gobierno, previa consulta a las Comunidades Autónomas, regulará el régimen de 

reconocimiento recíproco entre los estudios de bachillerato y los ciclos formativos de 

grado medio a fin de que puedan ser tenidos en cuenta los estudios superados, aun cuando 

no se haya alcanzado la titulación correspondiente. 
  

Artículo 35. Principios pedagógicos. 

1. Las actividades educativas en el bachillerato favorecerán la capacidad del alumno para 

aprender por sí mismo, para trabajar en equipo y para aplicar los métodos de investigación 

apropiados. 

2. Las Administraciones educativas promoverán las medidas necesarias para que en las 

distintas materias se desarrollen actividades que estimulen el interés y el hábito de la 

lectura y la capacidad de expresarse correctamente en público. 
  

Artículo 36. Evaluación y promoción. 

1. La evaluación del aprendizaje de los alumnos será continua y diferenciada según las 

distintas materias. El profesor de cada materia decidirá, al término del curso, si el alumno 

ha superado los objetivos de la misma. 

2. Los alumnos promocionarán de primero a segundo de bachillerato cuando hayan superado 

las materias cursadas o tengan evaluación negativa en dos materias, como máximo. En este 

caso, deberán matricularse en segundo curso de las materias pendientes de primero. Los 

centros educativos deberán organizar las consiguientes actividades de recuperación y la 

evaluación de las materias pendientes. 

3. Los alumnos podrán realizar una prueba extraordinaria de las materias que no hayan 

superado, en las fechas que determinen las Administraciones educativas. 
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Los alumnos de primero de bachillerato que suspendan tres o cuatro asignaturas podrán 

elegir si repetir solo con estas materias o con el curso completo. 
  

Artículo 37. Título de Bachiller. 

1. Los alumnos que cursen satisfactoriamente el bachillerato en cualquiera de sus 

modalidades recibirán el título de Bachiller, que tendrá efectos laborales y académicos. 

Para obtener el título será necesaria la evaluación positiva en todas las materias de los dos 

cursos de bachillerato. 

2. El título de Bachiller facultará para acceder a las distintas enseñanzas que constituyen 

la educación superior establecidas en el artículo 3.5. 
  

Artículo 38. Prueba de acceso a la universidad. 

1. Para acceder a los estudios universitarios será necesaria la superación de una única 

prueba que, junto con las calificaciones obtenidas en bachillerato, valorará, con carácter 

objetivo, la madurez académica y los conocimientos adquiridos en él, así como la capacidad 

para seguir con éxito los estudios universitarios. 

2. Podrán presentarse a la prueba de acceso a la universidad todos los alumnos que estén 

en posesión del título de Bachiller, con independencia de la modalidad y de la vía cursadas. 

La prueba tendrá validez para el acceso a las distintas titulaciones de las universidades 

españolas. 

3. El Gobierno establecerá las características básicas de la prueba de acceso a la 

universidad, previa consulta a las Comunidades Autónomas, e informe previo del Consejo de 

Coordinación Universitaria. Esta prueba tendrá en cuenta las modalidades de bachillerato y 

las vías que pueden seguir los alumnos y versará sobre las materias de segundo de 

bachillerato. 

4. Las Administraciones educativas y las universidades organizarán la prueba de acceso, 

garantizarán la adecuación de la misma al currículo del bachillerato, así como la 

coordinación entre las universidades y los centros que imparten bachillerato para su 

organización y realización. 

5. Podrán acceder a las universidades españolas, sin necesidad de realizar la prueba de 

acceso, los alumnos procedentes de sistemas educativos de Estados miembros de la Unión 

Europea o los de otros Estados con los que se hayan suscrito Acuerdos internacionales 

aplicables a este respecto, en régimen de reciprocidad, siempre que dichos alumnos 

cumplan los requisitos académicos exigidos en sus sistemas educativos para acceder a sus 

universidades. 

6. De acuerdo con la legislación vigente, y el apartado 1 de este artículo, el Gobierno 

establecerá, previo informe del Consejo de Coordinación Universitaria, la normativa básica 
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que permita a las universidades fijar los procedimientos de solicitud de plaza de los 

alumnos que hayan superado la prueba de acceso, con independencia de donde hayan 

realizado sus estudios previos, la matriculación y la incorporación de los mismos a la 

universidad de su elección, así como la de aquellos que se encuentren en la situación a la 

que se refiere el apartado anterior. 
  

Formación profesional 
  

Artículo 39. Principios generales. 

1. La formación profesional comprende el conjunto de acciones formativas que capacitan 

para el desempeño cualificado de las diversas profesiones, el acceso al empleo y la 

participación activa en la vida social, cultural y económica. Incluye las enseñanzas propias 

de la formación profesional inicial, las acciones de inserción y reinserción laboral de los 

trabajadores así como las orientadas a la formación continua en las empresas, que permitan 

la adquisición y actualización permanente de las competencias profesionales. La regulación 

contenida en la presente Ley se refiere a la formación profesional inicial que forma parte 

del sistema educativo. 

2. La formación profesional, en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar a los 

alumnos y las alumnas para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a 

las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida, así como 

contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadanía democrática. 

3. La formación profesional en el sistema educativo comprende un conjunto de ciclos 

formativos con una organización modular, de duración variable y contenidos teórico-

prácticos adecuados a los diversos campos profesionales. 

4. Los ciclos formativos serán de grado medio y de grado superior, estarán referidos al 

Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales y constituirán, respectivamente, la 

formación profesional de grado medio y la formación profesional de grado superior. El 

currículo de estas enseñanzas se ajustará a las exigencias derivadas del Sistema Nacional 

de Cualificaciones y Formación Profesional y a lo establecido en el artículo 6.3 de la 

presente Ley. 

5. Los estudios de formación profesional regulados en esta Ley podrán realizarse tanto en 

los centros educativos que en ella se regulan como en los centros integrados y de 

referencia nacional a los que se refiere el artículo 11 de la Ley Orgánica 5/2002, de 19 de 

junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional. 

6. El Gobierno, previa consulta a las Comunidades Autónomas, establecerá las titulaciones 

correspondientes a los estudios de formación profesional, así como los aspectos básicos 

del currículo de cada una de ellas. 
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Artículo 40. Objetivos. 

La formación profesional en el sistema educativo contribuirá a que los alumnos y las 

alumnas adquieran las capacidades que les permitan: 

a) Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificación o cualificaciones 

objeto de los estudios realizados. 

b) Comprender la organización y las características del sector productivo correspondiente, 

así como los mecanismos de inserción profesional; conocer la legislación laboral y los 

derechos y obligaciones que se derivan de las relaciones laborales. 

c) Aprender por sí mismos y trabajar en equipo, así como formarse en la prevención de 

conflictos y en la resolución pacífica de los mismos en todos los ámbitos de la vida 

personal, familiar y social. Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres 

y mujeres para acceder a una formación que permita todo tipo de opciones profesionales y 

el ejercicio de las mismas. 

d) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, así como prevenir los posibles riesgos 

derivados del trabajo. 

e) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y 

adaptaciones a la evolución de los procesos productivos y al cambio social. 

f) Afianzar el espíritu emprendedor para el desempeño de actividades e iniciativas 

empresariales. 
  

Artículo 41. Condiciones de acceso. 

1. Podrán cursar la formación profesional de grado medio quienes se hallen en posesión del 

título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria. Podrán cursar la formación 

profesional de grado superior quienes se hallen en posesión del título de Bachiller. 

2. También podrán acceder a la formación profesional aquellos aspirantes que, careciendo 

de los requisitos académicos, superen una prueba de acceso regulada por las 

Administraciones educativas. Para acceder por esta vía a ciclos formativos de grado medio 

se requerirá tener diecisiete años como mínimo, y diecinueve para acceder a ciclos 

formativos de grado superior, cumplidos en el año de realización de la prueba o dieciocho si 

se acredita estar en posesión de un título de Técnico relacionado con aquel al que se desea 

acceder. 

3. Las pruebas a las que se refiere el apartado anterior deberán acreditar, para la 

formación profesional de grado medio, los conocimientos y habilidades suficientes para 

cursar con aprovechamiento dichas enseñanzas y, para la formación profesional de grado 

superior, la madurez en relación con los objetivos de bachillerato y sus capacidades 

referentes al campo profesional de que se trate. 
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4. Corresponde a las Administraciones educativas regular la exención de la parte de las 

pruebas que proceda, para quienes hayan superado un programa de cualificación profesional 

inicial, un ciclo formativo de grado medio, estén en posesión de un certificado de 

profesionalidad relacionado con el ciclo formativo que se pretende cursar o acrediten una 

determinada cualificación o experiencia laboral. 

5. Las Administraciones educativas podrán programar y ofertar cursos destinados a la 

preparación de las pruebas para el acceso a la formación profesional de grado medio por 

parte de quienes hayan superado un programa de cualificación profesional inicial y para el 

acceso a la formación profesional de grado superior por parte de quienes estén en posesión 

del título de Técnico al que se refiere el apartado 1 del artículo 44. Las calificaciones 

obtenidas en estos cursos serán tenidas en cuenta en la nota final de la respectiva prueba 

de acceso. 
  

Artículo 42. Contenido y organización de la oferta. 

1. Corresponde a las Administraciones educativas, en el ámbito de sus competencias y con 

la colaboración de las corporaciones locales y de los agentes sociales y económicos, 

programar la oferta de las enseñanzas de formación profesional, con respeto a los 

derechos reconocidos en la presente Ley. 

2. El currículo de las enseñanzas de formación profesional incluirá una fase de formación 

práctica en los centros de trabajo, de la que podrán quedar exentos quienes acrediten una 

experiencia laboral que se corresponda con los estudios profesionales cursados. Las 

Administraciones educativas regularán esta fase y la mencionada exención. 

3. La formación profesional promoverá la integración de contenidos científicos, 

tecnológicos y organizativos y garantizará que el alumnado adquiera los conocimientos y 

capacidades relacionadas con las áreas establecidas en la disposición adicional tercera de 

la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional. 
  

Artículo 43. Evaluación. 

1. La evaluación del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos se realizará por 

módulos profesionales. 

2. La superación de un ciclo formativo requerirá la evaluación positiva en todos los módulos 

que lo componen. 
 

Artículo 44. Títulos y convalidaciones. 

1. Los alumnos que superen las enseñanzas de formación profesional de grado medio 

recibirán el título de Técnico de la correspondiente profesión. El título de Técnico, en el 

caso del alumnado que haya cursado la formación profesional de grado medio, de acuerdo 
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con lo dispuesto en el artículo 41.2, permitirá el acceso directo a todas las modalidades de 

Bachillerato. 

2. Los alumnos que superen las enseñanzas de formación profesional de grado superior 

obtendrán el título de Técnico Superior. El título de Técnico Superior permitirá el acceso 

a los estudios universitarios que determine el Gobierno, previa consulta a las Comunidades 

Autónomas, e informe del Consejo de Coordinación Universitaria. 

3. El Gobierno, oído el Consejo de Coordinación Universitaria, regulará el régimen de 

convalidaciones entre estudios universitarios y estudios de formación profesional de grado 

superior. 

4. Aquellos alumnos que no superen en su totalidad las enseñanzas de cada uno de los ciclos 

formativos recibirán un certificado académico de los módulos superados que tendrá 

efectos de acreditación parcial acumulable de las competencias profesionales adquiridas en 

relación con el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formación Profesional. 
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Así mismo, el Instituto se regirá conforme a lo dispuesto en el TÍTULO V 

Participación, autonomía y gobierno de los centros en los artículos siguientes: 
  

Autonomía de los centros 
  

Artículo 120. Disposiciones generales. 

1. Los centros dispondrán de autonomía pedagógica, de organización y de gestión en el 

marco de la legislación vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las 

normas que la desarrollen. 

2. Los centros docentes dispondrán de autonomía para elaborar, aprobar y ejecutar un 

proyecto educativo y un proyecto de gestión, así como las normas de organización y 

funcionamiento del centro. 

3. Las Administraciones educativas favorecerán la autonomía de los centros de forma que 

sus recursos económicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y 

organización que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados. 

4. Los centros, en el ejercicio de su autonomía, pueden adoptar experimentaciones, planes 

de trabajo, formas de organización o ampliación del horario escolar en los términos que 

establezcan las Administraciones educativas, sin que, en ningún caso, se impongan 

aportaciones a las familias ni exigencias para las Administraciones educativas. 

5. Cuando estas experimentaciones, planes de trabajo o formas de organización puedan 

afectar a la obtención de títulos académicos o profesionales, deberán ser autorizados 

expresamente por el Gobierno. 
  

Artículo 121. Proyecto educativo. 

1. El proyecto educativo del centro recogerá los valores, los objetivos y las prioridades de 

actuación. Asimismo, incorporará la concreción de los currículos establecidos por la 

Administración educativa que corresponde fijar y aprobar al Claustro, así como el 

tratamiento transversal en las áreas, materias o módulos de la educación en valores y otras 

enseñanzas. 

2. Dicho proyecto, que deberá tener en cuenta las características del entorno social y 

cultural del centro, recogerá la forma de atención a la diversidad del alumnado y la acción 

tutorial así como el plan de convivencia y deberá respetar el principio de no discriminación 

y de inclusión educativa como valores fundamentales, así como los principios y objetivos 

recogidos en esta Ley y en la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a 

la Educación. 
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3. Corresponde a las Administraciones educativas establecer el marco general que permita 

a los centros públicos y privados concertados elaborar sus proyectos educativos, que 

deberán hacerse públicos con objeto de facilitar su conocimiento por el conjunto de la 

comunidad educativa. Asimismo, corresponde a las Administraciones educativas contribuir 

al desarrollo del currículo favoreciendo la elaboración de modelos abiertos de 

programación docente y de materiales didácticos que atiendan a las distintas necesidades 

de los alumnos y del profesorado. 

4. Corresponde a las Administraciones educativas favorecer la coordinación entre los 

proyectos educativos de los centros de educación primaria y los de educación secundaria 

obligatoria con objeto de que la incorporación de los alumnos a la educación secundaria sea 

gradual y positiva. 

5. Los centros promoverán compromisos educativos entre las familias o tutores legales y el 

propio centro en los que se consignen las actividades que padres, profesores y alumnos se 

comprometen a desarrollar para mejorar el rendimiento académico del alumnado. 
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2) HISTORIA DEL CENTRO Y EVOLUCIÓN 
  

2.1. Breve Historia 

      

El Instituto de Educación Secundaria “Ágora” nace de la separación  en dos nuevos 

Centros del Instituto Politécnico de Formación Profesional que existía en Cáceres, sito en 

la calle Gómez Becerra. Por Real Decreto 1601/1985, de 1 de Agosto (“Boletín Oficial del 

Estado” de 7 de Septiembre), se crea el Instituto de Formación Profesional “Barrio del 

Perú”, por desdoblamiento del Instituto Politécnico de Formación Profesional de la misma 

localidad. Por Orden de 9 de Septiembre de 1985 (“Boletín Oficial del Estado” de 9 de 

Octubre) se autoriza su entrada en funcionamiento. Así pues, en el curso 1985-86, se 

adscribe al profesorado al Instituto “Barrio del Perú” (después denominado “Ágora”) 

impartiendo las ramas de Formación Profesional de Administrativo e Informática y 

manteniendo el Instituto Politécnico (después denominado “García Téllez”) las ramas de 

Automoción, Delineación, Electricidad y Sanitaria. 

Es en el curso 1987-88 cuando ocupa el Instituto “Ágora” su actual edificio. 

El Instituto se creó con una capacidad aproximada de unas 20 aulas y 600 alumnos. 

Puesto que se creó como Instituto de Formación Profesional, venía equipado con un 

Pabellón de “Talleres” que, posteriormente, ha cambiado su disposición interior para 

adecuarse al nuevo tipo de Enseñanza que preconizaba la L.O.G.S.E. 

Es un Instituto donde se han impartido desde el principio dos regímenes de estudio: 

diurno y vespertino. La razón fundamental ha sido dar también la oportunidad a las 

personas que trabajaban de poder conseguir un título de Formación Profesional. 

La evolución demográfica del alumnado apenas ha variado excepto por el descenso 

del número de alumnos en los últimos años debido a la bajada de la tasa de natalidad, 

observada hace ya años en los colegios de Primaria y que ya ha llegado a los Centros de 

Secundaria. 

En cuanto al número de profesores que cada año había ido en aumento llegando a 

rondar el número de 80 y 83, han descendido como consecuencia de las políticas de 

ajustes llevadas a cabo por la Administración. Como característica principal del 

profesorado actual destacamos su profesionalidad y su especialización, preparados para 

afrontar los retos que les plantea la enseñanza en nuestros días. Podemos destacar 
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también el carácter estable del profesorado. Más del 90 % de la plantilla posee destino 

definitivo en el Centro.  

Desde el curso 1995-96, con motivo de la progresiva implantación de la Enseñanzas 

de la L.O.G.S.E., nuestro Centro ha ido experimentando un cambio notable: la Ley no 

contemplaba diferencias entre los antiguos Institutos de B.U.P. y los institutos de F.P., 

por lo que las antiguas enseñanzas de Formación Profesional, hoy ya extinguidas, han ido 

dando paso a la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y los Ciclos Formativos. 

En nuestro Centro, pues, se imparte en la actualidad los cuatro cursos de la E.S.O., 

el Bachillerato en la modalidades “Ciencias y Tecnología” y “Humanidades y Ciencias 

Sociales” y los Ciclos Formativos de Grado Medio de “Gestión Administrativa” (ADM21) de 

la Familia de Administración , y “Comercio” (COM21) de la Familia de Comercio, y los Ciclos 

Formativos de Grado Superior “Administración y Finanzas” (ADM31), “Secretariado” 

(ADM32), “Administración de Sistemas Informáticos en Red” (IFC31), “Desarrollo de 

Aplicaciones Multiplataforma” (IFC32), “Desarrollo de Aplicaciones Web” (IFC33) y 

“Gestión Comercial y Márketing” (COM32), de las Familias de Administración, 

Informática y Comercio, respectivamente. 

El alumnado que acude al Centro ha variado sensiblemente desde la implantación del 

primer Ciclo de la Educación Secundaria Obligatoria puesto que se ha incrementado el 

número de alumnos que proceden de la zona de Aldea Moret. También acude un número 

parecido de alumnos de la zona de la Barriada del Perú y, en menor escala, alumnos de la 

zona de los Colegios de Primaria de “Delicias”, “Francisco de Aldana”, “Extremadura”, etc. 

En lo que se refiere a Bachillerato y Ciclos Formativos acuden a nuestro Centro 

alumnado de todas las zonas de la capital y de algún pueblo cercano a la misma. 

Podemos, pues, afirmar que el status socio-económico de las familias a las que 

pertenecen nuestros alumnos es de clase media.                                      
  
  

2.2. Descripción del Edificio 

  

Pabellón Central 

El pabellón central consta de tres plantas. En la tercera planta se encuentran 

ubicadas siete aulas, el Departamento de Administrativo, Comercio e Informática, 

despacho del Administrador Informático, dos almacenes y aseos de alumnos. 

En la segunda planta se hallan doce aulas normales, el Departamento de 

Humanidades, un aula pequeña para alumnos de diversificación y aseos de alumnos. 
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En la primera planta se encuentran cuatro aulas, un Laboratorio de Ciencias, 

Conserjería, Salón de Actos, Departamento de Orientación, Despacho de Orientación, 

Sala de Tutorías, Despacho de Dirección, Jefatura de Estudios, Jefatura de Estudios-

Adjunta, Servicios Profesores, Sala de Profesores, Biblioteca, Secretaría. 

En la planta baja se encuentra el Almacén, cuatro aulas (B5, B6, B8 y B9), dos aulas 

de atención individualizada, un aula específica para simulación de empresa (B10), aseos de 

alumnos, Cafetería, vestuarios personal de limpieza, Sala de Calefacción. 
 

Pabellón lateral 
 

El pabellón lateral consta de dos plantas. En la primera se halla un pequeño almacén 

de Música, Aula de Música, Aula de Dibujo, y Aula de Tecnología. 

En la segunda planta están el Aula E14a(derecha) , el Aula E14b (izquierda) y el 

Laboratorio de Física. 
  
  

Pistas Polideportivas 
  

Nuestro Instituto cuenta con dos pistas polideportivas. Las pistas se hallan 

cerradas por vallas metálicas con una zona ajardinada entre ambas. Cuenta una de ellas 

con porterías de Baloncesto y otra con porterías de Fútbol-Sala, Balonmano, Tenis y 

Volley-Ball. 
  

Gimnasio 
  

El Gimnasio es un edificio al que se accede a través del porche y un patio interior 

que lo separa del Edificio Central. Consta de Despacho-Almacén, Servicios, Duchas y 

material específico. 
  

Otras Instalaciones 
  

Además de lo reseñado anteriormente el Centro cuenta con un invernadero donde se 

realizan prácticas de horticultura. 
  

2.3. Contexto Sociocultural y Económico 
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Los alumnos que acuden a nuestro Centro pertenecen en su mayoría a familias de 

clase media. Hay gran diversidad de profesiones entre los padres y madres de nuestros 

alumnos. En un buen porcentaje trabajan ambos cónyuges. Sus profesiones van desde 

obreros sin cualificar a puestos con cualificación, oficiales de primera, dependientes, 

auxiliares, autónomos, etc. 

A pesar de todo, y por lo que hemos podido comprobar por la asistencia a las 

reuniones de la Asociación de Padres y Madres de alumnos del I.E.S. “Ágora”, echamos de 

menos, en términos generales, una participación activa por su parte en el Centro de 

Secundaria donde estudian sus hijos. Notamos que, a medida que sus hijos se hacen 

mayores, decrece el interés por parte de los padres por los asuntos del Centro Escolar. 
  

Tipología del Centro 

Centro urbano (E.S.O. /Bachillerato/ Ciclos Formativos) 

Titularidad estatal. Financiación del Gobierno de Extremadura. 

Centro plural, abierto a la integración. 

Algunos alumnos procedentes de pueblos y barrios de la periferia 
 
  
  

3.- NOTAS DE IDENTIDAD 
      

Nuestro Instituto se define ideológicamente pluralista. Ello quiere decir respeto hacia 

todas las ideologías y creencias respetuosas con la Declaración Universal de los Derechos 

Humanos, y pretenderá dar al alumno informaciones lo más objetivas posible para que 

progresivamente forme su propio criterio. 
  

3.1. Principios generales de actuación. 

  

Fomentar la actividad y la iniciativa personal en la búsqueda de conocimientos junto al 

trabajo en equipo para la resolución de los problemas de cara a una utilización práctica 

de esos conocimientos y a acortar la distancia entre trabajo y estudio. 

Considerar la importancia de desarrollar el espíritu crítico, la capacidad de discusión y 

de decisión. 

Cultivar la investigación, la adquisición de conocimientos y la sistematización científica 

de los mismos. 
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Basar el orden y la disciplina, indispensables para la vida académica, no en la rutina ni en 

la mera coerción, sino en el respeto mutuo, el diálogo, la reflexión y la colaboración. 

Admitir la diversidad de ritmos evolutivos y de capacidades intelectuales, teniéndola en 

cuenta en la programación y niveles. 

Potenciar, como un objetivo importante, el conocimiento de la Ciudad (dadas sus 

particulares características) de manera preferente, y en segundo término la Región. 

Estos aspectos se tendrán en cuenta en la programación, contenidos y actividades de 

cada curso. 

Potenciar el intercambio con otras naciones y comunidades. 
  

3.2. Coeducación 

 

El Centro, mediante la coeducación, intentará eliminar cualquier tipo de trato diferencial 

por razón de sexo. Por eso, se practicará una educación para la igualdad de derechos y 

oportunidades. 
  

3.3. Modalidad de Gestión Institucional 

  

El Centro se define como democrático en su gestión interna y, por lo tanto, propiciará la 

participación de todos los estamentos que lo componen: 
  

El Claustro es el órgano de participación de los profesores y tiene la responsabilidad 

sobre todos los asuntos docentes. 
  

El Consejo Escolar es el órgano de participación de todos los componentes de la 

Comunidad Educativa y gestionará los aspectos no docentes del Centro. 
  

La Comisión de Coordinación Pedagógica en la que se ubican todos los Jefes de 

Departamento y por tanto recogen las inquietudes de éstos,  se concibe como el órgano 

responsable de planificar los aspectos educativos de acuerdo a las directrices 

emanadas del Claustro. 
  

La Junta de Delegados es el órgano de representación de los alumnos y tiene como 

objetivo ser el cauce para las relaciones con los demás estamentos.  
  



 
31 

3.4. Formulación de Objetivos 

  

Se fomentará en los alumnos el espíritu comunitario, la tolerancia hacia los demás y el 

sentido de solidaridad como miembros de una sociedad local, nacional e internacional. 
  

Educación para la Paz: Se educará a los alumnos en el pluralismo, la convivencia pacífica 

y el compromiso. 
  

Se fomentará una actitud de solidaridad frente a la competencia. 
  

Se potenciará la participación en actividades cívicas, artísticas y deportivas, 

integrando así las actividades extraescolares en la formación global de los alumnos. 
  

Se potenciará la adopción de conductas de respeto hacia los bienes comunes que nos 

rodean. 
  

Se motivará hacia la toma de posturas de colaboración crítica y respetuosa con el 

Centro, el profesorado, el alumnado y el personal no docente. 
  

Se favorecerá la adquisición de hábitos intelectuales y técnicas de trabajo como 

objetivo prioritario de la labor docente. 
  

Se valorará junto a los avances tecnológicos que tantos beneficios reportan, la 

formación humanística y estética. 
  

Se potenciará una enseñanza activa en la que se desarrolle la iniciativa, la creatividad y 

la actitud crítica. 
  

Se facilitará y articulará la participación de todos los miembros de la Comunidad 

Educativa en programas y proyectos que les permitan mejorar su formación y potenciar 

su actividad. 
  

Se establecerán relaciones de colaboración y coordinación con los IES de la zona. 
  

Educación Medioambiental: Se incorporará a las programaciones didácticas objetivos y 

contenidos relacionados con la ciudad y la región. 
  

Se fomentará la intervención en el control y gestión del Centro. 
  



 
32 

Se facilitarán los medios necesarios para una eficaz comunicación con las familias, 

alumnos y el entorno no sólo en lo puramente académico, sino también en lo relacionado 

con la orientación profesional. 
  

Se intentará preferentemente conseguir la implantación, respeto y observancia del 

Reglamento de Régimen Interno. 
  

Educación para la Salud: Se estimulará la adquisición de hábitos de vida saludables. 
  

Se potenciará y realizará el conocimiento y el acercamiento a otras culturas 

favoreciendo los intercambios. 
  

Objetivo prioritario: fomentar la lectura. 
  

3.5. Elementos 

      

ÓRGANOS DE GOBIERNO 

  

- Unipersonales: 

Director 

      Jefe de Estudios 

      Secretario 

      Jefes de Estudios Adjuntos (cuatro) 

- Colegiados 
  

•  Consejo Escolar: 
                        

              Director 

              Jefe de estudios 

              Representante del Ayuntamiento 

              7 Profesores 

              3 Padres/Madres 

              4 Alumnos 

              1 Personal no docente 

              Secretario 
  

• Claustro. 
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ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 

 - Departamento de Orientación: 

              Orientador 

              A. Socio-lingüístico 

              A. Científico-Tecnológico 

                    P.T. 

              A.L. 
  

- Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares 
  

- Departamentos Didácticos 

              Artes plásticas 

              Ciencias Naturales 

              Educación Física y Deportiva 

              Filosofía 

              Física y Química 

              Francés 

              Geografía e Historia 

              Griego 

              Inglés 

              Latín 

              Lengua Castellana y Literatura 

              Matemáticas 

              Música 

              Tecnología   

              Departamento de la Familia Prof. Administración y gestión 

              Departamento de la Familia Prof. Comercio y Márketing 

              Departamento de la Familia Prof. Informática y Comunicaciones 

  Formación y Orientación Laboral 

- Comisión de Coordinación Pedagógica: 

              Director 

              Jefe de Estudios 

              Jefes de Departamento 
  

- Tutores/as. 
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- Junta de Profesores de Grupo. 
 

REPRESENTACIÓN DEL ALUMNADO: 

 - Junta de Delegados: 

              Delegados/as de grupo 

              Representantes de alumnado en el Consejo Escolar. 
  

ASOCIACIONES: 

- Asociaciones de Padres de Alumnos. 

- Asociaciones de Alumnos 
 

ORGANIGRAMA: 
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4. OFERTA EDUCATIVA DEL CENTRO: 
 

En la actualidad la oferta educativa de nuestro Centro abarca tres niveles: 
 

● Educación Secundaria Obligatoria. 

● Bachillerato. 

● Formación Profesional. 
 

4.1. Educación Secundaria Obligatoria. 

 

 La oferta para la Educación Secundaria Obligatoria incluye los cuatro cursos:  1º, 2º, 

3º y 4º de ESO. En cada uno de ellos se dispone actualmente de dos líneas.  
 

 Las materias obligatorias y optativas, así como los distintos itinerarios que se 

ofertan en 4º de la ESO vienen recogidos en el Proyecto Curricular que se incluye en este 

mismo documento. 
 

 También se ofertan dos cursos de Diversificación en 3º y 4º respectivamente. 
 

4.1.1. Sección Bilingüe. 

 

 En Centro dispone de una Sección Bilingüe en Francés, que se oferta dentro de la 

ESO, en todos los cursos. 
 

 Esta oferta bilingüe consiste en la impartición de, al menos, dos materias no 

lingüísticas en Francés. Esto se concreta en la impartición de una hora semanal de cada una 

de estas materias en Francés por el profesor de la misma, con la acreditación necesaria en 

el idioma correspondiente. 
 

 Así mismo, se incrementa en una hora la carga horaria en la asignatura de Francés 

(Segundo Idioma). Esto supone un aumento de una hora más en el horario general de estos 

grupos, por este motivo el horario de los grupos bilingües se aumenta en una hora los 

jueves de 14:30 a 15:25. 
 

 El profesorado que forma parte de la Sección Bilingüe es el siguiente: 
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● Un coordinador de la Sección que es un profesor encargado de impartir clases del 

idioma de la sección. 

● Cuatro profesores de materias no lingüísticas con las competencias lingüísticas 

necesarias en Francés, que se reparten entre diferentes departamentos del 

siguiente modo: 

○ Dos profesores del departamento de Ciencias Sociales. 

○ Un profesor del departamento de Matemáticas. 

○ Un profesor del departamento de Física y Química. 
 

4.2. Bachillerato. 

 

 En cuanto al Bachillerato, se ofertan los dos cursos de Bachillerato (1º y 2º) en dos 

modalidades, que son: 
 

● Modalidad de Ciencias y Tecnología. 

● Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales. 
  

 Ofertando una única línea en cada una de las modalidades. 
 

 La oferta de optativas e itinerarios para cada una de las modalidades y cursos, que 

pueden elegir los alumnos, viene recogida en el Proyecto Curricular de Bachillerato incluido 

en este mismo documento. 
 

4.3. Formación Profesional. 

 

 La oferta de Formación Profesional es muy amplia en nuestro Centro y abarca tres 

familias profesionales: 
 

● Familia profesional de Administración y Gestión. 

● Familia profesional de Comercio y Márketing. 

● Familia profesional de Informática y Comunicaciones. 
 

 También se mantiene la oferta de Formación Profesional en dos horarios distintos: 

horario de día junto con la ESO y Bachillerato, y horario vespertino solo para Ciclos de 

Formación Profesional. Además, disponemos también de Ciclos en la modalidad 

Semipresencial.  
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 Algunos de los Ciclos impartidos se ofertan en los dos horarios, mientras que otros 

solo en uno de ellos. 
 

 Seguidamente, detallamos esta oferta por modalidades y horarios: 
 

Modalidad presencial: 

 

● Horario de día: se imparten los siguientes Ciclos Formativos: 

○ Familia profesional de Administración y Gestión. 

○ Ciclo de Grado Medio de Gestión Administrativa. 

○ Ciclo de Grado Superior de Administración y Finanzas. 

○ Ciclo de Grado Superior de Secretariado. 

○ Familia profesional de Comercio y Márketing. 

○ Ciclo de Grado Medio de Comercio. 

○ Ciclo de Grado Superior de Gestión Comercial y Márqueting. 

○ Familia profesional de Informática y Comunicaciones. 

○ Ciclo de Grado Superior de Administración de Sistemas Informáticos 

en Red. 

○ Ciclo de Grado Superior de Desarrollo de Aplicaciones Web. 
 

● Horario vespertino: se imparten los siguientes Ciclos Formativos: 

○ Familia profesional de Administración y Gestión. 

○ Ciclo de Grado Medio de Gestión Administrativa. 

○ Ciclo de Grado Superior de Administración y Finanzas. 

○ Familia profesional de Comercio y Márketing. 

○ Ciclo de Grado Superior de Gestión Comercial y Márqueting. 

○ Familia profesional de Informática y Comunicaciones. 

○ Ciclo de Grado Superior de Administración de Sistemas Informáticos 

en Red. 

○ Ciclo de Grado Superior de Desarrollo de Aplicaciones 

Multiplataforma.. 
 
 

Modalidad semipresencial: 
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 En esta modalidad se oferta el Ciclo de Grado Medio de Gestión Administrativa de 

la Familia Profesional de Administración y Gestión.  
 

Se atiende a  los alumnos en el horario vespertino, ya que pensamos que es el más 

apropiado para el tipo de alumnos que se matricula en esta modalidad, pues suelen ser 

personas que trabajan o tienen alguna otra ocupación, por tanto tienen más tiempo libre 

por la tarde. 
 

Esta modalidad tiene diferencias importantes con respecta a la presencial: 
 

● La oferta es modular, es decir, el alumno se matricula de los módulos que desea, sin 

la obligación de hacerlo por cursos completos. 

● No existe una diferenciación entre primer y segundo curso, pudiendo matricularse 

simultáneamente de módulos de primero y de segundo. Por tanto el concepto de 

promoción de primero a segundo no existe como tal, ya que el alumno se puede 

matricular de módulos de segundo sin tener aprobados los de primero. 

● Los módulos de segundo curso se evalúan en el mes de junio en convocatoria 

ordinaria y en septiembre en convocatoria extraordinaria, al igual que los de 

primero. 

● Por cada módulo los alumnos disponen de una hora de clase presencial a la semana y 

dos o tres horas de atención telefónica por parte del profesor del módulo. 
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REGLAMENTO 

  

DE 

  

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 
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ANEXO III. ÍNDICE DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL 
CENTRO. 
a) ORGANIZACIÓN PRÁCTICA DE LA PARTICIPACIÓN DE TODOS LOS MIEMBROS 
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 
- Capítulo 9 PGA: Diseño del seguimiento y evaluación de la P.G.A. Participación de todos los 
miembros de la comunidad educativa 
b) PLAN DE CONVIVENCIA. 
- Capítulo 10 PGA: Plan de convivencia (Decreto 50/2007) . 
c) ABSENTISMO ESCOLAR. 
- Capítulo 7 PGA: Plan de prevención y control del absentismo escolar. Comisión de 
Absentismo( según Decreto 142/2005 de 7 de junio (D.O.E. de 14 de junio) y Orden de 19 de 
diciembre de 2005 (D.O.E. de 5 de enero de 2006) 
d) SELECCIÓN DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL DIDÁCTICO. 
- El seguimiento se hace en la Comisión de Coordinación Pedagógica. 
- Según se contempla en el artículo 4, apartados 1 y 2, del Decreto 143/2005, de 7 de junio. 
e) NORMAS PARA LA ORGANIZACIÓN Y USO DE LAS INSTALACIONES, RECURSOS 
Y SERVICIOS EDUCATIVOS DEL INSTITUTO 
- Capítulo 9 PGA: Diseño del seguimiento y evaluación de la P.G.A. Participación de todos los 
miembros de la comunidad educativa 
 
ANEXO I. ÍNDICE DEL REGLAMENTO DE RÉGIMEN INTERIOR 
1. INTRODUCCIÓN 
2. ORGANIZACIÓN GENERAL DEL CENTRO 
3. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS QUE FORMAN LA COMUNIDAD 
EDUCATIVA 
4. NORMAS DE CONVIVENCIA 
5. NORMAS DE USO DE INSTALACIONES, RECURSOS Y SERVICIOS EDUCATIVOS 
6. DISPOSICIONES ADICIONALES 
 

REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO 
 

PREÁMBULO: 
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 El artículo 27 de la Constitución recoge: 
 

1.- Todos los alumnos tienen derecho a la educación. 

2.- La educación tendrá por objeto el pleno desarrollo de la personalidad humana en el 

respeto a los principios democráticos de convivencia y a los derechos y libertades 

fundamentales. 

3.- La enseñanza básica es obligatoria y gratuita. 

4.- Los profesores, los padres y, en su caso, los alumnos intervendrán en el control y 

gestión de los centros sostenidos por la Administración con fondos públicos, en los 

términos que establezca la ley. 
 

 El presente Reglamento de Organización y Funcionamiento (ROF) ha sido elaborado 

para programar y garantizar el cumplimiento de los siguientes objetivos: 
 

 a) Reglamentar la vida del Centro. 

 b) Definir las funciones básicas. 

 c) Estructurar, definir y repartir responsabilidades. 

 d) Servir de manual rápido ante cuestiones concretas de funcionamiento e 

interrelación entre los miembros de la comunidad educativa. 

 e) Agilizar el funcionamiento y la toma de decisiones. 

 f) Eliminar ambigüedades en la aplicación de la legislación vigente. 

 g) Establecer procedimientos de actuación. 
 

 El ROF del I.E.S. "Ágora" se rige por lo dispuesto en las presentes normas que, en 

todo caso, se ajustarán a lo establecido en el Reglamento Orgánico de los Institutos de 

Educación Secundaria aprobado por R.D. 83/1996 de 26 de enero y las Instrucciones de la 

Dirección General de Política Educativa de 27 de junio de 2006 por las que se concretan 

las normas de carácter general a las que deben adecuar la organización y funcionamiento 

los Institutos de Educación Secundaria y los I.E.S.O. de Extremadura. Este marco 

legislativo lo forman entre otros el Decreto 50/2007 de 20 de marzo, por el que se 

establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los 

centros; la Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo; la Orden de 28 de agosto de 1995 por la 

que se regula el procedimiento para garantizar el derecho del alumno a que su rendimiento 

escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos; las Instrucciones de 7 de julio del 

2004, por la que se concretan las normas de carácter general a las que deben adecuar su 

organización y funcionamiento los Centros de Secundaria dependientes de la Consejería de 

Educación; el R.D. 1532/1986 de 11 de julio que regula la creación de asociaciones de 
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alumnos/as; el R.D. 1533/1986 de 11 de julio que regula la creación de asociaciones de 

padres y madres de alumnos; la Resolución de 29 de abril de 1996, sobre la organización de 

los departamentos de orientación en Institutos de Educación Secundaria; el Decreto 

142/2005, de 7 de junio, por el que se regula la prevención, control y seguimiento del 

absentismo en la Comunidad Autónoma de Extremadura, y la Orden de 6 de julio de 2004, 

por la que se desarrolla el Decreto 7/2004, de 10 de febrero que regula el servicio de 

Transporte Escolar a Centros Públicos de la Comunidad Autónoma de Extremadura. 
 

 Las normas de funcionamiento y uso recogidas en este ROF son de obligado 

cumplimiento para todos los miembros de la Comunidad Educativa del Centro en los 

términos en que aparecen reflejadas a continuación. 
 

 El presente documento fue estudiado en la Comisión de Coordinación Pedagógica e 

informado por el claustro y aprobado por el Consejo Escolar del Instituto en sesión 

ordinaria celebrada el 4 de Diciembre de 2008. Tiene un carácter abierto y es susceptible 

de futuras modificaciones. A tal fin, el Consejo escolar podrá establecer períodos de 

revisión del mismo (principios y/o final de cada curso) con el objeto de adecuarlo a las 

observaciones y directrices de la Comunidad. Será el propio Consejo Escolar el órgano 

encargado de aprobar dichas modificaciones. 
 

 La modificación de este Reglamento, su ampliación o revisión, será posible cuando se 

dé una de las situaciones siguientes: 
 

Propuesta por al menos un tercio de los componentes del Consejo Escolar. 

Propuesta por al menos un tercio de los componentes del Claustro. 

Propuesta por al menos un tercio de los componentes de la C.C.P. 

Propuesta por el Equipo Directivo. 
 
 
 

TÍTULO I.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO 
 

Capítulo 1.- Órganos Unipersonales 

 

1.1.- Director (Art. 132 L.O.E.) 
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 1.- El Director es el representante de la Administración educativa en el Centro y 

representante del Centro en la Administración Educativa y tiene atribuidas las siguientes 

competencias: 
 

a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el 

mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la 

comunidad educativa. 

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias 

atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar. 

c) Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes para 

la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro. 

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes. 

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro. 

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los 

conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en 

cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al 

Consejo Escolar en el artículo 127 de la L.O.E. A tal fin, se promoverá la agilización de los 

procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros. 

g) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que 

faciliten la relación con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y 

el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral en conocimientos y 

valores de los alumnos. En especial, favorecer la aplicación del documento "Compromiso de 

las familias extremeñas con la educación" protocolo que se incluye en el sobre de matrícula 

de los alumnos para que lo conozcan todos antes de matricularse en nuestro Centro. 

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y 

en la evaluación del profesorado. 

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del 

Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus 

competencias. 

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los 

gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las 

certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que 

establezcan las Administraciones educativas. 

k) Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del 

equipo directivo, previa información al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del 

centro. 

l) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa. 
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1.2.- Jefe de Estudios (Art. 33 R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

 Competencias del Jefe de Estudios 
 

Son competencias del Jefe de Estudios: 
 

a) Ejercer, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal 

docente en todo lo relativo al régimen académico. 

b) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad. 

c) Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de 

profesores y alumnos, en relación con el proyecto educativo, los proyectos curriculares de 

etapa y la programación general anual y, además, velar por su ejecución. 

d) Elaborar, en colaboración con los demás miembros del Equipo Directivo, los horarios 

académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro 

y con el horario general incluido en la programación general anual, así como velar por su 

estricto cumplimiento. 

e) Coordinar las actividades de los jefes de departamento. 

f) Coordinar y dirigir la acción de los tutores, con la colaboración, en su caso, del 

departamento de orientación y de acuerdo con el plan de orientación académica y 

profesional y del plan de acción tutorial. 

g) Coordinar, con la colaboración del representante del Claustro en el centro de profesores 

y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y 

organizar las actividades de formación de profesores realizadas por el instituto. 

h) Organizar los actos académicos. 

i) Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, 

especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización, y 

apoyando el trabajo de la junta de delegados. 

j) Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación 

general anual, junto con el resto del equipo directivo. 

k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las 

correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido 

en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el Consejo Escolar. 

l) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su 

ámbito de competencia. 
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1.3.- Jefe de Estudios Adjunto ESO (Art. 39 R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

 Jefaturas de Estudios Adjuntas: 
 

 El número de Jefatura de Estudios Adjuntas se adaptará a lo establecido en el 

artículo cuatro b) del Real Decreto 83/96 y se regularán de la forma siguiente: 
 

 Uno. El procedimiento para la designación, nombramiento y cese de los Jefes de 

Estudio Adjuntos será el mismo que establecen los artículos 32 y 35 del citado Real 

Decreto. 

 Dos. Las funciones del Jefe de Estudios Adjunto serán las que en él delegue el Jefe 

de Estudios, siéndole asignadas éstas por el Director. 

 Tres. Una vez nombrados, los jefes de estudios adjuntos formarán parte del Equipo 

Directivo. 
 
 

1.4.- Jefe de Estudios Adjunto FP (Art. 39 R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

 Se rige por los mismos principios que el anterior y su nombramiento depende del 

mencionado artículo cuatro b) del Real Decreto 83/96 
 
 

1.5.- Secretario (Art. 34 R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

 Son competencias del Secretario: 
 

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del 

Director. 

b) Actuar como Secretario de los órganos colegiados de gobierno del instituto, levantar 

acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director. 

c) Custodiar los libros y archivos del instituto. 

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados. 

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado. 

f) Custodiar y coordinar la utilización de los medios informáticos, audiovisuales y del resto 

del material didáctico. 

g) Ejercer, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de 

administración y de servicios adscrito al instituto. 

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto. 
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i) Ordenar el régimen económico del instituto, de conformidad con las instrucciones del 

Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes. 

j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con 

las indicaciones del Director. 

k) Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación 

general anual, junto con el resto del Equipo Directivo. 

l) Organizar las labores de limpieza asignando zonas al personal de limpieza. 

m) Elaborar un plan de limpieza diario/semanal para los días lectivos y otro plan diferente 

para los días no lectivos (períodos de vacaciones de los alumnos) 

n) Informar detalladamente de los pormenores de cualquier cuestión económica. 

o) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su 

ámbito de competencia. 
 

Capítulo 2.- Órganos Colegiados 

 

2.1.- Consejo Escolar (Art. 19, 20 y 21 R.D. 83/1996 R.O. IES y Art. 127 LOE) 
 

 Composición del Consejo Escolar. 
 

1. El Consejo Escolar estará compuesto por los siguientes miembros: 

a) El Director del centro que será su presidente. 

b) El Jefe de Estudios. 

c) Un concejal o representante del ayuntamiento. 

d) Un número de profesores, elegidos por el claustro, que no podrá ser inferior a un tercio 

del total de los componentes del consejo. 

e) Un número de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que no 

podrá ser inferior a un tercio del total de los componentes del consejo. 

f) Un representante del personal de administración y servicios del centro. 

g) El secretario del centro, que actuará como secretario del Consejo, con voz y sin voto. 

2. A instancias del Director, el educador social podrá participar, con voz pero sin voto, en 

las sesiones del consejo escolar cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones o 

así lo estime el Director (aptd. 164 de las Instr. de la DGPE de 27 de junio de 2006) 

3. El consejo escolar designará una persona que impulse medidas educativas que fomenten 

la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres. 
 

 Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar. 
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Uno. Las reuniones del Consejo Escolar se celebrarán en el día y con el horario que 

posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Director 

enviará a los miembros del consejo escolar la convocatoria conteniendo el orden del día de 

la reunión y la documentación que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, aprobación, de 

forma que éstos puedan recibirla con una antelación mínima de una semana. Podrán 

realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y 

ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 
 

Dos. El Consejo Escolar se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo 

convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, será 

preceptiva, además, una reunión a principio de curso y otra al final. La asistencia a las 

sesiones del Consejo Escolar será obligatoria pata todos sus miembros. 
 

Tres. El Director informará al Consejo Escolar trimestralmente de las resoluciones y 

medidas impuestas a los alumnos y velará por que las sanciones se atengan a lo establecido 

en el decreto 50/2007. 
 

Cuatro. El Consejo Escolar en pleno, a propuesta de la Comisión de Convivencia, emitirá un 

informe que formará parte de la memoria de final de curso sobre el desarrollo del Plan de 

Convivencia del centro, dando cuenta del ejercicio por el alumnado de sus derechos y 

deberes, analizando los problemas detectados en su aplicación efectiva y proponiendo la 

adopción de las medidas oportunas (Aptd. 2, Art. 6 del Decreto 50/2007) 
 

Cinco. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple salvo en el caso 

siguiente: 

 -Aprobación del Proyecto Educativo y del Reglamento de Organización y 

Funcionamiento, así como sus modificaciones, que se realizará por mayoría de dos tercios. 
 

Atribuciones del Consejo Escolar. (Art. 127 LOE) 
 

 El Consejo Escolar tendrá las siguientes competencias: 
 

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título 

V de la LOE. 

b) Aprobar y evaluar la programación general anual del centro sin perjuicio de las 

competencias del Claustro de profesores, en relación con la organización y la planificación 

docente. 
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c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los 

candidatos. 

d) Participar en la selección del director del centro en los términos que establece la ley. 

Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su 

caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la 

revocación del nombramiento del director. 

e) Decidir sobre la admisión de alumnos con sujeción a lo establecido en la ley y las 

disposiciones que la desarrollen. 

f) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la 

normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director 

correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del 

centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores, podrá revisar la decisión 

adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas. 

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad 

entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la 

vida personal, familiar y social. 

h) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la 

obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 

i) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las 

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos. 

j) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento 

escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el 

centro. 

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración 

competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así 

como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma. 

l) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa. 
 

Comisiones del Consejo Escolar. 
 

Se constituirá una comisión Económica en la que estarán representados todos los sectores 

del Consejo Escolar, que actuará también como comisión de Convivencia y de Urgencia, con 

las funciones que se recogen en los art. 5 y 6 del Decreto 50/2007. 

 
 

2.2.- Claustro de Profesores (Art. 128 y 129 LOE) 
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Composición y funcionamiento del Claustro.- 

1) El Claustro de Profesores es el órgano propio de participación de los profesores en el 

gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su 

caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro. 

2) El Claustro estará presidido por el Director y estará integrado por la totalidad de los 

profesores que prestan servicio en el centro. 

3) A instancias del Director, el educador social podrá participar, con voz pero sin voto, en 

las sesiones del Claustro cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones o así lo 

estime el Director (aptd. 164 de las Instrc. de la DGPE de 27 de junio de 2006) 

4) El Claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el 

Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Será preceptiva además, una 

sesión del Claustro al principio y al final del curso. 

 Para que las reuniones del Claustro sean más ágiles, la información, deliberaciones y 

presentación de propuestas procurarán tratarse en las reuniones de la Comisión de 

Coordinación Pedagógica articuladas con las reuniones de los departamentos. 

5) La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros. En caso 

de ausencias, se seguirá el mismo procedimiento que con el resto de ausencias. 
 

Competencias del Claustro.- 
 

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración de los 

proyectos del centro y de la programación general anual. 

b) Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos de los 

proyectos y de la programación general anual. 

c) Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los 

alumnos. 

d) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica 

y en la formación del profesorado del centro. 

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección 

del Director en los términos establecidos en la ley. 

f) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los 

candidatos. 

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento 

escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el 

centro. 

h) Informar las normas de organización y funcionamiento del centro. 
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i) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por 

que éstas se atengan a la normativa vigente. 

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro. 

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la administración educativa o por las 

respectivas normas de organización y funcionamiento. 
 
 

Capítulo 3.- Órganos de Coordinación Docente 

 

3.1.- Comisión de Coordinación Pedagógica (Art. 53 y 54 R.D. 83/1996 R.O. IES y Aptd. 61 

de las Instrucciones de la DGPE de 27 de junio de 2006) 
 

 Composición de la Comisión de Coordinación Pedagógica. 
 

 En los Institutos de Educación Secundaria existirá una Comisión de Coordinación 

Pedagógica que estará integrada, al menos, por el Director, que será su presidente, el Jefe 

de Estudios, los jefes de departamento y el profesor coordinador de tecnologías 

educativas. Actuará como Secretario el jefe de departamento de menor edad. 

 A instancias del Director, el educador social podrá participar con voz pero sin voto, 

en las sesiones de la CCP cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones o así lo 

estime el Director (Aptd. 164 de las Instrc. de la DGPE de 27 de junio de 2006) 
 

 Competencias de la Comisión de Coordinación Pedagógica. 
 

a) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de los proyectos 

curriculares de etapa. 

b) Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de la 

redacción de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificación, y asegurar su 

coherencia con el proyecto educativo del instituto. 

c) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones 

didácticas de los departamentos, del plan de orientación académica y profesional y del plan 

de acción tutorial, incluidos en el proyecto curricular de etapa. 

d) Proponer al claustro los proyectos curriculares para su aprobación. 

e) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los proyectos curriculares de etapa. 

Para ello, la Comisión deberá establecer durante el mes de septiembre y antes del inicio de 

las actividades lectivas, un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluación de 
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los proyectos curriculares de etapa y de las posibles modificaciones de los mismos que 

puedan producirse como resultado de la evaluación. 

f) Proponer al claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación y 

el calendario de exámenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la jefatura de 

estudios. 

g) Proponer al claustro el plan para evaluar el proyecto curricular de cada etapa, los 

aspectos docentes del proyecto educativo y la programación general anual, la evolución del 

rendimiento escolar del instituto y el proceso de enseñanza. 

h) Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con 

las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la 

Administración educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, 

como resultado de dichas evaluaciones. 

i) Establecer los criterios de selección, registro y control de los materiales didácticos, 

entendiendo por tales los libros de texto, los materiales en soporte electrónico o cualquier 

otro y velará para que se ajusten a lo dispuesto en el Decreto 143/2005 sobre materiales 

curriculares. 

j) Establecer los criterios para la integración de las nuevas tecnologías de la información y 

la comunicación en las distintas áreas y materias. 

k) Establecer las medidas para garantizar que todos los alumnos de escolarización 

obligatoria reciban la atención educativa ordinaria hasta la fecha de final de curso. 
 

Régimen de funcionamiento de la Comisión de Coordinación Pedagógica. 
 

La Comisión de Coordinación Pedagógica se reunirá como mínimo una vez al mes y celebrará 

una reunión extraordinaria al comienzo de curso, otra al final y cuantas otras se consideren 

necesarias. De cada reunión se levantará el acta correspondiente. 
 
 

3.2.- Departamentos Didácticos (Art. 48, 49 y 51 R.D. 83/1996) 
 

 Carácter y composición de los departamentos didácticos. 
 

Uno. Los Departamentos Didácticos son los órganos básicos encargados de organizar y 

desarrollar las enseñanzas propias de las áreas, materias o módulos que tengan asignados y 

las actividades que se les encomienden, dentro del ámbito de sus competencias. 

Dos. Los Departamentos Didácticos estarán integrados por los profesores de las 

especialidades que impartan las enseñanzas de las asignaturas o módulos asignados a los 
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mismos. Estarán adscritos a un departamento los profesores que, aún perteneciendo a 

otro, impartan alguna asignatura o módulo del primero. 

Tres. La jefatura de cada departamento será desempeñada por un funcionario del cuerpo 

de catedráticos de enseñanza secundaria, titular de alguna de las especialidades que lo 

integren según lo previsto en la disposición adicional octava de la LOE. En ausencia de 

funcionarios del cuerpo de catedráticos, la jefatura podrá atribuirse a un profesor 

funcionario perteneciente al cuerpo de profesores de educación secundaria. Cuando no 

hubiera catedráticos ni profesores de educación secundaria, se asignarán las funciones 

correspondientes a título de suplente a un profesor del departamento que las ejercerá con 

carácter excepcional y temporal por un período máximo de un curso escolar, pudiendo 

designarse de nuevo por igual período si persistieran las mencionadas circunstancias. 

Cuando en cada uno de los supuestos anteriores existan dos o más profesores que puedan 

ocupar la jefatura, esta será desempeñada por el que designe el Director, oído el 

departamento. 

Cuatro. Cuando en un departamento se integren profesores de más de una de las 

especialidades establecidas, la programación e impartición de las áreas, materias o 

módulos de cada especialidad corresponderá a los profesores respectivos. 

Cinco. Cuando se impartan materias o módulos que, o bien no están asignadas a un 

departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos y 

la prioridad de sus atribución no esté establecida por la normativa vigente, el Director, a 

propuesta de la comisión de coordinación pedagógica, adscribirá dichas enseñanzas a uno 

de dichos departamentos. Este departamento será el responsable de resolver todas las 

cuestiones pertinentes a ese módulo o materia asignada. 
 

 Competencias de los Departamentos Didácticos. 
 

Son competencias de los Departamentos Didácticos: 

a) Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboración o 

modificación del proyecto educativo del instituto y la programación general anual. 

b) Formular propuestas a la comisión de coordinación pedagógica relativas a la elaboración 

o modificación de los proyectos curriculares de etapa. 

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programación didáctica de las 

enseñanzas correspondientes a las áreas, materias y módulos integrados en el 

departamento, bajo la coordinación y dirección del jefe del mismo y de acuerdo con las 

directrices generales establecidas por la comisión de coordinación pedagógica. 

La programación didáctica incluirá, para cada etapa, los aspectos señalados en el artículo 

68 del Reglamento Orgánico. 
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d) Promover la investigación educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus 

miembros. 

e) Mantener actualizada la metodología didáctica. 

f) Colaborar con el Departamento de Orientación, bajo la dirección del jefe de estudios, en 

la prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje y elaborar la 

programación y aplicación de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen, 

entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de 

diversificación. 

g) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboración con el departamento 

correspondiente. 

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos 

formativos con materias o módulos pendientes y, en su caso, para los alumnos libres. 

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación que los alumnos formulen 

al departamento y dictar los informes pertinentes. 

j) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalúe el desarrollo de la 

programación didáctica, la práctica docente y los resultados obtenidos. 

k) Proponer materias optativas dependientes del departamento que serán impartidas por 

los profesores del mismo. 
 

 Competencias de los Jefes de los Departamentos Didácticos. 
 

Uno. Son competencias del Jefe de Departamento: 

a) Participar en la elaboración del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboración de 

la programación didáctica de las áreas, materias o módulos que se integran en el 

departamento y la memoria final de curso, así como redactar ambas. 

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento. 

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con carácter 

extraordinario, fuera preciso celebrar. 

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a la programación, con 

especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación. 

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exámenes para los alumnos de 

bachillerato o ciclos formativos con materias o módulos pendientes, alumnos libres y de las 

pruebas extraordinarias, siempre en coordinación con la jefatura de estudios. Presidir la 

realización de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboración con los 

miembros del departamento. 

f) Velar por el cumplimiento de la programación didáctica del departamento y la correcta 

aplicación de los criterios de evaluación. 
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g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de acuerdo 

con las deliberaciones de sus miembros y elaborar los informes pertinentes.  

h) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, adquirir el material y el 

equipamiento específico asignado al departamento y velar por su mantenimiento. 

i) Promover la evaluación de la práctica docente de su departamento y de los distintos 

proyectos y actividades del mismo. 

j) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto 

promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa. 
 

Dos. Los Jefes de los Departamentos de Familia Profesional tendrán, además de las 

especificadas en el artículo anterior, las siguientes competencias: 

a) Coordinar la programación de los ciclos formativos. 

b) Colaborar con el Jefe de Estudios y con los departamentos correspondientes en la 

planificación de la oferta de materias y actividades de iniciación profesional en la 

educación secundaria obligatoria y de materias optativas de formación profesional de base 

en el bachillerato. 

c) Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e 

instituciones que participen en la formación de los alumnos en el centro de trabajo. 
 

3.3.- Departamento de Orientación (Art. 42 y 44 R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

 1. Funciones del Departamento de Orientación: 

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboración o 

modificación del proyecto educativo del instituto y la programación general anual. 

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comisión de coordinación 

pedagógica y en colaboración con los tutores, las propuestas de organización de la 

orientación educativa, psicopedagógica, profesional y del plan de acción tutorial y elevarlas 

a la Comisión de Coordinación Pedagógica para su discusión y posterior inclusión en los 

proyectos curriculares de etapa. 

c) Contribuir al desarrollo de la orientación educativa, psicopedagógica y profesional de los 

alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa y a la elección 

entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales. 

d) Contribuir al desarrollo del plan de orientación académica y profesional y del plan de 

acción tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento al final de 

curso. 

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las 

adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas 
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especiales y elevarla a la comisión de coordinación pedagógica para su discusión y posterior 

inclusión en los proyectos curriculares de etapa. 

f) Colaborar con los profesores del instituto, bajo la dirección del jefe de estudios, en la 

prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje y en la programación y 

aplicación de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos 

los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de 

diversificación. 

g) Realizar la evaluación psicológica y pedagógica previa prevista en el artículo 13 del Real 

Decreto 1007/91 de 14 de junio, por el que se establecen las enseñanzas mínimas 

correspondientes a la enseñanza secundaria obligatoria. 

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con 

las normas que se dicten al efecto y con lo previsto en los artículos 13 y 14 del R.D. 

1007/91 de 29 de noviembre. 

i) Participar en la elaboración del consejo orientador que sobre el futuro académico y 

profesional del alumno ha de formularse según lo establecido en el artículo 15.2 del Real 

Decreto 1007/91 de 14 de junio, al término de la educación secundaria obligatoria. 

j) Formular propuestas a la Comisión de Coordinación Pedagógica sobre los aspectos 

psicopedagógicos del proyecto curricular. 

k) Promover la investigación educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus 

miembros. 

l) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboración con el departamento 

correspondiente. 

m) Coordinar la orientación laboral y profesional con aquellas otras administraciones o 

instituciones competentes en la materia. 

n) Elaborar el plan de actividades del departamento y, al final del curso, una memoria en la 

que se evalúe su desarrollo. 

ñ) Elaborar (Resolución de 1/8/07 BOE) a final de curso una memoria que incluya un 

informe sobre el progreso del alumnado que ha seguido un programa de diversificación 

curricular y la valoración del funcionamiento del programa y, en su caso, la propuesta de 

modificación. 
 

 2. Competencias del Jefe del Departamento de Orientación. 
 

a) Participar en la elaboración del proyecto curricular de etapa. 

b) Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso. 

c) Dirigir y coordinar las actividades del departamento. 
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d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con carácter 

extraordinario, fuera preciso celebrar. 

e) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a las actividades del 

departamento. 

f) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, adquirir el material y el 

equipamiento específico asignado al departamento y velar por su mantenimiento. 

g) Promover la evaluación de la práctica docente de su departamento y de los distintos 

proyectos y actividades del mismo. 

h) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto 

promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa. 

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento. 

 

3. Profesorado de la especialidad de Psicología y Pedagogía o que ostenten la 

titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real Decreto 1701/1991, de 29 

de noviembre, por el que se establecen especialidades del Cuerpo de Profesores de 

Educación Secundaria. 

a. Coordinar la planificación y el desarrollo de las actividades de orientación académica y 

profesional correspondientes a las etapas de Educación Secundaria Obligatoria y 

Bachillerato y contribuir a su desarrollo. 

b. Asesorar a la Comisión de Coordinación Pedagógica proporcionando criterios 

psicopedagógicos y de atención de la diversidad en los elementos constitutivos de los 

proyectos curriculares. 

c. Colaborar en la prevención y detección de problemas de aprendizaje. 

d. Coordinar la evaluación psicopedagógica con los Profesores de aquellos alumnos que 

precisen la adopción de medidas educativas específicas realizando el informe 

psicopedagógico. 

e. Participar en la planificación y el desarrollo de las adaptaciones curriculares dirigidas a 

los alumnos que lo precisen entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y 

los que sigan programas de diversificación, en colaboración con los departamentos 

didácticos y las Juntas de Profesores. 

f. Participar en la elaboración y desarrollo de los programas de diversificación curricular y 

asesorar a los equipos educativos de los programas de garantía social en la elaboración de 

las programaciones correspondientes. 

g. Colaborar con los tutores en la elaboración del consejo orientador que sobre su futuro 

académico y profesional ha de formularse para todos los alumnos y alumnas al término de la 

Educación Secundaria Obligatoria y de los programas de garantía social. 
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 4. Funciones de los profesores de ámbito y apoyo al área práctica (Resolución de 29 

de abril de 1996) 
 

a) Participar en la elaboración de los programas de diversificación curricular en 

colaboración con los departamentos didácticos y las juntas de profesores. 

b) Asesorar y participar en la prevención, detección y valoración de problemas de 

aprendizaje. 

c) Participar en la planificación, desarrollo y aplicación de las adaptaciones curriculares 

dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas 

especiales. 

d) Colaborar con los tutores en la elaboración del consejo orientador de aquellos alumnos 

que han atendido directamente. 

e) Además de las funciones señaladas en los apartados anteriores, el Profesor técnico del 

área práctica, colaborará en la planificación y desarrollo de actividades del Plan de 

Orientación Académica y Profesional, se hará cargo de la planificación y desarrollo de 

materias de iniciación profesional. 
 

 Los profesores de apoyo a los ámbitos de diversificación y los profesores que 

tengan a su cargo los programas de garantía social, colaborarán también en la aplicación de 

las adaptaciones curriculares con los departamentos didácticos correspondientes.  
 

 5. Funciones de los maestros de las especialidades de Pedagogía Terapéutica y de 

Audición y Lenguaje. 
 

a) Colaborar con los departamentos didácticos y las Juntas de Profesores en la prevención, 

detección y valoración de problemas de aprendizaje, en las medidas de flexibilización 

organizativa, así como en la planificación y en el desarrollo de las adaptaciones curriculares 

dirigidas a los alumnos con necesidades educativas especiales, en situación de desventaja 

social o bien a aquellos que presentan dificultades de aprendizaje. 

b) Elaborar, junto con los correspondientes departamentos didácticos, la propuesta de 

criterios y procedimientos para desarrollar las adaptaciones curriculares apropiadas a los 

alumnos con necesidades educativas especiales. 

c) Realizar actividades educativas de apoyo para los alumnos con necesidades educativas 

especiales, para alumnos que sigan programas específicos de compensación educativa o bien 

para aquellos que presenten problemas de aprendizaje, bien directamente o a través del 
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asesoramiento y colaboración con el profesorado de los departamentos didácticos, cuando 

la especificidad de los contenidos u otras circunstancias así lo aconsejen. 

d) Colaborar con los tutores en la elaboración del consejo orientador de aquellos alumnos 

que sigan programas específicos de compensación educativa o que presenten problemas de 

aprendizaje. 

 

6. FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LOS A.T.E. (Auxiliares Técnicos Educativos o 

Cuidadores) 

Sus funciones, por su carácter de trabajador técnico, tendrán carácter educativo y 

asistencial, participando y desarrollando las siguientes funciones: 

· Colaborar en el diseño y ejecución de programas de autonomía personal con los 

profesionales correspondientes programas de hábitos básicos, alimentación, vestido y 

control de esfínteres. 

· Colaborar en los traslados de los alumnos que lo precisen, en los cambios de 

actividad, entradas y salidas al centro, con el objetivo de fomentar el desplazamiento 

autónomo del alumno. 

· Colaborar de manera activa en la atención, vigilancia y cuidado de estos alumnos en 

los períodos de recreo y descanso, procurando una. adecuada relación con el resto. 

· En función del carácter educativo del comedor escolar, si lo hubiere,  desarrollar 

las técnicas necesarias para la adquisición de hábitos y destrezas alimentarias facilitando 

los mecanismos necesarios. 

· Colaborar en las salidas, excursiones o fiestas, programadas en la PGA que afecten 

a los alumnos con n.e.e. 

· Acompañamiento en la ruta escolar, de aquellos alumnos de n.e.e., que por sus 

características de no autonomía precisen la presencia de un ATE.  

· Colaborar en el desarrollo de los programas de autonomía social, vinculados a 

hábitos de conducta y comunicativos del alumno con n.e.e. en períodos de recreo, comedor. 

· Participación en las reuniones donde se aborden temas relacionados con los alumnos 

con n.e.e. que atiende, informando del seguimiento y aplicación de la labor desarrollada. 

· Afianzamiento y desarrollo de las capacidades de los alumnos con n.e.e. en los 

aspectos físicos, afectivos, cognitivos y comunicativos, promoviendo el mayor grado posible 

de autonomía personal y de integración social. 
 

 7. Funciones de la educadora social 

Según recoge la Ley 4/2011, de 7 de marzo, de Educación de Extremadura. Los educadores 

sociales intervendrán en los centros públicos para contribuir a la educación integral del 

alumnado y tendrán la consideración de agentes educativos de carácter no docente. 
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1. Los educadores sociales intervendrán en los centros públicos para contribuir a la 

educación integral del alumnado y tendrán la consideración de agentes educativos de 

carácter no docente. 

2. Las funciones del educador social serán fundamentalmente las siguientes: 

a) Diseñar y ejecutar acciones que favorezcan la convivencia escolar, en colaboración con 

los distintos sectores de la comunidad educativa y social. 

b) Detectar los factores de riesgo que puedan derivar en situaciones socioeducativas 

desfavorables y contribuir a la superación de las mismas. 

c) Colaborar con el profesorado del centro en la acción tutorial y en la mediación de 

conflictos, propiciando estrategias para su resolución. 

d) Otras que determine la Administración educativa. 

3. Los educadores sociales podrán participar, con voz y sin voto, en el Claustro cuando, a 

juicio de la Dirección del centro, los asuntos que se traten así lo requieran. 
 

 3.4.- Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (Art. 45 y 47 

R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

1. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargará de 

promover, organizar y facilitar este tipo de actividades 

2. Este departamento estará integrado por su jefe y, para cada actividad concreta, por los 

profesores y alumnos inmersos en dicha actividad. 

3. El educador social colaborará en el desarrollo de las actividades de este departamento 

(Aptd. 161 de las Instrc. de la DGPE de 27 de junio de 2006) 
 

 Funciones del Jefe del Departamento de actividades complementarias y 

extraescolares. 
 

1. Son sus funciones: 

a) Participar en la elaboración del proyecto curricular de etapa. 

b) Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el 

que se recogerán las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y 

de los padres. 

c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a las actividades del 

departamento. 

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboración con el 

claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos y las asociaciones de padres 

de alumnos. 
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e) Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y 

cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos. 

f) Distribuir los recursos económicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades 

complementarias y extraescolares. 

g) Organizar la utilización de la biblioteca del instituto. 

h) Elaborar una memoria final de curso con la evaluación de las actividades realizadas que 

se incluirá en la memoria de la Dirección. 

2. El jefe del departamento se encargará de difundir la información sobre las actividades a 

desarrollar con suficiente antelación al resto del Claustro. Se pondrá en contacto con el 

Jefe de Estudios para organizar las jornadas lectivas especiales. 

 Las actividades propuestas en las distintas programaciones didácticas y propuestas 

por los departamentos serán informadas por el Departamento de Actividades 

Complementarias y Extraescolares e incluidas en la Programación General Anual. Una vez 

aprobadas por el Consejo Escolar tendrán prioridad sobre las actividades docentes. 
 

3.5.- Junta de Profesores (Art. 57 y 58 R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

 Composición y régimen de funcionamiento de la Junta de Profesores. 
 

Uno. La Junta de Profesores de grupo estará constituida por todos los profesores que 

imparten docencia a los alumnos del grupo y será coordinada por su tutor. 

Dos. Las Juntas de Profesorado constituyen el equipo educativo de cada grupo de alumnos 

y dada la trascendencia de sus funciones en la coordinación de las actividades de 

enseñanza-aprendizaje y en la mejora del clima de convivencia del grupo, se reunirán dos 

veces al trimestre en Educación Secundaria Obligatoria, además de las sesiones de 

evaluación preceptivas. 

Tres. A lo largo del curso podrán realizarse además otras reuniones de las Juntas de 

Profesorado, cuando la Jefatura de Estudios o los tutores lo consideren necesario. 

Cuatro. A las reuniones, que serán coordinadas por el tutor del grupo, asistirá un miembro 

del Departamento de Orientación. En la Educación Secundaria Obligatoria asistirá 

necesariamente también un miembro del Equipo Directivo. 
 

 Funciones de la Junta de Profesores. 
 

a) Llevar a cabo la evaluación y el seguimiento global de los alumnos del grupo, 

estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos 

establecidos en la legislación específica sobre evaluación. 
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b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo. 

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las 

medidas adecuadas para resolverlos. 

d) Procurar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan 

a los alumnos del grupo. 

e) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a 

los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo. 

f) Cualquier otra que se establezca en el Reglamento de Organización y Funcionamiento del 

Instituto. 
 
 

3.6.- Tutores (Art. 55 y 56 R.D. 83/1996) 
 

 Tutoría y designación de tutores. 
 

Uno. La tutoría y orientación de los alumnos forma parte de la función docente. 

Dos. En los institutos de educación secundaria habrá un tutor por cada grupo de alumnos. 

El tutor será designado por el Director, a propuesta del jefe de estudios, entre los 

profesores que impartan docencia al grupo. 

Tres. El Jefe de Estudios coordinará el trabajo de los tutores y mantendrá las reuniones 

periódicas necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial. 
 

 Funciones del Tutor. 
 

Uno. El Profesor-Tutor ejercerá las siguientes funciones: 

a) Participar en el desarrollo del plan de acción tutorial y en las actividades de orientación 

bajo la coordinación del jefe de estudios y en colaboración con el departamento de 

orientación del instituto. 

b) Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo. 

c) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluación de su grupo. 

d) Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en las 

actividades del instituto. 

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

f) Colaborar con el departamento de orientación del instituto en los términos que 

establezca la jefatura de estudios. 
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g) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboración 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 relación con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento 

académico. 

j) Facilitar la cooperación educativa entre los profesores y los padres de alumnos. 

Dos. El tutor deberá ser informado semanalmente por los profesores de las ausencias del 

alumnado y la justificación, si la hubiera. 

Tres. Cuando el número de ausencias injustificadas de un alumno sea superior a lo 

establecido en el "Plan de Actuación de Prevención y control del absentismo escolar del 

centro", el tutor se pondrá en contacto con los padres, con objeto de informar de la 

situación y solicitar su colaboración, poniéndose en marcha, en su caso, el protocolo de 

actuación contra el absentismo de la Junta de Extremadura. 

Cuatro. En el caso de los Ciclos Formativos de Formación Profesional, el tutor de cada 

grupo asumirá también, respecto al módulo de formación en centros de trabajo, las 

siguientes funciones: 

a) La elaboración del programa formativo del módulo en colaboración con el profesor de 

formación y orientación laboral y con el responsable designado a estos efectos por el 

centro de trabajo. 

b) La evaluación de dicho módulo que deberá tener en consideración la evaluación de los 

restantes módulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el 

responsable designado por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los 

alumnos en dicho centro. 

c) La relación periódica con el responsable designado por el centro de trabajo para el 

seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a 

la cualificación que se pretende. 

d) La atención periódica, en el centro educativo, a los alumnos durante el período de 

realización de la formación 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 formación. 
 

3.7.- Funciones del Coordinador de TIC. 
 

1. El coordinador del Proyecto de Integración de las Tecnologías de la Información y la 

Comunicación en el aula será nombrado por el Director del centro, de entre el profesorado 
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del claustro con acreditada experiencia en la gestión de las TIC con fines educativos y 

actuará siempre bajo la dependencia del Jefe de Estudios. 

2. Sus funciones serán las siguientes: 

a) Elevar propuestas al Equipo Directivo para la elaboración del Proyecto de Integración de 

las Tecnologías de la Información y la Comunicación en los diversos aspectos de la vida del 

centro. 

b) Coordinar las actividades que se realicen en el centro en relación con el uso de estos 

medios. 

c) Organizar y gestionar los medios y recursos de que dispone el centro y mantenerlos 

operativos y actualizados. 

d) Informar al profesorado sobre las nuevas herramientas, los productos y sistemas 

disponibles para la educación y difundir su utilización en el aula. 

e) Apoyar al profesorado en la integración de las nuevas tecnologías informáticas y 

audiovisuales en el currículum. 

f) Actuar como dinamizador e impulsor en el centro de cuantas iniciativas y proyectos 

surjan entre el profesorado y alumnado, relacionados con las nuevas tecnologías y la 

educación. 

g) Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios relativa a la utilización de los 

medios audiovisuales o de las TIC como recurso didáctico. 
 
 

3.8.- El representante del Claustro en el correspondiente Centro de Profesores y Recursos. 
 

1. Será elegido en la primera reunión ordinaria del Claustro en cada curso académico y 

tendrá las siguientes funciones. 

a) Hacer llegar al Consejo del Centro de Profesores y de Recursos y a su Dirección las 

necesidades de formación y las sugerencias sobre la organización de las actividades, 

manifestadas por el Claustro o por los equipos de ciclo. 

b) Participar en las reuniones que al efecto convoque la Dirección del Centro de Profesores 

y de Recursos o la del propio centro. 

c) Informar al Claustro y difundir entre el profesorado las actividades de formación que 

les afecten. 

d) Colaborar con la Jefatura de Estudios en la coordinación de la participación del 

profesorado en las actividades del Centro de Profesores y de Recursos, cuando se haga de 

forma colectiva. 

e) Cualquier otra que le encomiende la Dirección del centro en relación con su ámbito de 

competencias. 
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Capítulo 4.- Órganos y cauces de participación del alumnado y de otros 
miembros de la Comunidad Educativa. 

 

4.1.- Junta de Delegados de Alumnos (Art. 74 al 77 R.D. 83/1996 R.O. IES) 
 

 Composición y régimen de funcionamiento de la junta de delegados. 
 

Uno. En el I.E.S. "Ágora" existirá una junta de delegados formada por todos los delegados 

de grupo y los representantes de los alumnos en el consejo escolar. 

Dos. La junta de delegados podrá reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los 

problemas lo haga más conveniente, en comisiones y en todo caso, lo hará antes y después 

de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar. 

Tres. El jefe de estudios facilitará a la junta de delegados un espacio adecuado para que 

pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto 

funcionamiento. 
 

 Funciones de la Junta de Delegados. 
 

Uno. La Junta de Delegados tendrá las siguientes funciones: 

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboración del proyecto educativo del 

instituto y la programación general anual. 

b) Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de 

cada grupo o curso. 

c) Recibir información de los representantes de los alumnos en dicho consejo sobre los 

temas tratados en él y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones 

juveniles legalmente constituidas. 

d) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 

e) Elaborar propuestas de modificación de las normas de convivencia, dentro del ámbito de 

su competencia. 

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta. 

g) Formular propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de actividades 

docentes y extraescolares. 

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ámbito de su competencia 

y elevar propuestas de resolución a sus representantes en dicho Consejo. 
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Dos. Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comisión, deberá ser oída por 

los órganos de gobierno del instituto en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su 

audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a: 

a) Celebración de pruebas y exámenes. 

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el 

instituto. 

c) Presentación de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas 

educativas por parte del instituto. 

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoración del 

rendimiento académico de los alumnos. 

e) Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisión de faltas que lleven aparejada la 

incoación de expediente. 

f) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico a los alumnos. 
 

4.2.- Delegados de grupo. 
 

Uno. Cada grupo de estudiantes elegirá por sufragio directo y secreto durante el primer 

mes del curso escolar, un delegado de grupo. Se elegirá también un subdelegado que 

sustituirá al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyará en sus funciones. 

Dos. Las elecciones de delegados serán organizadas y convocadas por el jefe de estudios 

en colaboración con los tutores de los grupos y los representantes de los alumnos en el 

Consejo Escolar. 

Tres. Los delegados y subdelegados podrán ser revocados, previo informe razonado 

dirigido al tutor, por la mayoría absoluta del grupo que los eligieron. En este caso, se 

procederá a la convocatoria de nuevas elecciones en un plazo de 15 días y de acuerdo con lo 

establecido en el punto anterior. 

Cuatro. Los delegados no podrán ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les 

encomienda el presente Reglamento. 

Cinco. Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendrán 

derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del consejo escolar y cualquier 

otra documentación administrativa del instituto, salvo aquella cuya difusión pudiera 

afectar al derecho a la intimidad de las personas. 
 

 Funciones de los delegados de grupo. 
 

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones. 
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b) Exponer a los órganos de gobierno y de coordinación didáctica las sugerencias y 

reclamaciones del grupo al que representan. 

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo. 

d) Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten al 

funcionamiento de este. 

e) Colaborar con los profesores y con los órganos de gobierno del instituto para su buen 

funcionamiento. 

f) Cuidar de la adecuada utilización del material y de las instalaciones del instituto. 

g) Todas aquellas funciones que establezcan las Normas de Convivencia. 
 

4.3.- Asociaciones de alumnos y Asociaciones de Padres y Madres de alumnos (AMPA) 
 

Uno. En los institutos de educación secundaria podrán existir las asociaciones de padres de 

alumnos, reguladas en el Real Decreto 1533/1986 de 11 de julio y las asociaciones de 

alumnos, reguladas en el Real Decreto 1532/1986 de 11 de julio. 

Dos. Las asociaciones de padres de alumnos y las asociaciones de alumnos constituidas en 

cada instituto podrán: 

a) Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboración del proyecto educativo y de la 

programación general anual. 

b) Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que 

consideren oportuno. 

c) Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad. 

d) Recibir información del consejo escolar sobre los asuntos tratados en él, así como 

recibir el orden del día de dicho consejo antes de su realización, con el objeto de poder 

elaborar propuestas. 

e) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a petición de este. 

f) Elaborar propuestas de modificación del reglamento de régimen interior. 

g) Formular propuestas para la realización de actividades complementarias. 

h) Conocer los resultados académicos globales y la valoración que de los mismos realice el 

consejo escolar. 

i) Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los Proyectos curriculares de etapa y de 

sus modificaciones. 

j) Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados por 

el centro. 

k) Fomentar la colaboración entre todos los miembros de la comunidad educativa. 

l) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el consejo escolar. 
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 La A.M.P.A. deberá presentar su programa de actividades a principio de curso en el 

Consejo Escolar para su aprobación y posterior funcionamiento. 
 

 La utilización de las instalaciones del Centro en actividades no integradas en la vida 

escolar requerirá la previa comunicación de la Junta Directiva de la A.M.P.A. al Director 

del Centro, de acuerdo con lo establecido en el R.R.I., siendo los responsables de las 

acciones derivadas de la realización de sus actividades, así como el abono de los gastos. 
 

Capítulo 5.- Personal de Administración y Servicios. 

 

Se consideran Personal de Administración y Servicios (P.A.S.): 

El personal de secretaría. 

Los conserjes y ordenanzas. 

El personal del servicio de limpieza contratado directamente por la Junta de Extremadura. 

La Educadora Social. 

El Administrador informático. 
 

 El P.A.S. participa en el Consejo Escolar del Instituto mediante un representante 

elegido por todos los miembros de este colectivo. 
 

 El P.A.S. depende del Director del Centro y, por delegación de este, del Secretario, 

o en su caso, del Administrador del Centro. El Director es el jefe de personal del centro y 

de acuerdo con la normativa de delegación de atribuciones, los Directores de los Centros, 

en relación con el personal con destino en dependencias de los mismos, tendrán las 

siguientes atribuciones: 
 

 a) Dirección, control, disciplina y organización del trabajo. 

 b) Modificación de las condiciones de trabajo por razones organizativas, 

 técnicas o productivas. 

 c) Sanción por la comisión de faltas leves. Asimismo tiene la específica 

responsabilidad del control del absentismo. 
 

 El horario del P.A.S. se fijará con carácter general a principios de cada curso 

escolar, pudiendo modificarse y adaptarse en períodos no lectivos (puentes, vacaciones...) 

así como cuando la organización del centro lo requiera. 
 

Personal de Secretaría.- 
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1. Se establecerá como horario de atención al público el comprendido entre las nueve y las 

catorce horas. 

2. Estará encargado de verificar el correcto funcionamiento de sus máquinas y de 

comunicar las incidencias en cuanto se produzcan al Equipo Directivo para que se puedan 

tomar las medidas oportunas tendentes a no paralizar la gestión administrativa. 

3. Se encargará de realizar el mantenimiento de usuario, necesario para la organización de 

sus documentos. 

4. Dejarán despachado todo el correo del día (listo para llevar) 

5. Llevarán las anotaciones de los libros de registro de Entrada y Salida al día. 

6. Se establecerá un horario diario para las firmas del Secretario y Director. 

7. Alternarán las salidas necesarias para no dejar nunca la oficina sola en horario de 

apertura al público; siempre habrá al menos una persona en la oficina. 

8. Para ausentarse del I.E.S. deberán pedir permiso por razones justificadas. 

9. Para realizar la instalación de programas en los ordenadores deberán contar con la 

oportuna autorización del Secretario y/o el responsable de medios informáticos del Equipo 

Directivo. 
 

Ordenanzas.- 
 

1. Conocerán la ubicación de los cuadros eléctricos e interruptores y servicio que prestan 

los interruptores de protección y alumbrado. 

2. Conocerán la ubicación de las llaves de paso de agua potable, así como las zonas a las que 

dan servicio de agua. 

3. En aquellas horas en las que no tengan asignada ninguna función específica (conserjería, 

fotocopiadora, correos, avisos), recorrerán las dependencias del Centro, apagando luces, 

vigilando las instalaciones y controlando la presencia de personas ajenas al Instituto, 

especialmente en los exteriores. 

4. Suministrarán rotuladores/tizas y folios a los profesores a los que entregarán su 

correspondencia y comunicaciones, utilizando los casilleros diseñados a tal efecto. 

5. Durante la jornada laboral no podrán abandonar su puesto de trabajo sin la autorización 

expresa de la Dirección. 

6. Cuando necesariamente tengan que faltar, deberán solicitar el oportuno permiso por 

escrito así como justificar documentalmente la ausencia. 

7. Atenderán a cualquier persona que entre en el Centro, avisarán al profesor o miembro 

del equipo directivo requerido (nunca en horas de clase excepto cuando sea un asunto grave 

o ineludible) y acompañarán a la visita a la dependencia que deban dirigirse. 
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8. Vigilarán el orden en todas las dependencias del Centro y velarán por su conservación 

avisando si observaran algún desperfecto en sus instalaciones, mobiliario, etc. 

9. Recogerán las llamadas que reciban los profesores y se las notificarán sin interrumpir el 

normal desarrollo de las clases, excepto por un asunto grave o ineludible. 

10. Al finalizar la jornada laboral, deberán apagar los braseros, luces, equipos informáticos 

y cerrarán los accesos exteriores del centro. 

11. Como norma general, en caso de ausencia de alguna persona de este servicio, el personal 

presente repartirá su tiempo entre las funciones suyas y las de los ausentes. 

12. Llamarán la atención y comunicarán a la Jefatura de Estudios a los alumnos que estén 

fuera de clase sin causa justificada y de todos los alumnos que consideren incumplen las 

normas de comportamiento y convivencia en el centro. 
 

El personal del servicio de limpieza.- 
 

1. Cada persona encargada de este servicio tendrá una zona asignada para su limpieza. 

2. Existirá un plan de limpieza semanal y/o quincenal que permita mantener el centro en 

buenas condiciones de salubridad. 

3. Indicarán al Secretario posibles cambios de productos de limpieza tendentes a 

conseguir mayor efectividad y ahorro. 

4. Realizarán un plan de limpieza a fondo en los períodos no lectivos prolongados (Navidad, 

Semana Santa y verano) 

5. Realizarán sus funciones con el horario que, dentro del convenio, establezca el Director. 
 

Administrador informático. (Ap. IV.2 Instrucciones de la DGPE de 27-6-2006) 
 

Las funciones y ámbitos de actuación del Programador Informático destinado en el Centro 

son: 

a) Realizar todas las tareas necesarias para la correcta administración y mantenimiento de 

los sistemas informáticos del centro, velando por su correcto funcionamiento: diagnóstico 

de problemas y reparación, de acuerdo con las directrices de la Dirección General de 

Política Educativa; mantenimiento de la red; actualización del sistema operativo y demás 

software; gestión de usuarios y realización de copias de seguridad. 

b) Custodia de las contraseñas de root que sólo será compartida con el Director para 

garantizar la seguridad de los sistemas. Si otras personas del centro necesitasen 

privilegios de root, éstos se le darían a través de otros medios. 

c) Comunicación, a través de la Dirección, de todos los cambios significativos en la 

configuración de los servidores, conjunto de los clientes, políticas de seguridad, etc., a la 
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Dirección General de Política Educativa para que se estudie su conveniencia y, en su caso, 

su extensión a todos los centros. 

d) Mantenimiento de la seguridad ante posibles ataques a los sistemas informáticos. 

e) Apoyo y asesoramiento técnico a los profesores en la elaboración de materiales 

didácticos interactivos para el aula o de interés para el centro. 

f) Instalación y puesta a disposición del profesorado del software recomendado por la 

Consejería de Educación. 

g) Apoyo técnico a las tareas administrativas del Centro asesorando en el uso y explotación 

de las aplicaciones de gestión. 

h) Apoyo técnico a la elaboración y mantenimiento del portal del centro, así como 

favorecer las posibles comunicaciones con otros centros y con la Administración Educativa. 

i) Aquellas otras tareas que le sean encomendadas por el Director del Centro relacionadas 

con los sistemas informáticos. 
 
 

TÍTULO II.- DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 
 

 Capítulo 1.- Profesores. 

 

Los profesores son piezas clave, fundamentales y decisivas en el funcionamiento del 

Instituto y la consecución del éxito escolar, tienen garantizada la libertad de cátedra, 

orientada a la realización de los fines educativos y sus enseñanzas se basarán en la 

objetividad y en la libertad de expresión, fomentando la capacidad y la actitud crítica de 

sus alumnos exenta de toda manipulación ideológica y propagandística. 
 

 Son derechos de los profesores entre otros, los siguientes: 
 

1. La participación en la gestión del Instituto a través de los órganos de participación. 

2. El respeto de sus decisiones técnicas. 

3. La formación permanente. 

4. Desarrollar sus clases en un clima de orden y disciplina. 

5. Disponer de los medios con los que cuenta el centro para realizar sus actividades. 

6. Ser tratado con dignidad y respeto por todos los miembros de la comunidad educativa. 

7. Colaborar con su departamento en el diseño de su área o materia. 

8. Cualquier otro no recogido en este apartado y que la normativa vigente le otorgue. 
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 A los profesores de centros escolares les corresponden las siguientes funciones 

(artículo 91 LOE): 

a) La programación y la enseñanza de las áreas, materias y módulos que tengan 

encomendados. 

b) La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los 

procesos de enseñanza. 

c) La tutoría de los alumnos, la dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su 

proceso educativo, en colaboración con las familias. 

d) La orientación educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboración, en su 

caso, con los servicios o departamentos especializados. 

e) La atención al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado. 

f) La promoción, organización y participación en las actividades complementarias, dentro o 

fuera del recinto educativo, programadas por los centros. 

g) La contribución a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, 

de tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la 

ciudadanía democrática. 

h) La información periódica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, así 

como la orientación para su cooperación en dicho proceso. 

i) La coordinación de las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean 

encomendadas. 

j) La participación en la actividad general del centro. 

k) La participación en los planes de evaluación que determinen las Administraciones 

educativas o los propios centros. 

l) La investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza 

correspondiente. 
 
 

 Los profesores como educadores tienen los siguientes DEBERES  fundamentales: 
 

1. Cumplir las disposiciones sobre enseñanza, cooperando con las autoridades educativas 

para conseguir la mayor eficacia de las enseñanzas, en interés de los alumnos y de la 

sociedad. 

2. Extremar el cumplimiento de las normas éticas que exigen su función educativa. 

3. Aceptar los cargos académicos docentes para los que han sido designados y el régimen 

de dedicación que exige el servicio. 

4. Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento científico y pedagógico.  
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5. Llevar el registro de asistencia de los alumnos cumplimentando el parte informatizado, 

así como el control de los trabajos y ejercicios que se realizan. 

6. Asistir a las sesiones de Claustro y a aquellas reuniones oficiales que hayan sido 

convocadas reglamentariamente. 

Cualquier ausencia que se produzca deberá ser notificada al Jefe de Estudios en los plazos 

que marca la Ley. En el caso de que sea prevista con antelación, rellenará un impreso de 

solicitud de permiso. En todo caso e independientemente de la tramitación de los partes de 

baja cuando la ausencia sea superior a tres días, el profesor deberá cumplimentar y 

entregar al Jefe de Estudios los justificantes correspondientes el mismo día de su 

incorporación al Centro. 

7. Solicitar de la Inspección Educativa autorización de asistencia a Seminarios, Congresos, 

etc, al menos con 15 días de antelación, siempre que fuera posible; las solicitudes se 

tramitarán a través del Director. Junto a la solicitud se acompañarán las medidas que se 

adoptarán para la atención de los alumnos durante la ausencia del profesor. 

8. Cumplir el horario lectivo con puntualidad y el calendario de actividades docentes 

establecidas en el Plan Anual de Centro. 

9. Impartir sus períodos lectivos en los espacios e instalaciones asignados para ello en sus 

horarios individuales. 

10. Velar por el orden y limpieza del Centro, especialmente en sus clases y llamar la 

atención y/o reprender con fines educativos a los alumnos que no respeten las normas 

cívicas de orden, limpieza e higiene recogidas en las normas de convivencia, incluso si no 

pertenecen a los grupos a los que imparten docencia. 

11. Desarrollar actividades conforme a su programación didáctica de tal modo que 

permanezcan en el aula hasta que suene el timbre que indica el final del período lectivo. 

12. Controlar que los alumnos no salgan del aula donde se imparte clase para ir al servicio, a 

la fotocopiadora u otros pretextos, salvo excepcional necesidad. 

13. En la realización de exámenes, controles, pruebas escritas u orales, etc, no permitirán 

que los alumnos abandonen el aula cuando terminen dicha actividad, debiendo permanecer 

hasta que el período lectivo concluya con el toque de timbre. 

14. En caso de tener que enviar un alumno a jefatura de estudios, siendo apartado del resto 

del grupo, debe existir un motivo suficientemente serio que justifique tal medida y salir el 

alumno de clase con el INFORME DE INCIDENCIAS relleno para entregarlo al Jefe de 

Estudios y para que pueda tomar las medidas oportunas. 

15. En caso de sufrir algún alumno lesiones (accidente o pelea) por las que deba abandonar 

la clase para recibir asistencia sanitaria, el profesor avisará mediante el delegado de grupo 

al cargo directivo de guardia que se hará cargo de la situación. 
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16. Respetar y hacer respetar los derechos de toda la comunidad educativa. 

17. Cualquier otro no recogido en este apartado al que le obligue la normativa vigente. 
 

Profesores de guardia. (Art. 100 y 101 Orden 29 de junio 1994 y Ap. III.3.2 de las 

Instrucciones de la DGPE de 27 de junio de 2006) 
 

 Art. 100. El control del cumplimiento del horario de los profesores y el de la 

asistencia corresponde al jefe de estudios. Para esta tarea y para velar por el correcto 

funcionamiento de la actividad docente de los institutos, el jefe de estudios contará con la 

colaboración de los jefes de estudios adjuntos, en su caso, y de los profesores de guardia. 

 Art. 101. Los profesores de guardia serán responsables de los grupos de alumnos 

que se encuentren sin profesor por cualquier circunstancia, orientarán sus actividades y 

velarán por el orden y buen funcionamiento del instituto. Finalizado su período de guardia, 

el profesor anotará en el parte correspondiente las ausencias y retrasos de los profesores 

y cualquier otra incidencia que se haya producido. 
 

Funciones del profesor de guardia.- 
 

 Para facilitar el buen funcionamiento y el orden, en la sala de profesores aparecerá 

el horario semanal de los profesores de guardia, así como un parte de firmas diario. 
 

 Son funciones del profesor de guardia: 

1. Responsabilizarse de aquellos grupos que se encuentren sin profesor, pasará lista, 

orientará las actividades del grupo, preferentemente con las actividades dejadas por el 

profesor ausente y velará por el orden y buen funcionamiento del Centro, permaneciendo 

en el aula con los alumnos. 

2. Responsabilizarse de aquellos grupos que teniendo profesor, éste tenga que ausentarse 

del aula por motivos justificados. 

3. Una vez finalizado su período de guardia, anotar en el parte correspondiente las 

ausencias y retrasos de los profesores, así como cualquier otra incidencia. Firmar dicho 

parte en la casilla correspondiente al finalizar su período de guardia. 

4. Colaborar para que los demás profesores se incorporen con puntualidad al aula. 

5. Velar por el respeto y cumplimiento de las normas de convivencia en el Centro durante su 

período de guardia. 

6. Acompañar al alumno que se encuentre fuera de su aula para que se incorpore a la misma. 

7. Los profesores de guardia dedicarán especial atención a los grupos de alumnos de menor 

edad. 
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8. En el caso de que algún alumno sufra alguna indisposición por la que tenga que abandonar 

la clase con el permiso del profesor correspondiente, el profesor de guardia lo acompañará 

hasta jefatura de estudios donde se llamará a los padres o tutores legales para que se 

hagan cargo del alumno. En caso de no localizar a los padres, un miembro del equipo 

directivo, o alguien en quien delegue, acompañará al alumno hasta el Centro de Salud. 
 
 

Capítulo 2.- Derechos y Deberes de los Alumnos 

 

(Decreto 50/2007 de 20 de marzo por el que se establecen los derechos y deberes del 

alumnado y las normas de convivencia en los centros) 
 

2.1.- Derechos. 
 

 El alumno tiene derecho a: 

1. Una formación integral que asegure el pleno desarrollo de su personalidad. 

2. Derecho a ser evaluado con objetividad. 

3. Derecho a la igualdad de oportunidades, no pudiendo ser discriminado por razón de 

nacimiento, raza, sexo, nivel social, convicciones políticas, morales o religiosas, así como 

discapacidades físicas, sensoriales o psíquicas o cualquier otra condición o circunstancia 

personal o social. 

4. Derecho a percibir ayudas para compensar las carencias de tipo familiar, económico o 

sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles 

educativos. 

5. Derecho de protección social y atención sanitaria en los términos previstos en la 

normativa vigente. 

6. Derecho al estudio. 

7. Derecho a la Orientación Escolar y Profesional. 

8. Derecho a la libertad de conciencia, convicciones religiosas, éticas e ideológicas, así 

como su intimidad en lo que respecta a tales creencias. 

9. Derecho a que se respete su intimidad, integridad física y dignidad personales, no 

pudiendo ser objeto, en ningún caso, de tratos vejatorios o degradantes. 

10. Derecho a participar en el funcionamiento y la vida del Centro. 

11. Derecho a la utilización de las instalaciones del Centro, con las limitaciones derivadas de 

la programación de otras actividades ya autorizadas y con las precauciones necesarias en 
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relación con la seguridad de las personas, la adecuada conservación de los recursos y el 

correcto destino de los mismos. 

12. Derecho de reunión para actividades de carácter escolar o extraescolar, siempre con 

finalidad educativa o formativa. 

13. Derecho a la libertad de expresión. 

14. Derecho a la libertad de asociación. 

15. Cualquier otro no recogido en este apartado y que la normativa vigente le otorgue. 
 

 Todos los miembros de la Comunidad Educativa están obligados a respetar los 

derechos de los alumnos. Los alumnos deberán ejercitar sus derechos con reconocimiento y 

respeto de los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa. 
 

2.2.- Deberes. 
 

 El deber mas importante de los alumnos es el de aprovechar positivamente el puesto 

escolar que la sociedad pone a su disposición de forma gratuita. 

 Los alumnos tendrán como deberes todos los contemplados en los artículos 24 al 31 

del Decreto 50/2007 por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las 

normas de convivencia en los centros. 
 

1. Deber de aprovechar la oferta educativa. El estudio constituye un deber fundamental 

del alumnado. Este deber básico se concreta, entre otras, en las siguientes obligaciones: 

a) Asistir a clase con regularidad y puntualidad. 

b) Participar en actividades formativas y, especialmente, en las orientadas al desarrollo de 

los currículos de las diferentes áreas o materias. 

c) Seguir las directrices del profesorado respecto a su educación y aprendizaje, 

cumpliendo las tareas formativas que se le encomienden. 

d) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un 

adecuado clima de estudio en el centro, respetar al profesorado y el derecho de sus 

compañeros a la educación. 

e) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del 

centro. 

2. Deber de respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así 

como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. 

3. Deber de respetar la diversidad. Constituye un deber del alumnado la no discriminación 

de ningún miembro de la Comunidad Educativa por razón de nacimiento, raza, sexo o 

cualquier otra circunstancia personal o social. 
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4. Deber de buen uso de las instalaciones del Centro. 

5. Deber de respetar el Proyecto Educativo del Centro. 

6. Deber de cumplir las normas de convivencia. 

7. Deber de respetar al profesorado y los demás miembros de la comunidad educativa. El 

alumnado debe mostrar al profesorado y al resto de los miembros de la Comunidad 

Educativa el máximo respeto y consideración, así como respetar sus pertenencias. 

8. Deber de participar en la vida del Centro. 

 a) El alumnado tiene el deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro en 

los términos establecidos en la normativa vigente. 

 b) El alumnado tiene el deber de respetar y cumplir las decisiones adoptadas por el 

profesorado y por los órganos del Centro en el ejercicio de sus respectivas competencias. 

9. Respetar y hacer respetar los derechos de toda la Comunidad Educativa. 

10. Cualquier otro no recogido en este apartado y al que la normativa vigente le obligue. 
 
 

Capítulo 3.- Derechos y Deberes de los Padres. 

 

3.1.- Derechos. 
 

 Se consideran Padres o Tutores de pleno derecho de esta Comunidad Educativa 

desde el momento en que su hijo queda matriculado en el Centro, derogándose este 

derecho al cesar esta condición. Todos los Padres o Tutores legales de los alumnos tienen 

derecho a pertenecer a la Asociación de Padres y Madres de alumnos (AMPA) 
 

 Además del derecho de asociación, podrán: 

1. Ejercer el derecho a intervenir en el Control y Gestión del Centro de acuerdo a los 

términos previstos en la legislación vigente. 

2. Conocer el funcionamiento del Centro y el modo de aplicación del Proyecto Educativo del 

Centro. 

3. Recibir información periódica sobre el rendimiento escolar de su hijo. 

4. Mantener relación con profesores, tutores y dirección en las horas y tiempo señalados. 

5. Ser informados por la Dirección del Centro sobre la problemática de la enseñanza en 

general y del Centro en particular. 

6. Ser representante en el Consejo Escolar, participar en los distintos órganos colegiados 

del Centro a propuesta de la mayoría de sus miembros y proponer a dichos órganos, 

mediante sus representantes legales cuantas sugerencias crean oportunas. 
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7. Celebrar reuniones en el Centro para tratar asuntos relacionados con la educación de sus 

hijos, previa autorización del Director. 

8. Colaborar con las actividades educativas del Centro. 

9. Todas los demás reconocidos por las leyes en materia educativa. 

10. Cualquier otro no recogido en este apartado y que la normativa vigente le otorgue. 
 

3.2.- Deberes. 
 

1. Conocer el Proyecto Educativo del Centro y aceptar las normas contenidas en el presente 

Reglamento. 

2. Colaborar con la Comunidad Educativa: 

 a) Asistiendo a las entrevistas y reuniones relacionadas con la educación de sus 

hijos. 

 b) Informando a los profesores de aquellos aspectos de la personalidad y 

circunstancias de sus hijos que estimen más convenientes para la educación de éstos. 

 c) Colaborando con el Centro para reformar la acción educativa y actividades 

programadas. 

 d) Notificando las faltas de asistencia y justificándolas cuando proceda. 

3. Colaborar en el cumplimiento de las sanciones aplicadas a sus hijos por conductas 

contrarias a las normas de convivencia. 

4. Participar activamente en la consecución de los fines y objetivos propuestos por el 

Centro. 

5. Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

6. Las demás obligaciones establecidas en la legislación vigente. 
 
 

Capítulo 4.- Derechos y Deberes del Personal de Administración y Servicios. 

 

 Los derechos y deberes se expresan en el Convenio Colectivo del Personal Laboral. 
 

 Derechos.- 
 

1. Ser tratados con corrección y respeto. 

2. Ser informados de los asuntos que atañen al Centro en general y, en particular, a los que 

les afecten directamente. 

3. Plantear todo tipo de iniciativas, sugerencias o problemas a la Dirección del Centro. 

4. Participar en la gestión del Centro a través de los órganos colegiados. 
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5. Ejercer todos los derechos laborales reconocidos al conjunto de los trabajadores. 

6. Cualquier otro no recogido en este apartado y que la normativa vigente le otorgue. 
 

 Deberes.-  
 

1. Asumir las tareas y funciones propias. 

2. Cumplir su horario específico. 

3. Cooperar en el mantenimiento y buen uso del material e instalaciones del Centro. 

4. Conocer, respetar y hacer respetar las Normas de Convivencia del Centro. 

5. Asistir a las reuniones de los órganos colegiados y comisiones del Consejo Escolar de que 

formen parte. 

6. Respetar y hacer respetar los derechos de toda la Comunidad Educativa. 

7. Cualquier otro no recogido en este apartado al que la normativa vigente le obligue. 
 
 

TÍTULO III.- Normas de Convivencia 
 

 Capítulo 1.- Normas específicas 

 

 1.- Horario, asistencia y puntualidad. 
 

a) El alumnado tiene el deber de asistir a clase con puntualidad y cumplir y respetar el 

horario del Centro. 

b) El horario de clases estará marcado por un toque de timbre, al principio de cada sesión, 

en los recreos y al finalizar la jornada. El alumno deberá ocupar su asiento inmediatamente 

después de sonar el timbre de entrada, tras los períodos de recreo. 

c) Se considerarán faltas o retrasos injustificados los que no sean excusados de forma 

escrita por el alumnado o por sus representantes legales si son menores de edad. La 

notificación se realizará utilizando el modelo que el Centro establezca, quedando a juicio 

del tutor la justificación o no de dicha falta o retraso. Dicha notificación deberá 

efectuarse en un plazo máximo de tres días. 

d) Los alumnos no podrán salir del Centro durante el período lectivo. Aquellos que deban 

ausentarse a una hora determinada presentarán al profesor un justificante firmado por 

sus padres o una comunicación a través de "Rayuela". Dicho justificante se entregará 
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posteriormente al tutor para su tramitación. En cualquier caso, los alumnos de ESO, aún 

con justificante, sólo podrán abandonar el Centro en compañía de un adulto. 
 

 2.- Corrección de faltas y retrasos.- 
 

2.1  Corrección de faltas de asistencia.- 
 

 Las faltas reiteradas se corregirán con las siguientes medidas: 
 

a) Parte de apercibimiento del tutor del que quedará constancia en la jefatura de estudios 

y que se enviará a los tutores legales del alumno cuando se acumule el número de faltas 

injustificadas por asignatura que aparece en la siguiente tabla, o bien, tres días completos, 

en un período de 60 días naturales excluyendo los períodos vacacionales. 
 

 Asignaturas de 4 horas semanales ----------------------------- 4 horas 

 Asignaturas de 3 horas semanales ----------------------------- 3 horas 

 Asignaturas de 2 horas semanales ----------------------------- 2 horas 

 Asignaturas de 1 hora semanal --------------------------------- 1 hora 
 

b) Pérdida del derecho a la evaluación continua cuando se acumule el número de faltas 

injustificadas en una asignatura que aparece en la siguiente tabla, en un período de 60 días 

naturales, contados a partir de la primera falta, excluyendo los períodos vacacionales 

establecidos en el correspondiente calendario escolar. 
 

 Asignaturas de 4 horas semanales ------------------------------ 7 horas 

 Asignaturas de 3 horas semanales ------------------------------ 5 horas 

 Asignaturas de 2 horas semanales ------------------------------ 4 horas 

 Asignaturas de 1 hora semanal ---------------------------------- 2 horas 
 

2.2 Corrección de faltas injustificadas de puntualidad.- 
 

 Tres retrasos injustificados se considerarán una falta de asistencia aplicándose las 

correcciones anteriores. En ningún caso, en aplicación de la legislación vigente, los alumnos 

podrán ser excluidos de su derecho a la educación por retrasos e impuntualidad. El 

profesor deberá atenerse al procedimiento que se detalla en estas normas. 

 Los alumnos que incurran en retrasos y faltas de asistencias injustificadas se 

derivarán desde Jefatura de Estudios al departamento de Orientación para la posible 

incoación del expediente de absentismo, si procediera según la orden 15 de junio de 2007 
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de la Consejerías de Educación y Bienestar Social por la que aprueba el Plan Regional para 

la Prevención, Control y Seguimiento del Absentismo Escolar en la Comunidad Autónoma de 

Extremadura. 

 

2.3 Procedimiento para la aplicación de la suspensión del derecho de asistencia a clase.- 
 

 Esta corrección sólo podrá ser aplicada de acuerdo con lo establecido en el Art. 

38.1 del R.D. 50/2007, a determinadas conductas contrarias a las normas de convivencia; 

concretamente a las recogidas en el Art. 37.1.a del R.D. citado que dice literalmente: 

"cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de clase" 

a) El profesor que aplique esta corrección deberá entregar un informe por escrito al 

alumno, para entregar al profesor de guardia y otro al profesor-tutor, según los modelos 

establecidos por el Centro. En el informe del alumno se especificará la tarea que debe 

realizar. El alumno entregará este informe al profesor de guardia en la Biblioteca. 

b) De igual forma el tutor, recibido el informe, deberá comunicar de inmediato a los 

representantes legales del alumno la corrección aplicada. 

c) El alumno recibirá atención educativa durante el período de expulsión de clase. Para ello, 

el Centro habilitará un aula (la Biblioteca) a la que deberá acudir el alumno, no pudiendo 

permanecer en los pasillos u otras dependencias. El Jefe de Estudios designará un 

profesor responsable de dicha aula, de entre los de guardia, que registrará, en el modelo 

establecido a tal efecto, a los alumnos que han permanecido en la Biblioteca. El registro y 

los informes de los profesores se entregarán al Jefe de Estudios y al tutor 

correspondiente. El profesor de guardia supervisará la realización de las tareas que el 

alumno tiene encomendadas. 
 

 Capítulo 2.- Conductas contrarias a la norma. 

 

Son conductas contrarias a las normas de convivencia del Instituto las siguientes: 
 

1. Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de la clase, incluyendo 

quejas tanto de profesor como de alumno. 

2. La falta de colaboración sistemática del alumnado en la realización de las actividades 

destinadas al desarrollo del currículo, así como en el seguimiento de las orientaciones del 

profesorado respecto a su aprendizaje. 

3. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento 

del deber de estudiar por sus compañeros o el ejercicio de la actividad docente. 
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4. Las faltas injustificadas de puntualidad. 

5. Las faltas injustificadas de asistencia a clase. 

6. Cualquier acto de incorrección y de desconsideración hacia el profesorado o cualquier 

otro miembro de la Comunidad Educativa. 

7. Causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del 

Centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la Comunidad Educativa. 

8. La discriminación de algún miembro de la Comunidad Educativa por razón de nacimiento, 

raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal y social. 

9. Permanecer en los pasillos, patio o cafetería durante las horas de clase. 

10. Fumar en el centro. 

11. Adquirir productos en la cafetería una vez finalizado el recreo. 

12. Utilizar de cualquier modo cualquier instrumento que perturbe el normal funcionamiento 

de la clase (teléfono móvil, puntero láser, mp3 o similares, etc.) La prohibición del uso del 

teléfono móvil y de los aparatos de música se hace extensible a todo el Centro. 

13. No entregar las tareas encomendadas por el profesor que ha expulsado previamente al 

alumno. 

14. No traer reiteradamente el material requerido por el profesorado: libros de texto, 

equipamiento deportivo, material de dibujo... 

15. Utilizar inadecuadamente los medios informáticos. 

16. Correr y jugar por los pasillos y aulas. 

17. Comer en las aulas. 

18. Arrojar papeles o desperdicios en los distintos espacios del Centro. 

19. Escribir, romper o arrancar los avisos de cualquier tablón de anuncios. 

20. Escribir o ensuciar las paredes y/o mobiliario del Centro. 

21. Permanecer o detenerse en los pasillos durante las horas de clase sin justificación. 

22. En general, cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las actividades del 

Centro. 
 

 Las conductas contrarias a las normas de convivencia determinadas en este capítulo 

prescribirán en el plazo de sesenta días naturales contados a partir de la fecha de su 

comisión, excluyendo los períodos vacacionales establecidos en el correspondiente 

calendario escolar. 
 
 

Capítulo 3.- Conductas gravemente perjudiciales (Art. 40 Decreto 50/2007) 
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Se considerarán conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro las 

siguientes: 

a) La agresión física a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

b) Las injurias y ofensas a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

c) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la 

Comunidad Educativa del Centro o la incitación a ellas. 

d) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, 

particularmente si tienen un componente sexual, racial o xenófobo, o se realizan a alumnos 

o alumnas con necesidades específicas de apoyo educativo. 

e) Las amenazas o coacciones a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

f) La suplantación de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o 

sustracción de documentos académicos. 

g) El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro o 

en las pertenencias de los demás miembros de la Comunidad Educativa, así como la 

sustracción de las mismas. 

h) La reiteración en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de 

convivencia en el Centro. 

i) El uso indebido de medios electrónicos durante las horas lectivas con fines de causar 

perturbación de la vida académica o causar daños o lesionar derechos de la Comunidad 

Educativa. 

j) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades 

del Centro. 

K) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que el Director considere que 

este incumplimiento se deba a causas justificadas. 
 

 Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro 

prescribirán a los cuatro meses contados a partir de la fecha de su comisión, excluyendo 

los períodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar. 
 
 

Capítulo 4.- Procedimiento de actuación. 

 

 4.1.- Consideraciones Generales. 
 

1. Las correcciones que se apliquen por el incumplimiento de las normas de convivencia 

deben tener un carácter educativo y recuperador. 
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2. No podrán imponerse correcciones contrarias a la integridad física y a la dignidad 

personal del alumno. 

3. La imposición de correcciones debe ser proporcional con la conducta del alumno y deberá 

contribuir a la mejora de su proceso educativo. Deberá tenerse en cuenta la edad del 

alumno, tanto en el momento de decidir la corrección como a la hora de graduar la 

aplicación de la sanción cuando proceda. 

4. Se tendrán en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales de los alumnos 

antes de resolver un procedimiento corrector. 

5. A efectos de la gradación de las correcciones se considerarán circunstancias 

atenuantes: 

 - El reconocimiento espontáneo de la conducta incorrecta. 

 - La falta de intencionalidad. 

 - La presentación de excusas. 
 

Por el contrario, se considerarán agravantes: 

 - La premeditación y la reiteración. 

 - Amenazar, causar daño, injuria u ofensa a los compañeros de menor edad o a los 

recién incorporados al Centro. 

 - Las acciones que impliquen discriminación por cualquier razón. 

 - La incitación o estímulo a la actuación colectiva, lesiva de los derechos de los 

demás miembros de la Comunidad Educativa. 

 - Acumulación de correcciones, reincidencia, expedientes previos… 
 
 

 4.2.- Corrección de faltas contra las normas de convivencia (Art. 38 del Decreto 

50/2007) 
 

1. Por cometer o protagonizar cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la 

actividad de la clase se podrá imponer la corrección de suspensión del derecho de 

asistencia a esa clase. Para la aplicación de esta medida deberán concurrir los requisitos ya 

descritos en este Reglamento (Título III, Capítulo 1, 2.3) 

2. Por el resto de las conductas contrarias a las normas, distintas a la prevista en el 

apartado anterior, podrán imponerse las siguientes correcciones: 

a) Amonestación oral. 

b) Amonestación por escrito. 
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c) Realización de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y 

desarrollo de las actividades del Centro, así como a reparar el daño causado en las 

instalaciones, recursos materiales o documentos de los centros docentes públicos. 

d) Cambio de grupo de alumnos o alumnas por un plazo máximo de una semana cuando sea 

posible. 

e) Supresión del derecho a participar en actividades complementarias y extraescolares. 

f) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo máximo de tres 

días lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno deberá realizar las 

actividades formativas que se determinen para evitar la interrupción de su proceso 

formativo. 

g) Suspensión del derecho de asistencia al Centro por un período máximo de tres días 

lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno deberá realizar las 

actividades formativas que se determinen para evitar la interrupción de su proceso 

formativo. 

3. Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribirán a la 

finalización del curso escolar, sin perjuicio de la potestad prevista en el artículo 49.2 d) 

del Decreto 50/2007. 

4. Los alumnos que individual o colectivamente causen daño de forma intencionada o por 

negligencia a las instalaciones del centro o su material quedan obligados a reparar el daño 

causado o hacerse cargo del coste económico de su reparación. Igualmente, los alumnos que 

sustrajeren bienes en el Centro deberán restituir lo sustraído sin perjuicio de las 

sanciones a que hubiere lugar. En todo caso, los padres o representantes legales serán 

responsables civiles en los términos previstos en las leyes. 
 

 Serán competentes para decidir las correcciones previstas: 

- En el apartado 1, el profesor correspondiente. 

- En el apartado 2.a y 2.b, cualquier profesor del Centro. 

- En el apartado 2.c, 2.d y 2.e, el Jefe de Estudios. 

- En el apartado 2.f y 2.g, el Director. 
 

4.3.- Corrección de conductas gravemente perjudiciales (Artículo 41 Decreto 50/2007) 
 

1. Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podrán imponerse las 

siguientes correcciones: 

a) Realización de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo 

de las actividades del Centro, así como a reparar el daño causado en las instalaciones, 
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recursos materiales o documentos de los Centros docentes públicos o a las pertenencias de 

otros miembros de la Comunidad Educativa. 

b) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares o 

complementarias del Centro. 

c) Cambio de grupo. 

d) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases durante un período superior 

a tres días lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspensión, 

deberán realizarse las actividades formativas que se determinen para evitar la 

interrupción del proceso educativo. 

e) Suspensión del derecho de asistencia al Centro durante un período superior a tres días 

lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspensión, deberán realizarse 

las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupción del proceso 

educativo. 

f) Cambio de centro docente. 
 

Cuando se imponga la corrección prevista en la letra e), el Director podrá levantar la 

suspensión de su derecho de asistencia al Centro antes del agotamiento del plazo previsto 

en la corrección, previa constatación de que se ha producido un cambio positivo en la 

actitud del alumno. De esta situación se informará al Consejo Escolar. Asimismo, cuando se 

imponga la corrección prevista en la letra f), la Consejería de Educación garantizará un 

puesto escolar en otro centro docente. 
 

Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribirán a la 

finalización del curso escolar, sin perjuicio de la potestad prevista en el artículo 49.2 d) 

del Decreto 50/2007. 
 

Será competente para imponer las correcciones a las conductas gravemente perjudiciales 

para la convivencia el Director, que informará al Consejo Escolar. 

Para imponer la corrección prevista en la letra f), será preceptiva la autorización previa de 

la Delegación Provincial de Educación. 

Frente a las correcciones impuestas por razón de conductas gravemente perjudiciales, los 

padres, madres o representantes legales podrán presentar en el plazo de dos días lectivos 

una reclamación ante el Consejo Escolar. Contra la resolución de la reclamación podrán los 

interesados interponer recurso de alzada ante la Delegación Provincial de Educación. 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICIÓN DE CORRECCIONES 
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DISPOSICIONES GENERALES 

Normas de Procedimiento (Art. 43/ Decreto 50/2007) 
 

1. Para la imposición de las correcciones será preceptivo, en todo caso, el trámite de 

audiencia al alumno y al profesor-tutor. 

2. La Dirección del Centro informará al Jefe de Estudios y al profesor-tutor de las 

correcciones que imponga por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. 

En todo caso informará a los representantes legales de las correcciones impuestas. 
 

Recusación del Instructor.- 

El alumno o sus representantes legales podrán recusar al instructor del procedimiento. La 

recusación deberá plantearse por escrito dirigido al Director que deberá resolver, siendo 

de aplicación los trámites previstos en el artículo 29 de la Ley 30/1992, de 26 de 

noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 

Administrativo Común. 
 

Medidas Provisionales. 

Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia en el Centro, al 

iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de la instrucción, el Director, por propia 

iniciativa o a propuesta, en su caso, del Instructor, podrá adoptar como medida provisional 

el cambio temporal de grupo o la suspensión del derecho de asistencia al centro o 

determinadas clases o actividades por un período que no será superior a cinco días. 

Durante el tiempo que dure la aplicación de esta medida provisional, el alumno deberá 

realizar las actividades que se determinen para evitar la interrupción de su proceso 

formativo. 
 

Recursos. 

Contra la resolución dictada por el Director de un centro docente se podrá interponer 

recurso de alzada en el plazo de un mes ante la Delegación Provincial de Educación, de 

conformidad con lo establecido en los artículos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de 

noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 

Administrativo Común. La resolución del mismo, que pondrá fin a la vía administrativa, 

deberá dictarse y notificarse en el plazo máximo de tres meses. 
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO (Art. 47-49. Decreto 50/2007) 

 

El Director acordará la iniciación del procedimiento en el plazo de cinco días lectivos, 

contados desde que se tuvo conocimiento de la conducta punible, con excepción de lo 

establecido en el artículo 38 del Decreto 50/2007. 

Con carácter previo podrá acordar la apertura de un período de información, a fin de 

conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el 

procedimiento. 
 

Instrucción del procedimiento. 

1. La instrucción del procedimiento se llevará a cabo por un profesor designado por el 

Director. 

2. El Director notificará fehacientemente al alumno y a sus representantes legales la 

incoación del procedimiento, especificando las conductas que se imputan, así como el 

nombre del instructor, a fin de que en el plazo de dos días lectivos formulen las alegaciones 

oportunas. 

3. El Director comunicará al Servicio de Inspección el inicio del procedimiento y lo 

mantendrá informado de la tramitación del mismo hasta su resolución. 

4. Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolución, el Instructor pondrá de 

manifiesto el expediente al alumno y, si es menor de edad, a sus representantes legales, 

comunicándoles la sanción que podrá imponerse, a fin de que en el plazo de tres días 

lectivos puedan formular las alegaciones que estimen oportunas. 

5. El plazo de instrucción del expediente no puede exceder de siete días. 
 

Resolución del procedimiento. 

1. A la vista de la propuesta del Instructor, el Director dictará resolución del 

procedimiento. 

2. La resolución contemplará al menos los siguientes extremos: 

a) Hechos probados. 

b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso. 

c) Corrección aplicable. 

d) Fecha de efectos de la corrección que podrá referirse al curso siguiente si el alumno o 

alumna continúa matriculado en el Centro y fuese imposible cumplirla en el año académico 

en curso. 

3. El Director notificará al alumno y a sus representantes legales la resolución adoptada en 

el plazo de dos días y la remitirá a la Delegación Provincial de Educación. 
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PROCEDIMIENTO ABREVIADO (Art. 50-53. Decreto 50/2007) 

 

Ámbito de aplicación. 

El procedimiento a que se refiere esta sección será de aplicación para corregir las 

conductas gravemente perjudiciales para la convivencia reflejadas en el artículo 40.1 

apartados a), b), c), d) y e) del Decreto 50/2007 
 

Incoación del procedimiento. 

Cuando la Dirección tenga conocimiento de una de las conductas a que se refiere el 

apartado anterior, dará audiencia al alumno asistido por el profesor o profesor-tutor, que 

habrá recabado información sobre los hechos. De la reunión se dará cuenta inmediata a los 

padres, madres o representantes legales, en su caso. 
 

Alegaciones. 

En el plazo de tres días, el alumno o sus representantes legales expresarán por escrito los 

fundamentos de su defensa, debiendo registrar el mismo en los servicios administrativos 

del centro. Transcurrido el plazo sin las correspondientes alegaciones se seguirán los 

trámites hasta dictar la oportuna resolución. 
 

Resolución. 

Al día siguiente a la recepción en el centro del escrito de alegaciones, en su caso, el 

Director resolverá respecto de la corrección que se deba imponer. La resolución 

contendrá, además de la medida correctiva, una sucinta descripción de los hechos y deberá 

ser notificada al alumno y a los padres o representantes legales. 

Dicha resolución será comunicada al Servicio de Inspección. 
 
 

PROCEDIMIENTO CONCILIADO PARA LA RESOLUCIÓN DE LOS CONFLICTOS 
DE CONVIVENCIA (Art. 54- Decreto 50/2007) 

 

Condiciones para la terminación conciliada de un conflicto de convivencia.  

1. Podrá alcanzarse la terminación conciliada de un conflicto de convivencia cuando 

concurran en el alumno infractor las siguientes circunstancias: 

a) Que reconozca la falta cometida o el daño causado. 

b) Que se disculpe ante el perjudicado si lo hubiere. 
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c) Que se comprometa a realizar las acciones reparadoras que se determinen y que 

efectivamente las realice. 

d) Que se solicite explícitamente por el alumno o sus representantes legales, siempre que 

el afectado, en su caso, no se oponga a la tramitación conciliada del procedimiento. 

2. Deberá quedar constancia en la resolución del procedimiento de la aceptación de las 

referidas condiciones por parte del alumno o de sus padres o representantes legales, así 

como de la conformidad con la sanción fijada y asumida en la conciliación. 
 
 

Supuestos excluidos. 

Queda excluida la solución conciliada de conflictos de convivencia en los siguientes 

supuestos: 

a) Cuando, a propuesta del instructor, el Director aprecie motivadamente que en la acción 

infractora concurren hechos de especial y notoria gravedad. 

b) Cuando los padres o representantes legales no comuniquen su disposición a acogerse al 

procedimiento conciliado. 

c) Cuando se haya hecho con anterioridad uso de este procedimiento en el mismo curso 

escolar respecto al alumno en cuestión. 
 

Las actuaciones de mediación. El instructor y el mediador o mediadores. 
 

1. El instructor tendrá las siguientes funciones cuando intervenga en la tramitación 

conciliada de una situación de conflicto: 

a) Practicar cuantas diligencias estime pertinentes para la comprobación de los hechos y la 

responsabilidad del alumno en su comisión. 

b) Custodiar los documentos y efectos puestos a su disposición por causa de un conflicto 

de convivencia. 

c) Proponer a la Dirección el archivo de lo actuado, si con las averiguaciones realizadas 

estima que no existe acción sancionable. 

d) Proponer a la Dirección la sanción aplicable y las medidas reparadoras pertinentes, 

previamente acordadas con el alumno, con la intervención del mediador o mediadores, en su 

caso. 

e) Asistir al mediador o mediadores y prestarles todo el apoyo que precisen. 
 

La Educadora Social, salvo circunstancias legales en contra, podrá actuar como mediadora. 
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2. El instructor supervisará siempre la conciliación del conflicto velando especialmente 

porque, en todo caso, se respeten las necesarias garantías de imparcialidad, diligencia, 

tratamiento educativo y confidencialidad. 

3. Son funciones del mediador en este procedimiento: 

a) Intervenir en el proceso de mediación cuando el procedimiento elegido sea el regulado 

en los artículos 54 y siguientes del Decreto 50/2007. 

b) Ayudar a las partes a que comprendan cuáles son sus intereses, necesidades y 

aspiraciones para llegar a su entendimiento. 

c) Auxiliarse en su función mediadora de otros miembros de la comunidad educativa que 

hayan intervenido en casos de solución conciliada. 

d) Realizar el seguimiento del alumno corregido para informar al Consejo Escolar, a través 

del Instructor, de la eficacia de las medidas adoptadas. 

e) Ayudar con estrategias pedagógicas para el adecuado cumplimiento de lo acordado en el 

procedimiento conciliado. 
 

Comienzo del procedimiento. 

1. Una vez empezado un expediente disciplinario, el Director del Centro incluirá en la 

comunicación de la apertura del procedimiento la posibilidad que asiste al alumnado o a sus 

padres o representantes legales de acogerse a la tramitación conciliada, con expresión de 

las condiciones previstas para su terminación u optar por la tramitación ordinaria. 

2. El alumno, padres o representantes legales, comunicará la opción elegida en el plazo de 

los dos días lectivos siguientes a la notificación, personándose en el Centro a fin de que 

quede constancia documental. 

De no comunicarse a la Dirección del Centro la opción elegida, se aplicará el procedimiento 

que legalmente corresponda. 

3. Cuando se opte por el procedimiento conciliado, el Director convocará al Instructor y al 

Mediador, en su caso, para junto a los interesados estudiar los hechos y desarrollar el 

procedimiento. Esta convocatoria se realizará en el plazo máximo de dos días lectivos 

contados desde el término del plazo para la comunicación de la opción elegida. 
 

Desarrollo de la conciliación. 

1. Reunidos el Instructor y el Mediador en su caso, con las partes interesadas, aquél leerá 

la descripción de los hechos que son objeto del procedimiento y recordará a las partes que 

se está ante un procedimiento conciliado al que se han sometido voluntariamente y que, de 

la misma manera, acatarán el acuerdo que del acto se derive. Igualmente, se advertirá al 

alumno, padres o representantes legales que las declaraciones realizadas formarán parte 
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del expediente disciplinario correspondiente en el supuesto de no alcanzarse la 

conciliación. 

2. Tras esta lectura el Instructor dará la palabra a las personas convocadas que 

describirán los hechos. A continuación, se concederá al alumno y representantes la 

posibilidad de alegar cuanto estimen conveniente. 

El Mediador, en su caso, intervendrá de manera activa procurando encauzar 

conciliadamente el conflicto con estrategias educativas y de acercamiento entre las 

partes. La aceptación de las disculpas por parte de los perjudicados será tenida en cuenta 

a la hora de determinar el grado de la corrección, sin que la no aceptación conlleve la 

exclusión o paralización de la terminación conciliada. 

3. Finalizadas las intervenciones, el Instructor precisará el tipo de conducta en función de 

los hechos comprobados y del nivel de responsabilidad del discente y la corrección 

aplicable que podría corresponder en razón de las circunstancias concurrentes. 

4. El Instructor, valoradas las declaraciones efectuadas, las circunstancias de la conducta, 

las condiciones del alumno o alumna y, en su caso, la aceptación de las disculpas por el 

ofendido, propondrá el cumplimiento de una corrección concreta de las previstas en el 

Decreto 50/2007. 

Las medidas correctoras acordadas no podrán agravar la situación que pudiera 

corresponder al alumno o alumna de no haberse tramitado la solución del conflicto 

mediante el procedimiento conciliado. 

5. Aceptada por el alumno y, en su caso, representantes legales, la medida correctora y los 

medios para su realización, estos extremos se consignarán por escrito, finalizando el 

procedimiento una vez remitido a las partes. 

6. De no haber acuerdo, se continuará el expediente por el procedimiento correspondiente 

de los contenidos en el Decreto 50/2007 con el cómputo de los plazos en ellos 

establecidos. 

7. El procedimiento disciplinario conciliado se tramitará en el plazo máximo de quince días 

lectivos contados desde el momento en el que el alumno o representantes legales acepten 

fehacientemente esta forma de solución. 

8. La incoación del expediente se comunicará al Servicio de Inspección al que se tendrá 

informado del desarrollo del procedimiento. 
 

PROCEDIMIENTO DE INTERVENCIÓN FRENTE A LA INCAUTACIÓN 
DE SUSTANCIAS ILEGALES. 
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1. PROCEDIMIENTO LEGAL 

 

A. No sabemos de quién es la posible sustancia ilegal estupefaciente o psicotrópica que 

hemos encontrado. 

- Se llamará a las fuerzas de seguridad, que se harán cargo de la sustancia, redactando un 

acta de entrega donde figure lugar, hora, persona que entrega la misma y otras 

circunstancias de interés. 

- En ningún caso el profesor podrá hacer registros a los alumnos. La Policía o Guardia Civil 

podrá efectuar estos registros a requerimiento de los profesores, respetando la dignidad 

de los posibles sujetos activos. 

- En el caso de que haya menores de edad implicados, Policía o Guardia Civil darán oportuna 

cuenta a la Fiscalía de Menores. 

B. Hemos cogido a un alumno consumiendo y/o portando cualquier posible tipo de sustancia 

ilegal estupefaciente o psicotrópica. 

- La Dirección del centro dará audiencia al alumno, asistido por el profesor o el tutor, que 

habrá recabado información sobre los hechos. De la reunión se dará inmediata cuenta a los 

padres, madres o representantes legales. La audiencia no será, en modo alguno, una 

detención del menor ni lo pretende. Sino un acto, interno y de carácter meramente 

educativo, en el que se pretende aclarar la situación acaecida, de carácter grave por sus 

posibles consecuencias penales. Deberá ser el Director, como representante de la 

Administración en el centro, y debido al carácter grave de la falta, el que de audiencia en 

estos términos. 

A dicha reunión o audiencia podrán asistir los padres, si bien debe llevarse a cabo en un 

plazo temporal adecuado que vaya en justa correspondencia con la inmediatez del posible 

delito o falta. En caso contrario se llevará a cabo la audiencia en los términos establecidos. 

- Paralelamente, el Director llamará a los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado, y le 

hace entrega de la sustancia incautada delante del infractor. 

- Se elaborará un acta de propuesta de sanción según la Ley 1/92, por tenencia o consumo 

de sustancias estupefacientes (aportando la sustancia intervenida). Dicho acta de 

propuesta es elaborada por la Policía. 

- En el caso de que no se puedan recoger muestras (el infractor hace desaparecer la 

sustancia en el acto), se podrá levantar un acta por consumo en vez de por tenencia. 

- En ambos casos, el acta deberá identificar al autor del hecho, el profesor testigo de los 

mismos, y los funcionarios policiales actuantes. 

- En el caso de que haya menores de edad implicados, Policía o Guardia Civil darán oportuna 

cuenta a la Fiscalía de Menores. 



 
93 

C. Hemos cogido a un alumno traficando con cualquier posible sustancia ilegal 

estupefaciente o psicotrópica. 

- El Equipo Directivo deberá proceder a la custodia del menor, a tenor de su propia 

protección y hasta la llegada del tutor responsable y/o del cuerpo de seguridad 

correspondiente. 

- Se dará cuenta inmediatamente a la Policía o Guardia Civil, estando obligados a participar 

en el atestado que se instruya al efecto, manifestando las identidades de los sujetos activo 

y pasivo, posibles testigos, y circunstancias del hecho denunciado. 

- En el caso de que haya menores de edad implicados, Policía o Guardia Civil darán oportuna 

cuenta a la Fiscalía de Menores. 

 

2. PROCEDIMIENTO EDUCATIVO 

 

Se seguirá en todo caso lo indicado en el Decreto 50/2007 de Derechos y deberes de los 

alumnos en centros educativos de la Comunidad Autónoma de Extremadura. 

A. Procedimiento abreviado para la aplicación de correcciones 

- Se abrirá un expediente sancionador, en el que se anota si ha habido reconocimiento 

espontáneo de la conducta, así como la disposición o no a reparar el daño producido. 

- El Centro Educativo se pondrá en contacto con los padres, para ofrecerles ayuda 

complementaria. Se pretende que no se sientan solos en la educación de sus hijos. 

Se les convocara a una entrevista en las que se les ofrecerá ayuda, proponiéndoles 

soluciones. En el fondo esta situación es una oportunidad para educar al menor en este 

aspecto, ya que es el único responsable de lo que ha pasado. 

- Se les informará de que disponen de un plazo de 3 días para presentar alegaciones. Así 

también ellos tendrán tiempo para hablar con su hijo y recabar más información sobre una 

posible problemática de drogas por parte de su hijo. 

- Se les proporcionará a los padres un teléfono de contacto con el equipo de técnicos en 

prevención de drogodependencias, dependientes de la Administración Publica, que pueden 

atenderles gratuitamente y con total discreción. 

- Se comunicará el procedimiento iniciado al Servicio de Inspección Educativa de la 

Delegación Provincial de Educación correspondiente. 

B. Procedimiento conciliado para la resolución de conflictos. 

- En el plazo máximo de tres días -al día siguiente, si la familia manifiesta que no presenta 

alegaciones-, se le comunicará al alumno la corrección. 
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- Se les preguntará a los padres si desean acudir al equipo de técnicos en prevención de 

drogodependencias; recordándoles de que en caso de llegar una multa ésta se puede 

conmutar con una terapia y un periodo de abstinencia por parte del menor, demostrado con 

analíticas de sangre y orina. De esta manera, las consecuencias de la conducta del alumno 

recaen sobre el mismo infractor y no sobre sus padres, todo lo cual beneficia directamente 

a su hijo. 

- Tanto los padres como el Centro Educativo, en una reunión conjunta, le harán ver al 

menor la gravedad de la conducta y le pedirán el compromiso de un cambio de actitud. 

- Se entregan las actividades de refuerzo que debe realizar el alumno al cual se le ha 

suspendido el derecho de asistencia a clase. 

- Se comunicará todo el procedimiento al Servicio de Inspección Educativa de la 

correspondiente Delegación Provincial de Educación. 

- Tras su incorporación a clase se registra si la familia ha acudido a terapia familiar o no y 

si el menor ha realizado las actividades de refuerzo. 

C. Si la familia no colabora 

- Si la familia se muestra sobreprotectora y no colabora debidamente, el Centro Educativo 

procederá a cumplir la Ley mediante el procedimiento legal anteriormente citado, en aras 

del bienestar del alumno/a y del resto de la comunidad educativa del centro. Deberán no 

obstante abrir un registro hasta que la Fiscalía de Menores requiera al alumno/a, 

registrando todos los cambios favorables que puedan sucederse. 

- En este sentido, si no hay más incidentes, los padres se muestran colaboradores y el 

alumno se muestra arrepentido con un claro compromiso de cambio, procederán a realizar 

un informe favorable del alumno a la fiscalía de menores. 

D. Comportamientos reiterados 

- Se procederá de la misma manera: se incautará la posible sustancia ilegal, se entregará a 

la policía, se informará a los padres, se les volverá a proponer la ayuda profesional. 

- Se aumentará el tiempo de sanción por tratarse un comportamiento grave. 

- Se puede llegar a considerar el cambio de Centro, según Decreto 50/2007 de Derechos y 

deberes de los alumnos, capítulo III, artículo 41. f 
 
 

TÍTULO IV.- SERVICIOS E INSTALACIONES DEL CENTRO 
 

Capítulo 1.- Uso y conservación de las instalaciones del Centro. 
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 Se consideran dependencias de uso restringido y/o específico: la biblioteca, el salón 

de usos múltiples, el aula-taller de tecnología, las aulas-taller de los Ciclos Formativos, los 

laboratorios, el gimnasio, el aula de educación plástica y visual, el aula de música. 
 

 Para el uso de estas dependencias se establecen las siguientes normas comunes: 

1. Cuando no se usen, como el resto de las aulas, permanecerán cerradas, con llave las que 

dispongan de ellas. 

2. Los alumnos únicamente podrán utilizar estas aulas si van acompañados de un profesor. 

3. Los profesores que utilicen estas dependencias son responsables de abrir, cerrar y 

conservar el material que hay en ellas. 

4. Cuando el uso de un aula no habitual exija el desplazamiento de alumnos, los profesores 

correspondientes velarán porque se haga en silencio y manteniendo el orden. 

5. El aula de usos múltiples, utilizada habitualmente como sala de exámenes, se ordenará a 

través del cuadrante que la jefatura de estudios colocará  en la Sala de Profesores. En 

dicho cuadrante, los profesores escribirán en el día y hora u horas correspondientes la 

materia y el número de grupos; en caso de conflicto dirimirá la Jefatura de Estudios. 
 

En caso de exámenes tanto en el aula de usos múltiples como en cualquier otra, se 

observará rigurosamente que: 

 a) Los alumnos permanecerán en el aula elegida hasta el momento del toque de 

timbre hayan acabado o no su examen. 
 

6. Como aulas del Centro que son, las aulas específicas podrán ser utilizadas por otros 

profesores y grupos de alumnos distintos a los que habitualmente están asignadas, siempre 

que se encuentren disponibles. Para poder utilizar estas aulas específicas deberá contarse 

con autorización previa de Jefatura de Estudios que recabará información del 

Departamento afectado acerca de las posibles horas de uso. 
 

 De modo general, no está permitida la permanencia de miembros de la Comunidad 

Educativa en las instalaciones del Centro en horarios distintos a los que el Centro 

permanece abierto. Si algún profesor quiere utilizar alguna dependencia fuera de este 

horario, debe solicitarlo a la Dirección. 

 Igualmente, si algún departamento programa alguna prueba, examen, o actividad de 

carácter lectivo fuera del horario general del Centro aún estando abierto, deberá solicitar 

el correspondiente permiso al Director. 
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Capítulo 2.- Normas para la cesión de instalaciones. (Orden de 20 de julio de 
1995) 

 
a) ¿A quién se pueden ceder las instalaciones? 

 Según orden de prioridad a: 

  Otros centros de educación. 

  Ayuntamiento. 

  Otras entidades sin ánimo de lucro. 

b) ¿Cuándo se pueden ceder las instalaciones? 

  Cuando no interfiera el normal desarrollo de las actividades lectivas 

programadas por el Centro. 

c) ¿Cómo se pueden ceder las instalaciones? 

 Formulando una solicitud dirigida al Director en la que se indique: 

  -Actividad 

  - Duración y Fecha 

  - Número estimado de asistentes 

  - Instalación concreta que se solicita 

  - Si es aprobado por el Consejo Escolar, esta función puede estar delegada 

en el Director. 

d) Condiciones que debe cumplir la entidad solicitante. 

1. Adoptar las medidas oportunas para que las instalaciones utilizadas queden en perfecto 

estado para su uso en actividades escolares ordinarias. 

2. Sufragar los gastos originados por el uso, así como los que se deriven de deterioros, 

pérdidas o roturas en el material, instalaciones y servicios, y cualquier otro que provenga 

directa o indirectamente de la realización de tales actividades. 

3. No obstante lo anterior, la utilización de las instalaciones se hará preferentemente con 

carácter no lucrativo. 

4. Permitir la asistencia libre y gratuita a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

5. En los folletos y carteles anunciadores de la actividad que edite la entidad realizadora 

debe aparecer el nombre del Centro como entidad colaboradora. 

6. La entidad organizadora se comprometerá a efectuar una donación de material escolar al 

Centro por el valor que se acuerde; este material se utilizará preferentemente para 

premiar a los alumnos que se presenten a los concursos organizados por el Centro. 

e) Las llaves del Centro nunca quedarán en manos de personal ajeno al Centro; para ello 

será necesario contar con la presencia en la actividad de un ordenanza o de un miembro del 

Equipo Directivo. 
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Capítulo 3.- Servicio de Reprografía. 

 

Horario.- 

 Profesores: 

  El profesorado entregará los originales para su reproducción con la 

antelación suficiente excepto casos urgentes. En ningún caso podrán encargarse fotocopias 

enviando alumnos con las clases empezadas. 

 Alumnos (casos especiales que lo requieran): 

  Durante el recreo. 
 

1. Las fotocopias destinadas al proceso educativo serán gratuitas. 

2. Las fotocopias de libros están prohibidas por la ley. En aquellos casos en los que se 

autorice por el autor su reproducción y vayan destinadas a los Departamentos, se deberá 

solicitar autorización al  Director del Centro. 
 

Capítulo 4.- Servicio de Cafetería. 

 

El servicio de cafetería se regirá por lo dispuesto en el contrato de prestación de servicios 

firmado entre el adjudicatario y el Centro. Además: 

a) El alumnado podrá utilizar la cafetería en los períodos de recreo. Después del toque de 

timbre no podrán permanecer en ese espacio, excepto alumnos de los cursos que no sean de 

la E.S.O. y que no tengan la obligación de asistir a clase en ese momento. 
 
 

TÍTULO V.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y 
EXTRAESCOLARES. 
 

Criterios para la realización de actividades complementarias y extraescolares 
 

I. La programación de Actividades Extraescolares y Complementarias deberá cumplir, con 

carácter general, los siguientes requisitos formales: 

a) Aparecer en la Programación General Anual. 

b) Incluir los nombres de los profesores responsables que deberán seguir un turno de 

rotación en cada departamento para evitar que recaiga siempre en los mismos, sin perjuicio 

del carácter voluntario de la participación. 
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c) Especificar los grupos de alumnos a los que va dirigida. 

d) Reflejar la fecha prevista de realización. 

e) Presentar el presupuesto aproximado. 

f) En el caso de viajes especiales, como norma general, se procurará no utilizar más de tres 

jornadas lectivas con arreglo a la norma. 
 

II. Todas las actividades, tanto las realizadas con fondos del Centro, como las sufragadas 

al completo por los alumnos participantes tendrán la misma consideración y habrán de 

cumplir los mismos requisitos: 

1. Los Departamentos Didácticos no podrán realizar actividades que no estén en la 

Programación General Anual, de la que un ejemplar deberá ser remitido a la Delegación 

Provincial antes del 31 de octubre de cada curso. Las actividades extraescolares no 

previstas allí, tendrán que ser comunicadas al Servicio de Inspección con la oportuna 

antelación. 

2. En caso de actividades sobrevenidas, con premura de tiempo, el Director será el 

encargado de autorizar en nombre del Consejo Escolar la realización de la actividad y de 

informar a este órgano en la primera reunión que tuviere lugar. 

3. Las actividades se realizarán y así se programarán antes del 15 de mayo, y 

preferentemente antes del comienzo del tercer trimestre, se atenderá a un tratamiento 

especial siempre que se traten de actividades dirigidas al curso 2º de bachillerato. 

4. Es conveniente que ningún curso realice más de tres actividades que impliquen abandonar 

el Centro para su realización. 

5. Para que las actividades puedan llevarse a cabo deberán participar alrededor del 75% de 

los alumnos del grupo al que van dirigidas. En el caso de optativas, se considerará el 75% de 

los alumnos que cursen la optativa. Las excepciones a esta norma serán aprobadas 

expresamente por el Consejo Escolar, atendiendo exclusivamente a intereses educativos. 

6. Para la realización de A.A. E.E. fuera del Centro regirá la normativa explicada en el 

apartado III. Se exceptúan los viajes especiales (viaje fin de curso, premios, intercambios, 

invitaciones, programas europeos...) para los que, en último extremo, el Departamento de 

A.A. E.E. elaborará el informe pertinente y lo elevará al Consejo Escolar para su 

autorización. 

7. En el desarrollo de TODAS las A.A. E.E. que se organicen, regirán las mismas normas de 

convivencia que en el Centro. 

8. Los alumnos sancionados no podrán participar en las actividades programadas en los 

términos que se establezcan en las normas de convivencia. 
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9. Para los alumnos que no participen en la actividad, la asistencia al Centro será 

obligatoria, estableciéndose las medidas oportunas para que la actividad académica se 

desarrolle con normalidad.  
 

III. La realización de cualquier actividad fuera del Centro exigirá, en los plazos previstos 

por la normativa vigente, la presentación de un proyecto al Departamento de A.A. E.E. que 

emitirá un informe que será elevado junto al proyecto, al Consejo Escolar. 

1. El proyecto deberá incluir los siguientes apartados: 

a) Día y horario de realización. 

b) Profesores y alumnos participantes. 

c) Itinerario previsto. 

d) Objetivos, actividades y evaluación. 

e) Con posterioridad a su aprobación por el Consejo Escolar, se adjuntará la autorización 

firmada por padres y los requisitos que se requieran en cada caso. 

2. El proyecto definitivo de cada actividad se entregará al Departamento de A.A.E.E. con 

tres semanas de antelación a la fecha prevista de realización para que éste lo informe, 

antes de someterlo a la consideración y aprobación, si procede, del Consejo Escolar. 

3. Cuando el Departamento de A.A. E.E. patrocine, a petición de otro Departamento, la 

realización de alguna actividad no prevista en la P.G.A. deberá en primer lugar, facilitarle 

toda la información que hubiera recibido en relación con aquélla y, en segundo lugar, será 

responsable de canalizar y presentar, con 7 a 10 días de antelación, ante el Consejo Escolar 

el correspondiente proyecto de acuerdo  con los requisitos especificados en el apartado 

III. 1. 

4. El Consejo Escolar podrá, en caso de necesidad derivada de la escasez de tiempo, dar el 

visto bueno a una actividad de la cual no haya conocido el proyecto definitivo previamente. 

No obstante será preceptivo que cuente con el informe positivo del Departamento de A.A. 

E.E. y la aquiescencia del Equipo Directivo. 

5. Finalizada la actividad será preceptivo presentar ante el Departamento de A.A. E.E. una 

memoria justificativa. 
 

IV. Los Profesores tomarán parte en las actividades conforme a los siguientes requisitos: 

a) Participará 1 profesor por cada 20 alumnos cuando se trate de viajes dentro del 

territorio nacional y 1 profesor cada 15 si es al extranjero; en cualquier caso, y siempre 

que la actividad implique desplazamiento de alumnos fuera del Centro participarán un 

mínimo de dos profesores. 

b) Será coordinada y realizada preferentemente, por los profesores del Departamento 

comprometido en el proyecto. 
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c) Si no fuera posible lo anterior, profesores que impartan docencia a los alumnos 

participantes. 

d) En último caso, serán competentes los tutores de los grupos o aquellos miembros del 

claustro cuya participación perturbe lo menos posible el normal funcionamiento del Centro. 

e) En caso de conflicto, el Director determinará los profesores asistentes, pudiendo 

suspender la actividad si fuera necesario. 

f) Los profesores participantes en actividades, dejarán material y trabajo en Jefatura de 

Estudios para los grupos a los que imparten docencia, encargándose de su recogida los 

profesores de guardia correspondientes. 

g) La compensación de gastos se hará conforme a la legislación vigente. 

h) Cuando se trate de una actividad de carácter general (charlas, conferencias, etc.) en las 

instalaciones del centro, los alumnos deberán ir acompañados por los profesores que 

tengan dedicación directa con el grupo en esa hora. 
 
 

VI. Celebración del Día del Centro y semana cultural. 

1. El Departamento de A.A. E.E. propondrá y organizará las actividades de esas jornadas. 

2. La asistencia es de obligado cumplimiento para todo el personal docente y no docente 

que colaborará en el desarrollo de las actividades de ese día. 
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PLAN DE CONVIVENCIA 

 INTRODUCCIÓN 

El presente Plan de convivencia tiene por objeto favorecer la igualdad entre hombres y 

mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida familiar, 

personal y social. Para ello se adoptarán medidas de carácter preventivo y correctivo. 

Todas las medidas correctivas tendrán un carácter educativo y recuperador, 

respetando los derechos del alumnado, especialmente en lo que se refiere a la integridad 

física y la dignidad personal. 

Se buscará la proporcionalidad de la medida en relación con la conducta sancionada y se 

tenderá a la mejora de su proceso educativo. 

Siempre se tendrá en cuenta la edad, así como las circunstancias personales, familiares 

o sociales del alumnado.  

CAPÍTULO I. PREVENCIÓN 

El Instituto tiene recogidas, en su Proyecto Educativo, medidas preventivas bajo el 

principio de que el conflicto mejor resuelto es el que se evita; para ello se informa a las 

familias sobre el derecho de sus hijos/as a la educación. Algunas medidas preventivas se 

recogen en el Plan de Acción tutorial, que se complementan con otras tales como la 

creación de grupos de Diversificación, la inclusión de clases de refuerzo y apoyo, el 

desarrollo de actividades extraescolares y celebraciones pedagógicas… 

También se llevan a cabo programas sociales en colaboración con las familias. 

CAPÍTULO II. NORMAS DE CONVIVENCIA 

Aunque los derechos y deberes se encuentran recogidos en la L.O.E. (Ley Orgánica 

2/2006, de 3 de mayo, de Educación), en el Decreto 50/2007, de 20 de marzo (DOE nº 36 

de 27 de marzo de 2007) y en el Reglamento de Régimen Interior vigente, queremos hacer 

especial hincapié en algunas normas, que inciden especialmente en la vida del Centro. 
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1.   Los derechos básicos del alumnado se concretan en: derecho a una formación 

integral, igualdad de oportunidades, orientación escolar y profesional, integridad y 

dignidad personal y respeto de la intimidad. 

 

2.   Los deberes básicos del alumnado se concretan en: 

a) Asistir a clase con regularidad y puntualidad, especialmente a la entrada al recinto 

escolar y a las clases. 

b) Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo según sus capacidades. 

c) Traer los libros o materiales necesarios, atender,  trabajar de forma continuada y no 

impedir el desarrollo de  las clases. 

d) Respetar al Profesorado, personal no docente y alumnado. 

e) Mantener el orden en el Centro – sin peleas, gritos, carreras...-  y evitar el deterioro 

de  mobiliario e instalaciones. 

 

3.   Para prevenir situaciones desagradables como sustracciones, desperfectos del 

material..., los alumnos/as permanecerán exclusivamente en la clase y área asignada a su 

grupo de pertenencia. De este modo, queda totalmente prohibida la entrada en otra clase o 

área distinta a la del propio grupo. Los alumnos únicamente podrán permanecer solos en el 

aula, bajo el control de profesores o conserjes. 

 

4.  Constituye falta grave el fumar dentro del recinto escolar, pues está prohibido de 

forma expresa por las normas dictadas por el Ministerio. 

 

5. Se prohíbe el uso de teléfonos móviles en el recinto escolar, con el fin de evitar 

acciones contra la dignidad e integridad física y moral de todos los miembros de la 

comunidad educativa. Los medios de contacto del Instituto son: número de teléfono 927 

00 67 16, número de fax 927 00 67 18 y cuenta de correo electrónico 

ies.agora@edu.gobex.es. 

 

6. En caso de ausencia de algún profesor el grupo permanecerá siempre en su aula y 

esperará la llegada del profesor de guardia que dará las oportunas instrucciones. 

Solamente, pasados diez minutos de la hora prevista para comienzo de la clase, podrá el 

delegado de curso –y solamente él- solicitar aclaraciones en la Jefatura de Estudios. 

 

7. A la Jefatura de Estudios, pues, sólo podrá acudir el Delegado de curso para 

cuestiones generales de grupo. 
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8. Durante el recreo, el alumnado permanecerá fuera de las aulas y de los pasillos del 

Instituto, sin salir del recinto escolar, excepto los alumnos que no cursen la E.S.O.. Los 

cinco minutos iniciales y finales del recreo son el período establecido para ir al servicio. En 

otras circunstancias sólo podrá hacerse con permiso del profesor y de forma excepcional, 

nunca como costumbre o derecho establecido. 

 

9. Por disposición legal, las salidas del recinto escolar a todos los alumnos de la E.S.O. 

no están permitidas. Por lo tanto, deberán prevenirse las posibles necesidades como 

olvidos de material, medicación, etc. El abandono del Centro solo podrá ser autorizado por 

un miembro del Equipo Directivo, siempre que lo hagan constar en cuadernillo de registro 

de salidas y notifiquen su regreso y a la mayor brevedad posible. 

 

10. Para visitas al médico es obligatorio que un familiar se persone en el Centro a 

recoger al alumno menor de edad y además entregue al tutor un justificante de la petición. 

 

11. En caso de funeral sólo está autorizada la salida de los familiares directos del 

fallecido y siempre con solicitud personal o escrita de padres o tutores del alumno. En 

dichos casos, el curso podrá como mucho enviar uno o dos representantes elegidos por el 

curso reunido en asamblea al final de alguna clase. 

 

12.  El Instituto recoge en el Reglamento de Organización y Funcionamiento un control 

riguroso de las faltas de asistencia del alumnado y su notificación a las familias. Los 

alumnos/as están obligados a presentar, en el plazo máximo de tres días, el justificante de 

su falta o retraso a los profesores. 

 

13.  Sobre las pistas polideportivas: debemos mantenerlas en perfecto estado y, para 

ello, evitaremos arrojar restos de comida y envases y tirar piedras. Tampoco se debe 

hacer un uso indebido de las instalaciones durante los recreos (colgarse de las canastas o 

de las porterías). 

  

CAPÍTULO III. NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y USO DE INSTALACIONES Y DE 
LOS MEDIOS INFORMÁTICOS 

14.   Instalaciones específicas. Dentro de este apartado estarían todas las aulas del 

Centro y las aulas de: Música, Ed. Plástica, Tecnología, el Laboratorio, la Biblioteca y el 
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Gimnasio y pistas deportivas. El uso de estas dependencias estará sujeto a las normas 

específicas dictadas para cada una de ellas por el profesorado responsable y que se 

encontrarán visibles en cada una de ellas. Entre otras, se incluyen: llegar con puntualidad y 

acceder al aula con perfecto orden, acceder al puesto de trabajo con todos los materiales 

necesarios, recoger el material al finalizar la clase, guardar las normas de seguridad,… 

 

15.  El uso de los ordenadores de los alumnos será estrictamente educativo, tanto en 

período lectivo como no lectivo. Usarlo sin permiso del profesorado supone una falta grave. 

a)  Los cajetines de los ordenadores han de permanecer cerrados: ningún cable, ni del 

ratón ni del teclado, sale por la puerta del cajetín. 

b)   Dentro del cajetín de los ordenadores solo puede estar el ordenador. 

  

16.   Constituyen falta muy grave (puede ser delito): 

a)  Acceder, manipular o difundir la información contenida en ordenadores ajenos, 

especialmente el del profesorado. 

b)   Acceso o difusión de contenidos obscenos, violentos, racistas o degradantes para 

cualquier persona, creencia o institución. 

  

17. Los alumnos y alumnas son responsables directos del material informático a su 

nombre. Por tanto, controlarán que ninguna persona ajena a ese ordenador lo manipule e 

informarán inmediatamente de los daños al profesorado para descubrir a los responsables 

(El que rompe, paga). 

  

18.  En caso de uso por un grupo distinto al de referencia se llevará un registro de los 

lugares / ordenadores que ocupa cada alumno y si se usa o no. De este control se encargará 

el delegado. 

  

19. Bajo ningún pretexto, nadie intentará la reparación del más mínimo desperfecto de 

equipos, programas o archivos. Sólo podrá hacerlo el programador informático. 

  

20. Habitualmente, en especial durante la hora de tutoría, se controlará el estado del 

material informático  y se informará de las incidencias en  los partes de incidencia  

habilitados al efecto. 

  

CAPÍTULO IV. MEDIDAS CORRECTIVAS. PROTOCOLO DE EXPULSIÓN 
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21.  Los conflictos con carácter leve serán resueltos por el profesor o entre el 

profesor y el tutor del grupo. 

 

22.   Para las conductas contrarias a las normas de convivencia, este Plan  recoge las 

siguientes medidas correctivas: 

a. Amonestación oral. 

b. Apercibimiento por escrito. 

c. Realización de tareas en horario lectivo o no. 

d. Cambio de grupo. 

e. Suspensión del derecho a participar en algunas Actividades Extraescolares o 

Complementarias del Centro. 

f. Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un período de 1 a 3 

días. 

g. Suspensión del derecho de asistencia al Centro por un período máximo de 3 días. 

 

23. Para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro, 

aplicaremos el Decreto 50/2007, de 20 de marzo, donde se recogen los 3 procedimientos 

básicos: a) procedimiento ordinario, b) procedimiento abreviado y c) procedimiento 

conciliado. Preferentemente se aplicará el procedimiento conciliado. 

 

24.  Los alumnos que individual o colectivamente causen daño de forma intencionada o 

por negligencia a las instalaciones del centro o su material quedan obligados a reparar el 

daño causado o hacerse cargo del coste económico de su reparación. 
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El Proyecto Curricular  
     “El Proyecto Curricular de etapa es el resultado de la toma de decisiones por el cual 

el profesorado de una etapa educativa determinada establece, a partir del análisis del 

contexto de su centro, una serie de acuerdos acerca de las estrategias de intervención 

didáctica que va a utilizar, con el fin de asegurar la coherencia de su práctica docente”. 
   

     En el Proyecto Curricular se concretan y contextualizan las prescripciones de la 

Administración (primer nivel de concreción curricular). Los objetivos generales que se 

persiguen con el proceso de enseñanza y los contenidos que es necesario trabajar para 

alcanzarlos, vienen definidos en los Reales Decretos de currículo para el conjunto de cada 

una de las etapas. 
  

     Por tanto, el Proyecto Curricular de etapa será el segundo nivel de concreción 

curricular, y el equipo de profesores de la etapa el responsable de su elaboración. 
  

 

1. Decisiones del Proyecto Curricular: 
   

¿Qué enseñar?                   

                                            - Objetivos Generales de Etapa. 
  

¿Cuándo enseñar?                

                                            - Secuencia de objetivos y contenidos que se 

                                            trabajarán en cada ciclo o curso. 
  

¿Cómo enseñar?                  - Estrategias metodológicas. 

                                            - Principios metodológicos generales. 

                                              - Opciones metodológicas propias de cada área. 

                                            - Agrupamientos. 

                                            - Tiempos. 

                                            - Espacios. 

                                            - Materiales. 
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¿Qué, cómo y cuándo evaluar?  

                                              - Estrategias y procedimientos de evaluación. 

                                            - Qué evaluar. 

                                            - Cómo evaluar. 

                                            - Cuándo evaluar. 

                                            - Criterios de promoción. 
  

 Orientación y Tutoría             

                                            - Orientación educativa a los seminarios. 

                                            - Orientación académica y profesional. 

                                            - Organización de la acción tutorial 
                                             

Medidas de atención a la diversidad 

                                            - Optatividad 

                                            - Diversificación curricular 

                                            - Organización de los recursos materiales  y personales  

para alumnos con necesidades educativas especiales. 
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ORGANIGRAMA DEL PROYECTO CURRICULAR DE CENTRO 
  
  

1.-  INTRODUCCIÓN. 
  

Características del Centro. 

Características del alumnado. 

Características del profesorado (Claustro). 
  

  

2.- OBJETIVOS GENERALES DE LA E.S.O. RELACIONADOS SEGÚN 

EL ORDEN DE PRIORIDAD ESTABLECIDO POR LA L.O.E. Y 

OBJETIVOS DEL BACHILLERATO. 
  

3.-ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS. 
  

Principios metodológicos generales. 

Opciones metodológicas propias de cada área. 

Agrupamientos. 

Tiempos. 

Espacios. 

Materiales. 
  

4.- ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN. 
  

Criterios de evaluación. (¿Qué? ¿Cómo? ) 

Periodicidad.(¿Cuándo? ) 

Criterios de promoción.(Superar curso y etapa). 

Información a la familia.(Periodicidad, tipo, modo de informar). 
  

5.-  ORIENTACIÓN Y TUTORÍA. 
  

Orientación educativa a los seminarios. 

Orientación académica y profesional. 

Organización de la acción tutorial. 
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6.- TEMAS TRANSVERSALES. 
  

7.- SECUENCIACIÓN DE OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE ÁREA POR 

CICLOS Y CURSOS. 
  
  

1- INTRODUCCIÓN. 

1.a. Características del Centro: 

El I.E.S. “Ágora” es un Instituto de Educación Secundaria que imparte en la 

actualidad los cursos 1º,2º,3º y 4º de Educación Secundaria Obligatoria, 1º y 2º de 

Bachillerato en las modalidades de “Ciencias y Tecnología” y “Humanidades y Ciencias 

Sociales”, y los Ciclos Formativos de la Familia de Administración (de Grado Medio 

“Gestión Administrativa” y de Grado Superior “Administración y Finanzas” y 

“Secretariado”), de la Familia de Comercio (de Grado Medio “Comercio” y de Grado 

Superior “Gestión Comercial y Márketing”), y de la Familia de Informática y 

Comunicaciones (de Grado Superior “Administración de Sistemas Informáticos en Red”, 

“Desarrollo de Aplicaciones Web” y “Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma”). 

La Educación Secundaria Obligatoria y los Bachilleratos se imparten en régimen 

diurno y los Ciclos Formativos se imparten en régimen diurno y vespertino. 

Es el I.E.S. “Ágora” un Centro Público que depende de la Dirección Provincial de la 

Consejería de Educación y Cultura del Gobierno de Extremadura y su funcionamiento es 

posible por los fondos enviados desde dicha Dirección Provincial. 

El I.E.S. “Ágora” se encuentra ubicado en la calle Lima s/n junto al parque de 

Cabezarrubia. En la actualidad cursan sus estudios en el Centro entre 850 y 950 alumnos. 
  

 Descripción del Edificio      

Para conocer en todo detalle la descripción de los espacios que forman el centro hay 

que remitirse al apartado 2.2. Descripción del Edificio, donde se encuentran detallados 

para cada edificio, las distintas dependencias y su uso. 
  

1.b. Características del alumnado. 
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Los alumnos pertenecen en su mayoría a familias de clase media normal. Proceden de 

zonas situadas en las proximidades del Centro y de otras zonas de la ciudad, así como de 

pueblos cercanos a Cáceres. 
  

1.c. Características del profesorado 

  

La plantilla de profesores es de 77 de los cuales un 90% aproximadamente es fijo y  un 

10%  aproximadamente es itinerante y cuya edad media ronda los 45 años. 
  

2.- OBJETIVOS GENERALES DE LA E.S.O. RELACIONADOS SEGÚN 
EL ORDEN DE PRIORIDAD ESTABLECIDO POR LOS PROFESORES 
DEL CENTRO. 

Artículo 23. Objetivos LOE 
  

1. La finalidad de la Educación Secundaria Obligatoria es transmitir a los alumnos los 

elementos básicos de la cultura, especialmente en sus aspectos científico, tecnológico 

y humanístico; afianzar en ellos hábitos de estudio y trabajo que favorezcan el 

aprendizaje autónomo y el desarrollo de sus capacidades; formarlos para que asuman 

sus deberes y ejerzan sus derechos y prepararlos para su incorporación a estudios 

posteriores y para su inserción laboral. 
 

2. Esta etapa contribuirá a desarrollar en los alumnos las siguientes capacidades: 

a) Asumir responsablemente sus deberes, conocer y ejercer sus derechos en el 

respeto a los demás, practicar la tolerancia, la cooperación y la solidaridad 

entre las personas y  grupos, ejercitarse en el diálogo afianzando los derechos 

humanos como valores comunes de una sociedad plural y prepararse para el 

ejercicio de la ciudadanía democrática. 
  

b) Desarrollar y consolidar hábitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en 

equipo como condición necesaria para una realización eficaz de las tareas del 

aprendizaje y como medio de desarrollo personal. 
  

c) Valorar y respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derechos y 

oportunidades entre ellos. Rechazar los estereotipos que supongan discriminación 

entre hombres y mujeres. 
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d) Fortalecer sus capacidades afectivas en todos los ámbitos de la personalidad y 

en sus relaciones con los demás, así como rechazar la violencia, los prejuicios de 

cualquier tipo, los comportamientos sexistas y resolver pacíficamente los 

conflictos. 
  

e) Utilizar procedimientos de selección, recogida, organización y análisis crítico de 

la información a partir de distintas fuentes para la adquisición de conocimientos, 

desarrollo de capacidades, y para transmitirla de manera autónoma, organizada, 

coherente e inteligible. 
  

f) Adquirir una preparación básica en el campo de las tecnologías, utilizando las 

Tecnologías de la Información y la Comunicación, para el desarrollo personal, 

adquirir conocimientos, resolver problemas y facilitar las relaciones 

interpersonales, valorando críticamente su utilización. 
  

g) Concebir el conocimiento científico como un saber integrado que se estructura en 

distintas disciplinas, así como conocer y aplicar los métodos para identificar los 

problemas en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia. 

h) Desarrollar el espíritu emprendedor y la confianza en sí mismo, la participación, 

el sentido crítico, la iniciativa personal y la capacidad para aprender a aprender, 

planificar, tomar decisiones y asumir responsabilidades. 
  

i) Comprender y expresar con corrección textos y mensajes complejos, oralmente y 

por escrito, en la lengua castellana, e iniciarse en el conocimiento, la lectura y 

el estudio de la literatura. 
  

j) Comprender y expresar con propiedad mensajes en otra lengua o lenguas 

extranjeras, verbalmente y por escrito o, mediante lenguajes alternativos o 

complementarios, valorando su aprendizaje como fundamental para la 

incorporación de los extremeños al proceso de integración europea. 
  

k) Conocer, analizar los rasgos básicos y apreciar el patrimonio natural, cultural, 

lingüístico e histórico, priorizando las particularidades de la Comunidad 

Autónoma de Extremadura como referente y punto de partida para mejorar el 

futuro de nuestra comunidad y abordar realidades más amplias, contribuyendo a 

su conservación y mejora. 
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l) Conocer y aceptar el funcionamiento del propio cuerpo y el de los otros, respetar 

las diferencias, afianzar los hábitos de cuidado y salud corporales e incorporar 

la educación física y la práctica del deporte para favorecer el desarrollo 

personal y social. Conocer y valorar la dimensión humana de la sexualidad en 

toda su diversidad. Valorar críticamente los hábitos sociales relacionados con la 

salud, el consumo, el cuidado de los seres vivos y el medio ambiente, 

contribuyendo a su conservación y mejora. 
  

m) Apreciar la creación artística y comprender el lenguaje de las distintas 

manifestaciones artísticas, utilizando diversos medios de expresión y 

representación. 
 

 Objetivos del Bachillerato 

 Artículo 33. Objetivo 
  

1. La finalidad del Bachillerato es proporcionar a los alumnos una educación y 

formación integral, intelectual y humana, así como los conocimientos y habilidades que 

les permitan desempeñar sus funciones sociales y laborales con responsabilidad y 

competencia. Asimismo, los capacitará para acceder a la Formación Profesional de 

grado superior y a los estudios universitarios. 
 

2. El Bachillerato contribuirá a desarrollar en los alumnos las siguientes capacidades: 

a) Ejercer la ciudadanía democrática, desde una perspectiva global, y adquirir una 

conciencia cívica responsable, inspirada por los valores de la Constitución 

española así como por los derechos humanos, que fomente la corresponsabilidad 

en la construcción de una sociedad justa y equitativa y favorezca la 

sostenibilidad. 

b) Consolidar una madurez personal y social que les permita actuar de forma 

responsable y autónoma y desarrollar su espíritu crítico. Prever y resolver 

pacíficamente los conflictos personales, familiares y sociales. 

c) Fomentar la igualdad efectiva de derechos y oportunidades entre hombres y 

mujeres, analizar y valorar críticamente las desigualdades existentes e impulsar 

la igualdad real y la no discriminación de las personas con discapacidad. 

d) Afianzar los hábitos de lectura, estudio y disciplina como condiciones 

necesarias para el eficaz aprovechamiento del aprendizaje y como medio de 

desarrollo personal. 

e) Dominar, tanto en su expresión oral como escrita, la lengua castellana. 
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f) Expresarse con fluidez y corrección en una o más lenguas extranjeras. 

g) Profundizar en el uso eficaz, responsable y crítico de las Tecnologías de la 

Información y la Comunicación. 

h) Conocer y valorar críticamente las realidades del mundo contemporáneo, sus 

antecedentes históricos y los principales factores de su evolución. Participar de 

forma solidaria en el desarrollo y mejora de su entorno social. 

i) Conocer, valorar y respetar el patrimonio natural, cultural e histórico de la 

humanidad y en concreto, de España y de Extremadura para participar de 

forma cooperativa y solidaria en su desarrollo y mejora. 

j) Acceder a los conocimientos científicos y tecnológicos fundamentales y dominar 

las habilidades básicas propias de la modalidad elegida. 

k) Comprender los elementos y procedimientos fundamentales de la investigación y 

de los métodos científicos. Conocer y valorar de forma crítica la contribución 

de la ciencia y la tecnología en el cambio de las condiciones de vida, así como 

afianzar la sensibilidad y el respeto hacia el medio ambiente. 

l) Afianzar el espíritu emprendedor con actitudes de creatividad, flexibilidad, 

iniciativa, trabajo en equipo, confianza en uno mismo y sentido crítico. 

m) Desarrollar la sensibilidad artística y literaria, así como el criterio estético, 

como fuentes de formación y enriquecimiento cultural. 

n) Utilizar la educación física y el deporte para favorecer el desarrollo personal y 

social. 

o) Afianzar actitudes de respeto y prevención en el ámbito de la seguridad vial. 
 
  

3.-ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS. 
  

Principios metodológicos generales. 

Opciones metodológicas propias de cada área. 

Agrupamientos. 

Tiempos. 

Espacios. 

Materiales. 

3.a. Principios metodológicos generales. 

Aproximar los contenidos de la enseñanza al grado de desarrollo del alumno y a sus 

conocimientos previos. 
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Favorecer la implantación de una metodología activa para asegurar la construcción de 

aprendizajes significativos desde sus conocimientos iniciales y mediante la 

memorización comprensiva. 

Considerar al alumno  protagonista de su propio aprendizaje. 

Modificar los esquemas de conocimientos que el alumno posee facilitándole una 

información que entre en contradicción con ellos. 

Facilitar situaciones de aprendizaje que despierten el interés y la motivación de los 

alumnos. 

Evitar los exámenes como único procedimiento de evaluación estableciendo además otros 

procedimientos que potencien la evaluación continua. 

Favorecer el uso de técnicas de estudio para la creación de hábitos de trabajo. 

Facilitar al alumno el conocimiento del programa de la materia: objetivos,  contenidos, 

métodos y criterios de evaluación. 
  

3. b. Opciones metodológicas generales. 

Cada área fijará los criterios oportunos que quedarán reflejadas en las diferentes 

programaciones. 
  

3.c. Agrupamientos. 

Se realizarán en función de las distintas opciones elegidas por los alumnos, procurando 

formar grupos lo más homogéneos posibles: idiomas, optativas, religión etc. Además, en 

casos extraordinarios, y atendiendo a un nivel curricular del alumnado muy especial, 

se formarán grupos que faciliten a dichos alumnos la consecución de los objetivos que 

se pretendan, atendiendo a las propuestas de los equipos pedagógicos y las 

decisiones de la Comisión de Coordinación Pedagógica. 
 

3.d. Tiempos. 

La distribución temporal coincidirá con las seis sesiones del horario general del Centro de 

8:30 a 14:30, en jornada continuada de lunes a viernes y de 18:00 a 22:45 en horario 

vespertino. Con 6 períodos lectivos y dos recreos de 15 minutos cada dos sesiones en 

horario de mañana y con 6 períodos lectivos y un recreo de 15 minutos en horario 

vespertino. Los grupos de la sección bilingüe tendrán un séptimo periodo especial los 

jueves de cada semana. 
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3.e. La organización espacial. 

Se ha basado en la relación grupo-aula. 
  

3.f. Criterios de utilización de aulas de uso común. 

- Se confeccionará un horario previo para su uso. 

- Las aulas especiales , laboratorios,  etc.. la organizarán los propios profesores de cada 

área. 
  

Aulas y Locales especializados: 

Denominación Planta Superficie/ 

m2 

Puestos Grupo o actividad 

a la que se 

destina 

T1 3ª Plant 20   Dpto 

Amd,Comercio e 

Inform. 

T4 3ª Plant 20 20 Grupo alumnos 

T5 3ª Plant 59 30 Grupo alumnos 

T6 3ª Plant 59 30 Grupo alumnos 

T7 3ª Plant 59 30 Grupo alumnos 

T8 3ª Plant 59 30 Grupo alumnos 

T9 3ª Plant 30 20 Grupo alumnos 

T10 3ª Plant 40 30 Grupo alumnos 

S2 2ª Plant. 45 30 Grupo alumnos 

S3 2ª Plant. 45 30 Grupo alumnos 

S4 2ª Plant. 70 30 Grupo alumnos 

S5 2ª Plant. 60 30   Grupo alumnos 

S6 2ª Plant. 60 30 Grupo alumnos 
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S7 2ª Plant. 58 40 Grupo alumnos 

S8 2ª Plant. 20   Sala reuniones 

S9 2ª Plant. 59 30 Grupo alumnos 

S10 2ª Plant. 59 30 Grupo alumnos 

S11 2ª Plant. 59 30 Grupo alumnos 

S13 2ª Plant. 59 30 Grupo alumnos 

S14 2ª Plant. 59 40 Grupo alumnos 

S15 2ª Plant. 20   Dpto Humanid. 

P1 1ªPlanta 39   Conserjería 

P2 1ªPlanta 88 30 LaboratorioCie. 

P3d 1ªPlanta 70 30 Grupo alumnos 

P3i 1ªPlanta 70 30 Grupo alumnos 

P4 1ªPlanta 72 30 Grupo alumnos 

P5 1ªPlanta 72 30 Grupo alumnos 

P6 1ªPlanta 104   Salón de Actos 

P7 1ªPlanta 8   Sala Tutorías 

P8 1ªPlanta 17   Dpto. Orientac. 

P9 1ªPlanta 17   Dirección 

P10 1ªPlanta 17   Jefatura Estud. 

P11 1ªPlanta 15   Jefat. Est. Adj. 

P13 1ªPlanta 46   Sala Profesores 

P14 1ªPlanta 84   Biblioteca 
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P15 1ªPlanta 46   Secretaría 

B1 Planta B. 45   Cafetería 

B2 Planta B. 22 4 Atención Indiv. 

B3 Planta B. 22 4 Atención Indiv. 

B5 Planta B. 85 30 Grupo alumnos 

B6 Planta B. 75 30 Grupo alumnos 

B8 Planta B. 75 30 Grupo alumnos 

B9 Planta B. 75 30 Grupo alumnos 

B10 Planta B. 60 20 Simulación empresa 

E9 Pab. Exter. 58 30 Laboratorio Fís. 

E10 Pab. Exter. 39 30 Aula de Dibujo 

E11 Pab. Exter. 58 30 Aula Tecnología 

E12 Pab. Exter. 24 30 Aula de Música 

E14d Pab. Exter. 60 30 Grupo alumnos 

E14i Pab. Exter. 60 30 Grupo alumnos 

  
 

Instalaciones deportivas y patios 

  

Instalaciones 

deportivas y 

patios 

Nº Superficie Observaciones 

Patio 1 1.000   

Pistas deportivas 2 600   

Gimnasio 1 160   
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Vestuario alumnos 1 15 Nº de duchas 6 

Vestuario alumnas 1 15 Nº de duchas 6 

 

Otros espacios 

Locales Nº Superficie m2 Observaciones 

Almacén de material 1   E2 

Aseos profesores 2 12 P12 

Aseos profesoras 2 12 P12 

Aseos alumnos 3 32 Planta Baj, 2ª y 3ª 

Aseos alumnas 3 32 Planta Baj,2ª y 3ª 

Almacenes Jefat. y 

Secretaría 

2 4 T2 y T3 

Almacén Cafetería 1   B4 

Almacén Limpieza 1 2 B7 

Almacén Música 1 3 E13 

Cuarto Calderas 1   E4 

Cuarto Ascensor 1   E7 

  
  

3.g. Materiales 

Equipamiento 
  

Multicopista 1 

Fotocopiadoras 5 
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Encuadernadora 1 

Reproductor DVD-MP3 6 

Cadena de sonido 2 

Proyector con pantalla automática 20 

Cámara de vídeo 1 

Cámara fotográfica 2 

Ordenadores 622 

Impresoras varias 

Cámara videovigilancia 9 

Piano 1 

Diversos instrumentos   

  
 

Recursos Humanos. 
  

Personal de Administración :  1 Jefe de Oficina 

  1 Auxiliar Administrativo. 
  

Personal de Servicios     1 Vigilante Guarda 

4 Ordenanzas 

4 Camareros-Limpiadores 

1 Educadora Social 

Profesores:                    77 Profesores. 
 
 

4.- ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN. 
  

La evaluación deberá referirse tanto a cómo están aprendiendo los alumnos como a la 

revisión de los distintos elementos de la práctica docente en el ámbito del aula y en el 

conjunto  del centro. Así lo recoge el R.D. de currículo en el artículo 10º  Apdo. 7: 
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“El profesorado evaluará tanto los aprendizajes del alumnado como los procesos de 

enseñanza y su propia práctica docente en relación con el logro de los objetivos educativos 

y las competencias básicas. Igualmente, evaluará la programación docente y la concreción 

del currículo que debe figurar en el proyecto educativo, así como el desarrollo real del 

mismo en relación con su adecuación a las necesidades educativas del centro y a las 

características específicas del alumnado.”. 
  

En este sentido, las decisiones que deben tomarse en el Proyecto curricular tendrán que 

responder a los dos polos del proceso. Y tendrán, por otra parte, que referirse a las tres 

preguntas  clásicas ¿qué, cómo y cuándo evaluar? 
  

La evaluación será continua, formativa y diferenciada según las distintas materias del 

currículo. 
     
   

4.a.-Criterios de evaluación. (¿Qué evaluar? ¿Cómo? ) 

               

¿Qué Evaluar?   
  

El alumnado 

Los objetivos generales de las áreas. 

Los contenidos específicos de cada área. 

Los criterios de evaluación. 
  

Los objetivos generales de las áreas: 
  

Los objetivos generales de área indican las  diferentes capacidades que el alumnado debe 

desarrollar a lo largo de la etapa en ese área. 
  

Los contenidos de cada área. 
  

Aparecen especificados en forma de conceptos, procedimientos y actitudes. Desde cada 

área se colabora a la adquisición de los objetivos generales de etapa a través de sus 

contenidos específicos 
  

Los criterios de evaluación. 
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A través de ellos se han pretendido seleccionar los aprendizajes  básicos y relevantes del 

área, sin los cuales los alumnos tendrían dificultad para seguir los estudios posteriores. 
   

No representan exactamente lo que hay que enseñar, ya que el alumnado puede aprender 

muchas más cosas, pero son un referente para determinar un hipotético nivel 

imprescindible. 
      

Los aprendizajes seleccionados pueden referirse  a distintos tipos de contenidos 

conceptuales, procedimentales y actitudinales,  por lo que en los criterios se deberá 

reconocer el tipo de contenidos. 
                              
  

  Los procesos didácticos y la práctica docente. 
  

Proceso de enseñanza 

Para evaluar el proceso de enseñanza se tendrán en cuenta los siguientes aspectos: 

Las actividades. 

Los materiales aportados. 

La actuación de los profesores. 

La actuación de los alumnos. 

El trabajo de los grupos. 
  

La práctica docente . 
  

Adecuación de las decisiones tomadas en el PCE y su proceso. 

Análisis y evaluación de las programaciones. 

Adecuación de los criterios de promoción. 

Nivel de participación del alumnado. 

Grado de satisfacción del profesorado. 

Relación con los padres y la comunidad. 

Tipo y funcionamiento de las actividades extraescolares. 
  

El Proyecto curricular  

¿Cómo evaluar? 
  

Al alumnado: 



 
123 

Cada departamento analizará los objetivos de su área para poder evaluar y la correlación 

que hay con los objetivos generales de la etapa. Para su evaluación se podrán utilizar las 

siguientes técnicas. 
  

Contenidos: 
  

Conceptos 

Preguntas en clase. 

Textos científicos.(para la comprensión y la expresión escrita y oral) 

Resolución de ejercicios. 

Pruebas escritas y orales. 
  

Procedimientos 

Uso de instrumentos de laboratorio. 

Uso de material didáctico. 

Búsqueda de información. 

Uso de dicha información. 

Rigurosidad en la forma de trabajo. 
  

Actitudes 

Hábitos de trabajo. 

Cuidado y respeto por el material de clase. 

Iniciativa y respeto hacia los demás. 

Honestidad en las comunicaciones. 

Interés hacia el área. 
  

Otros elementos de evaluación: 
  

Trabajo en grupo 

Cuadernos de trabajo 
  

Al Proceso de enseñanza : Dada la recogida de información sobre la práctica docente, se 

va a diferenciar entre la que le sirve al profesorado para analizarla individualmente y la 

que puede conseguir para la reflexión sobre su práctica docente con la aportación de 

otras personas. 
  

Se podrán tener en cuenta las siguientes aportaciones: 
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El diario del profesor. 

La programación. 

Cambios basados en cada evaluación de los alumnos. 

La autoevaluación del profesor. 
  

Como aportación a la formación se podrán contrastar las experiencias de cursos, 

jornadas, etc. 
  

4.b. Periodicidad ¿Cuándo evaluar? 

  

Alumnado 

Se realizará una evaluación inicial cero para todos los alumnos de 1º de ESO en todas las 

áreas del currículum. Esta evaluación se llevará a cabo en la 1ª quincena del mes de 

Octubre. 
  

Durante el curso se celebrarán, al menos, tres sesiones de evaluación, siendo la 

última de estas la evaluación final ordinaria. Tras la realización de la evaluación 

final ordinaria se informará al alumnado del resultado de la misma y de la 

posibilidad de presentarse a una prueba extraordinaria para la recuperación de las 

áreas y materias optativas no superada. Tras la realización de la prueba 

extraordinaria se celebrará, asimismo, una sesión de evaluación extraordinaria. 
  

Sin detrimento del número de días lectivos fijado en las Instrucciones de la 

Secretaría General de Educación sobre la planificación del curso escolar, las 

pruebas extraordinarias de recuperación se realizarán durante el mes de 

septiembre. 
  

Los diferentes Departamentos didácticos propondrán y realizarán dichas pruebas 

extraordinarias, determinando los criterios objetivos de calificación. En cualquier 

caso, el referente básico serán los mínimos de suficiencia establecidos en los 

criterios de evaluación para conocer el nivel alcanzado en el desarrollo de las 

capacidades descritas en cada uno de los objetivos. 
  
  

Se realizarán evaluaciones formativas a lo largo de todo el proceso. 

A lo largo del curso se realizarán tres sesiones más de evaluación sumativas repartidas 

de forma homogénea. 
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Evaluación de la práctica docente 

La evaluación de la práctica docente es pareja a la de los alumnos, ya que se produce como 

consecuencia del resultado de ella. Es importante, sin embargo, reservar un tiempo para 

dicha evaluación, que puede coincidir con el final de cada unidad didáctica. 
  

Evaluación inicial, para conocer: 
  

El punto de partida de los grupos aulas. 

La situación del equipo docente. 

Condiciones materiales disponibles, etc. 
  

Evaluación del proceso, momentos importantes: 
  

Al final  de cada unidad didáctica, para reajustar. 

Periodo de revisión del Proyecto Curricular. 
  

Evaluación final: Evaluación del proyecto curricular para mejorar la línea educativa y 

tomar decisiones al respecto. 
  

4.c.-Criterios de promoción: 

PROMOCIÓN Y TITULACIÓN (E.S.O.)             

  

Artículo 12. Promoción. 

1. Al finalizar cada uno de los cursos y como consecuencia del proceso de evaluación, el 

equipo docente, coordinado por el profesor tutor y con el asesoramiento del 

departamento de orientación, tomará las decisiones correspondientes sobre la 

promoción del alumnado al curso siguiente, teniendo en cuenta su madurez y 

posibilidades de recuperación y de progreso en los cursos posteriores. 

2. Se promocionará al curso siguiente cuando se hayan superado los objetivos de las 

materias cursadas o se tenga evaluación negativa en dos materias como máximo, y 

se repetirá curso cuando se tenga evaluación negativa en tres o más materias. 

Excepcionalmente, podrá autorizarse la promoción con evaluación negativa en tres 

materias cuando el equipo docente, actuando colegiadamente, considere que la 

naturaleza de las mismas no impide al alumno seguir con éxito el curso siguiente, que 

tiene expectativas favorables de recuperación y que dicha promoción beneficiará su 
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evolución académica o personal. La Consejería de Educación concretará el procedimiento 

que oriente a los centros sobre el proceso de toma de decisiones en estos aspectos. 

3. Con el fin de facilitar a los alumnos la recuperación de las materias con evaluación 

negativa, la Consejería de Educación determinará las condiciones y regulará el 

procedimiento para que los centros organicen pruebas extraordinarias en cada uno de 

los cursos. Estas pruebas tendrán como referencia los niveles que se consideran 

imprescindibles para superar las correspondientes materias, que vendrán señalados por 

su relación con las competencias básicas. 

4. Quien promocione sin haber superado todas las materias seguirá un programa de 

apoyo educativo destinado a recuperar los aprendizajes no adquiridos y deberá superar 

la  evaluación correspondiente a dicho programa. Esta circunstancia será tenida en 

cuenta a los efectos de calificación de las materias no superadas, así como de los de 

promoción y, en su caso, obtención de la titulación prevista en el artículo 18 de este 

Decreto. 

5. Cuando el alumno no promocione deberá permanecer un año más en el mismo curso. 

Esta medida deberá ir acompañada de un plan específico personalizado, orientado a la 

superación de las dificultades detectadas en el curso anterior. Los centros organizarán 

este plan de acuerdo con lo que establezca la administración educativa. 

6. El alumno podrá repetir el mismo curso una sola vez y dos veces como máximo 

dentro de la etapa. Excepcionalmente, podrá repetir una segunda vez en cuarto curso 

si no ha repetido en cursos anteriores de la etapa. 

7. Cuando la segunda repetición deba producirse en el último curso de la etapa, se 

prolongará un año el límite de edad establecido en el artículo 2.2 de este Decreto. 
  

Tomando como referencia esta normativa, el IES ÁGORA ha establecido los siguientes 

criterios de promoción y titulación en la E.S.O.: 
  

1.    Promocionan al curso siguiente todos los alumnos de los tres primeros cursos de la 

E.S.O. que aprueben todas las materias. 

2.  También promocionan aquellos alumnos que tengan una o dos materias evaluadas 

negativamente. 

3.  Promocionarán de manera excepcional los alumnos que tengan tres materias 

suspensas, salvo que: 

a.   Haya abandonado alguna materia. 

b.  Alguna de las tres materias suspensas sean Lengua Castellana o 

Matemáticas. 
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4.  Obtendrán el título de graduado en E.S.O. aquellos alumnos que hayan obtenido 

evaluación positiva en todas las materias o ámbitos. 

5.  También conseguirán el título los alumnos que hayan sido evaluados negativamente 

en un máximo de dos materias. 

6.  Obtendrán el título de Graduado de manera excepcional aquellos alumnos que 

tengan tres materias suspensas, salvo que: 

a.   Haya abandonado alguna materia. 

b.  Alguna de las tres materias suspensas sean Lengua Castellana o 

Matemáticas. 

7.  Los alumnos que cursen el Programa de Diversificación obtendrán el título de 

Graduado si superan todos los ámbitos y materias. También obtendrán el título los 

alumnos que, habiendo superado los ámbitos, tengan evaluación negativa en una o dos 

materias. 
  

EVALUACIÓN DE BACHILLERATO 

  

Según lo establecido en el Decreto 115/2008 que recoge el currículo de Bachillerato en 

Extremadura, en su Artículo 12 se establecen los siguientes aspectos sobre la evaluación: 

1. La evaluación del aprendizaje será continua y diferenciada según las distintas 

materias y se llevará a cabo teniendo en cuenta los diferentes elementos del currículo. 

2. El alumnado podrá realizar una prueba extraordinaria de las materias no superadas, 

en las fechas que determine la Consejería competente en materia de educación. 

3. El profesor de cada materia decidirá, al término del curso, si el alumno o la alumna ha 

superado los objetivos de la misma, tomando como referente fundamental los criterios 

de evaluación. 

4. El equipo docente, constituido por los profesores de cada alumno o alumna 

coordinados por el profesor tutor, valorará, de forma colegiada, su evolución en el 

conjunto de las materias y su madurez académica en relación con los objetivos del 

Bachillerato así como, al final de la etapa, sus posibilidades de progreso en estudios 

posteriores. 

5. Los profesores evaluarán tanto los aprendizajes del alumnado como los procesos de 

enseñanza y su propia práctica docente. 
  

Durante el curso se celebrarán, al menos, tres sesiones de evaluación, siendo la última de 

estas la evaluación final ordinaria. 
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La evaluación extraordinaria se realizará en los primeros días del mes de septiembre, tal y 

como establecen las instrucciones de la Consejería de Educación.  
  

PROMOCIÓN Y TITULACIÓN (BACHILLERATO) 

  

La promoción en Bachillerato se recoge en los artículos 13 y 14 del Decreto 115/2008 en 

los siguientes términos: 
  

Artículo 13. Promoción. 

1. Los alumnos y las alumnas podrán permanecer cursando Bachillerato en régimen 

ordinario durante cuatro años, consecutivos o no. La Consejería competente en 

materia de educación determinará las condiciones y procedimiento para solicitar 

anulación de matrícula. 

2. Al finalizar el primer curso, y como consecuencia del proceso de evaluación, el equipo 

docente de cada alumno adoptará las decisiones correspondientes sobre su promoción 

al segundo curso. 

3. Se promocionará al segundo curso cuando se hayan superado todas las materias 

cursadas o se tenga evaluación negativa en dos materias como máximo. 

4. Quienes promocionen al segundo curso sin haber superado todas las materias, 

deberán matricularse de las materias pendientes del curso anterior. Los centros 

organizarán las consiguientes actividades de recuperación y la evaluación de las 

materias pendientes. 
  

Artículo 14. Permanencia de un año más en el mismo curso. 

1. Los alumnos y las alumnas que no promocionen a segundo curso deberán permanecer 

un año más en primero, que deberán cursar de nuevo en su totalidad si el número de 

materias con evaluación negativa es superior a cuatro. 

2. Quienes no promocionen a segundo curso y tengan evaluación negativa en tres o 

cuatro materias podrán optar por repetir el curso en su totalidad o por 

matricularse de las materias de primero con evaluación negativa.  

3. Los alumnos y las alumnas que al término del segundo curso tuvieran evaluación 

negativa en algunas materias podrán matricularse de ellas sin necesidad de cursar 

de nuevo las materias superadas. 
  

Respecto a la repetición del primer curso con tres o cuatro materias suspensas, la 

Consejería de Educación establece que se podrá optar por: 

a)  Repetir el primer curso en su totalidad. 
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b) Repetir únicamente las tres o cuatro materias suspensas de primero. 
  

Respecto a la primera opción  “a) repetir el primer curso en su totalidad”, conviene precisar 

que dicha repetición se podrá realizar en las siguientes condiciones: 
  

1.    Matricularse de nuevo en el primer curso de Bachillerato en su totalidad, 

renunciando a las calificaciones obtenidas. 

2.  Matricularse de nuevo en el primer curso de Bachillerato en su totalidad, de forma 

que tengan la oportunidad de consolidar su formación en las materias ya aprobadas 

y mejorar la calificación. En el caso de que la calificación fuera inferior, se 

mantendría la obtenida en el curso anterior. 
  

Con relación a la posibilidad de matricularse de algunas materias de segundo, en el caso de 

tener tres o cuatro materias suspensas de primero, no se contempla esta posibilidad. 
  

Con respecto a la repetición de segundo curso: 

      El alumnado que, al finalizar el segundo curso de Bachillerato, tuviera evaluación 

negativa en alguna materia podrá, previo conocimiento, en su caso, de sus familias, optar 

por una de las siguientes posibilidades de matriculación: 
  

a)  Matricularse exclusivamente de las materias en las que haya tenido evaluación 

negativa. 

b) Matricularse, de nuevo, en el segundo curso de Bachillerato en su totalidad, previa 

renuncia por escrito a las calificaciones obtenidas. 
   

Artículo 15. Título de Bachiller. 

1. Quienes cursen satisfactoriamente el Bachillerato en cualquiera de sus modalidades 

recibirán el título de Bachiller. Este título será único, en el texto del mismo constará la 

modalidad cursada y tendrá efectos laborales y académicos. 

2. Para obtener el título de Bachiller será necesaria la evaluación positiva en todas las 

materias de los dos cursos de Bachillerato. 

3. De acuerdo con lo que establece el artículo 50.2 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 

mayo, de Educación, el alumnado que finalice las enseñanzas profesionales de música y 

danza, obtendrá el título de Bachiller si supera las materias comunes del Bachillerato. 

4. El título de Bachillerato facultará para acceder a las enseñanzas universitarias, las 

enseñanzas artísticas superiores, la formación profesional de grado superior, las 
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enseñanzas profesionales de artes plásticas y diseño de grado superior y las enseñanzas 

deportivas de grado superior. 
   

EVALUACIÓN, PROMOCIÓN, TITULACIÓN Y ASISTENCIA (CICLOS FORMATIVOS) 

  

Atendiendo a lo establecido por la ORDEN de 20 de junio de 2012 por la que se regula la 

evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado que cursa Ciclos Formativos 

de Formación Profesional del sistema educativo en modalidad presencial de la Comunidad 

Autónoma de Extremadura.,  de la Consejería de Educación y Cultura, la evluación, 

promoción, titulación y asistencia se realizará teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
  

Sobre evaluación y promoción en régimen presencial 
 

Artículo 4. Sesiones de evaluación. 

1. Las sesiones de evaluación son las reuniones que celebra el equipo docente, constituido 

por los profesores que imparten enseñanzas a un determinado grupo de alumnos. Estas 

reuniones, coordinadas por el tutor del grupo, tienen por objeto: 

a) Contrastar las informaciones académicas que tienen los profesores de sus 

alumnos obtenidas a través de los procedimientos previstos para evaluar el progreso 

de los aprendizajes. 

b) Valorar y calificar el progreso de cada alumno en el logro de los aprendizajes y 

las capacidades terminales de los distintos módulos profesionales, tomando como 

referencia para ello los criterios de evaluación establecidos en las programaciones 

didácticas. 

2. Las sesiones de evaluación podrán tener carácter ordinario o extraordinario. Las 

primeras responden al lógico proceso de la evaluación continua. Las demás se considerarán 

extraordinarias. 

Se celebrará, al menos, una sesión de evaluación por cada trimestre de formación 

en el centro educativo; la última, tendrá la consideración de evaluación final ordinaria. 

3. Se realizará también una sesión de evaluación final extraordinaria, en junio o en 

septiembre, según se trate de segundo o de primer curso. 

4. Respecto a la evaluación final extraordinaria de junio, siempre que la organización de las 

enseñanzas lo permita, se llevarán a cabo actividades de recuperación. 
 

Artículo 5. Funciones del tutor. 

El tutor será uno de los profesores del grupo de alumnos y desempeñará, respecto a la 

evaluación, las funciones siguientes: 
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a) Coordinación del proceso de evaluación, organizando y dirigiendo las sesiones de 

evaluación. 

b) Control de las faltas de asistencia que conducen a la anulación de la matrícula por 

inasistencia. 

c) Información por escrito a los alumnos, a sus padres o a los tutores legales, si 

aquellos fueran menores de edad, de su rendimiento académico y de las decisiones 

adoptadas por la junta de evaluación que les afecten, mediante el procedimiento que 

el centro determine. 

d) Aquellas otras que reglamentariamente se determinen. 
 

Artículo 6. Calificaciones. 

1. La evaluación conllevará la emisión de una calificación que reflejará los resultados 

obtenidos por el alumno.  

2. La calificación de los módulos profesionales, excepto el módulo de Formación en 

Centros de Trabajo (FCT), será numérica, entre uno y diez, sin decimales. Se 

considerarán positivas las iguales o superiores a cinco y negativas las restantes. 

3. El módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo (FCT) se calificará como 

«APTO », o «NO APTO». 

4. Los módulos profesionales convalidados por otras enseñanzas o por tener acreditadas 

unidades de competencia del Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, se 

reflejarán con la expresión «CONVALIDADO». 

5. Los módulos profesionales que hayan sido objeto de correspondencia con la práctica 

laboral se calificarán con la expresión «EXENTO». 

6. La renuncia a la convocatoria de alguno de los módulos profesionales se reflejará en el 

acta de evaluación final con la expresión «RENUNCIA». 

7. La nota final del ciclo formativo será la media aritmética de las calificaciones numéricas 

obtenidas en cada uno de los módulos profesionales expresada con dos decimales. Los 

módulos convalidados se calificarán con un 5, a efectos de obtención de la nota 

media. A efectos de cálculo, no se tendrán en cuenta las calificaciones de «APTO», y 

«EXENTO». 

8. Los alumnos que obtengan una nota final del ciclo formativo superior a 9, se les 

concederá “MENCIÓN HONORÍFICA”. Ésta se consignará en los documentos de evaluación 

con la expresión «ME», a continuación de la nota final del ciclo formativo. 
 

Artículo 7. Evaluación de alumnos de primer curso. 

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará al menos una por trimestre. La última se considerará 

final ordinaria y en ella se podrán adoptar las siguientes decisiones: 
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a) Alumnos con evaluación positiva en todos los módulos, promocionan a segundo 

curso. 

b) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria 

semanal conjunta no exceda de ocho horas, tendrán acceso a la evaluación 

extraordinaria. A estos efectos se considerarán susceptibles de evaluación 

extraordinaria todos los módulos profesionales sin distinción. A estos efectos, el 

cómputo de horas de módulos no superados incluirá a las correspondientes a 

aquellos para los que se ha solicitado renuncia a convocatoria. 

c) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria 

semanal conjunta exceda de ocho horas, deberán repetir estas enseñanzas y no 

podrán acceder a la evaluación extraordinaria. 

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de septiembre. Tras la misma y 

con independencia de los resultados obtenidos, todos los alumnos promocionarán a 

segundo curso. 
 

Artículo 8. Evaluación de alumnos de segundo curso. 

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará, al menos, una sesión de evaluación por cada 

trimestre de formación en el centro educativo; la última tendrá la consideración de 

evaluación final ordinaria. En esta sesión deberán ser también evaluados aquellos alumnos 

que tengan módulos pendientes de primer curso. 

Se podrá adoptar una de las siguientes decisiones: 

a. Los alumnos con evaluación positiva en todos los módulos del ciclo formativo 

accederán a la realización del módulo de formación en centros de trabajo y, en 

su caso, del módulo de proyecto. 

b. Los alumnos con evaluación negativa en módulos profesionales, 

independientemente de su carga lectiva, podrán acceder a la evaluación final 

extraordinaria que se celebrará en el mes de junio. En función de lo dispuesto en 

el artículo 11.4 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, los reales 

decretos que establezcan los títulos de formación profesional podrán determinar 

los módulos profesionales que, al menos, deben haberse superado para realizar el 

módulo de Formación en Centros de Trabajo. 

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de junio y tras la misma se podrán 

adoptar alguna de las siguientes decisiones: 

a. Los alumnos que superen todos los módulos, accederán a la realización de los 

módulos de Formación en Centros de Trabajo y en su caso de Proyecto, en 

periodo extraordinario sin perjuicio de lo que especifica el párrafo 1.b de este 

artículo. 
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b. Los alumnos que no superen todos los módulos deberán volver a cursar aquellos en 

los que han obtenido evaluación negativa. 

3. Evaluación de los módulos de Formación en Centros de Trabajo (FCT) y Proyecto. Para 

los alumnos que promocionen a la Formación en Centros de Trabajo (FCT) en la sesión final 

extraordinaria del mes de junio y deban realizarla durante el primer trimestre del curso 

siguiente, se establecerá una sesión final extraordinaria en el mes de diciembre. 
 

Artículo 9. Calificación del ciclo formativo. 

1. Tras la celebración de la sesión de evaluación final extraordinaria de segundo curso, se 

celebrará la sesión de calificación final del ciclo formativo. 

a) Serán objeto de calificación en esta sesión: 

— El módulo de FCT. 

— El módulo profesional de Proyecto de los ciclos formativos de grado superior. 

— Los posibles módulos pendientes de superación en función de lo dispuesto en el artículo 

11.4 del Real Decreto 1538/2006. 

b) La calificación final del ciclo formativo se determinará de acuerdo con lo previsto en el 

apartado 7 del artículo 6. 

c) El equipo docente realizará la propuesta para la obtención del título de los alumnos que 

hayan aprobado la totalidad de los módulos profesionales del ciclo formativo. 

2. Los alumnos que al terminar esta sesión de calificación tengan módulos profesionales 

pendientes de aprobar se podrán matricular de ellos en el siguiente curso académico. En los 

casos de Formación y Centros de Trabajo y Proyecto, se realizará en periodo 

extraordinario. 

3. Se celebrará una nueva sesión de calificación final del ciclo formativo cuando se superen 

la totalidad de los módulos pendientes. 
 
 

Sobre convocatorias y anulaciones: 
 

Artículo 15. Convocatorias. 

1. Para los módulos profesionales de formación en el centro educativo: 

a) En cada curso académico, el alumno podrá ser calificado en dos 

convocatorias: Una ordinaria y otra extraordinaria, con la excepción de lo 

dispuesto en el artículo 7.1.c) de la presente orden. 

b) Los alumnos dispondrán de un máximo de cuatro convocatorias durante todo el 

tiempo que dure su formación en un ciclo formativo. 
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c) Los alumnos con necesidades educativas especiales acreditadas por el 

Departamento de Orientación del centro de origen dispondrán en todo caso de seis 

convocatorias. 

2. Con relación a los módulos profesionales de Formación en Centros de Trabajo y 

Proyecto: 

a) El módulo de FCT podrá ser evaluado en dos convocatorias como máximo. 

b) En los ciclos formativos de grado superior, el alumno dispondrá para la superación 

del módulo profesional de Proyecto de un máximo de cuatro convocatorias. 

3. Excepcionalmente, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 15.4 del RD 

1538/2006, se podrán establecer convocatorias excepcionales para aquellas personas 

que hayan agotado las iniciales por motivos de enfermedad o discapacidad u otros que 

condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios, hasta un máximo de dos. Para 

ello, los interesados presentarán una solicitud conforme al Anexo I y cuanta 

documentación entiendan necesaria ante el Director del centro, que lo elevará al Servicio 

de Inspección para su informe y traslado a la Dirección General de Formación Profesional y 

Educación de Adultos, que resolverá. 
 

Artículo 16. Renuncia a convocatorias. 

1. Los alumnos o sus representantes legales podrán renunciar a la evaluación y calificación 

final ordinaria y, si tuviesen derecho, a la final extraordinaria de cada año de todos o 

algunos de los módulos profesionales del ciclo formativo en el que haya formalizado la 

matrícula, siempre que concurra alguna de las siguientes circunstancias: 

a) Enfermedad prolongada o accidente del alumno. 

b) Obligaciones de tipo personal o familiar apreciadas por la dirección del centro 

que condicionen o impidan la normal dedicación al estudio. 

c) Desempeño de un puesto de trabajo. 

La renuncia a la convocatoria de un módulo profesional supone la pérdida de todos los 

derechos académicos inherentes a este módulo por el alumno solicitante durante el 

presente curso. 

2. La solicitud de renuncia a la convocatoria se presentará en el centro, según modelo y 

plazo establecido en el Anexo II, junto con la documentación acreditativa, con antelación a 

la evaluación ordinaria de los módulos profesionales para los que renuncia. La Dirección del 

centro resolverá, en el plazo máximo de diez días, lo comunicará al interesado, incorporará 

una copia de la resolución al expediente académico del alumno y se indicarán en las actas de 

evaluación mediante el término “Renuncia Convocatoria”. 

3. En caso de renuncia, la convocatoria no se tendrá en cuenta a efectos del cómputo 

máximo de las establecidas para el módulo correspondiente. 
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Artículo 17. Renuncia a matrícula. 

1. La renuncia a matrícula supondrá causar baja en todos o parte de los módulos 

profesionales en que esté matriculado el alumno y, por consiguiente, no será evaluado en 

ninguna de las convocatorias correspondientes al curso. Podrá solicitarse por una sola vez 

la renuncia a la matrícula, tanto en oferta parcial como en oferta completa. 

2. La renuncia a la matrícula completa supone la pérdida a la condición de alumno en el ciclo 

formativo correspondiente al año académico en que conste matriculado y supone la pérdida 

a reserva de plaza en el mismo ciclo formativo y mismo centro de forma definitiva. 

En las modalidades de oferta parcial, la renuncia a la matrícula supondrá la pérdida de la 

condición de alumno en los módulos profesionales para los que solicita renuncia. 

3. Podrá solicitarse por el alumno a la dirección del centro, antes de finalizar el mes de 

abril, en modelo establecido en el Anexo III. La dirección del centro concederá la renuncia 

a matricula mediante resolución, según el modelo establecido en el mencionado Anexo III, 

que se comunicará al interesado. Una copia de dicha resolución se adjuntará al expediente 

académico del alumno. 
 

Sobre la asistencia a clase: 
 

Artículo 18. Anulación de matrícula por inasistencia. 

1. En la modalidad presencial, la asistencia a las actividades de formación es la condición 

necesaria que mantiene vigente la matrícula en el ciclo formativo. 

2. Podrá acordarse de oficio la anulación de matrícula en las enseñanzas de formación 

profesional en los siguientes supuestos: 

a) Si una vez iniciado el curso escolar y transcurridos quince días lectivos 

continuados, se observa la no incorporación o la inasistencia injustificada del 

alumno a las actividades lectivas. 

b) Desde el inicio del curso escolar, cuando el alumno acumule un número de 

faltas de asistencia injustificadas igual o superior al 20 por 100 de las horas 

de formación en el centro educativo que correspondan al total de los módulos en que 

el alumno se halle matriculado, excluyendo para el cálculo los módulos profesionales 

pendientes de cursos anteriores, si los hubiere, y los que hayan sido objeto de 

convalidación o renuncia a la convocatoria. La dirección del centro, a propuesta 

del tutor del grupo de alumnos, acordará la anulación de matrícula que se 

hubiera formalizado. 

3. La anulación de matrícula del alumno en el ciclo formativo por las causas establecidas en 

este artículo se ajustará al siguiente procedimiento: 



 
136 

a) Alcanzado el límite del 20 por 100 de faltas no justificadas o cumplidos los quince 

días de inasistencia continuada sin justificar, el Director del centro comunicará al 

alumno o a sus representantes legales que se va a proceder a la anulación de 

matriculación, concediéndole un plazo de diez días naturales para que presente 

alegaciones y aporte la documentación que estime pertinente. Dicha comunicación se 

realizará por un medio en el que quede constancia que el interesado ha recibido la 

misma. Transcurrido dicho plazo y tenidas en cuenta las alegaciones y la 

documentación presentada, el Director del centro resolverá lo que proceda. 

b) La resolución adoptada, que será motivada, se comunicará al alumno o a sus 

representantes legales y podrá ser recurrida, de acuerdo con lo previsto en la Ley 

30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas 

y del Procedimiento Administrativo Común, ante el titular de la Delegación 

Provincial de Educación. Su resolución pondrá fin a la vía administrativa. 

c) Una copia de la resolución de la anulación de la matrícula se adjuntará al 

expediente académico del alumno. 

4. A los efectos previstos en el apartado anterior, se consideran faltas justificadas las 

ausencias derivadas de enfermedad o accidente del alumno, atención a familiares o 

cualquier otra circunstancia extraordinaria apreciada por la dirección del centro. El alumno 

aportará la documentación que justifique debidamente el motivo de las ausencias. 

5. El alumno cuya matrícula sea anulada por inasistencia, perderá la condición de alumno del 

ciclo formativo y, en consecuencia, no será incluido en las actas de evaluación final. 

Además, en los centros sostenidos con fondos públicos, perderá el derecho de reserva de 

plaza como alumno repetidor, y si desea continuar en el futuro dichas enseñanzas habrá de 

concurrir de nuevo al proceso general de admisión que esté establecido. 

6. Los centros registrarán las faltas de asistencia a las actividades lectivas. El tutor 

deberá informar a los alumnos de las particularidades del Reglamento de Organización y 

Funcionamiento del Centro referidas a este asunto y en especial, del carácter presencial 

obligatorio - según modalidad - y del número de faltas de asistencia no justificadas que 

dan lugar a la anulación de la matrícula como del procedimiento regulado en este artículo. 
 

Sobre el módulo Proyecto: 
 

Con relación al módulo de Proyecto que aparece en los currículos de los nuevos Ciclos 

Formativos, la Instrucción 9/2010 de la Dirección General de Formación Profesional y 

Aprendizaje Permanente, establece que podrán realizar dicho módulo aquellos alumnos que 

hayan sido propuestos para realizar el módulo de Formación en Centros de Trabajo. 
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En cuanto a la titulación, obtendrán el título aquellos alumnos que hayan superado la 

totalidad de los módulos que componen el Ciclo Formativo. 
  

4.d. Información a la familia: Periodicidad, tipo de informe y modo de 
información. 

  

El Tutor informará a los padres y alumnos después de cada sesión de evaluación, incluida 

la evaluación inicial y cuando éste lo estime conveniente. Esta información será escrita u 

oral  y a criterio de cada tutor, individual o colectiva. 
      

Al finalizar el curso se  informará por escrito al alumno y a su familia de la evaluación 

final. Dicho informe incluirá las calificaciones obtenidas, la decisión acerca de su 

promoción o no y las medidas adoptadas en su caso para que el alumno alcance los 

objetivos programados. 
  

Excepcionalmente, el alumno podrá permanecer en el curso un año más por segunda vez, 

según  lo establecido en el Artículo 12 Apdo. 2 DECRETO 83/2007, de 24 de abril. Así 

mismo , al finalizar la etapa,  el Tutor con el visto bueno del Director,  elaborará  un 

Consejo Orientador para cada alumno que obtenga el título de Graduado en Educación 

Secundaria;  este Consejo Orientador no será vinculante para el alumno. 
   

5. ORIENTACIÓN Y TUTORÍA. 

5.a. Orientación Educativa a los Departamentos. 

                       (Departamento de Orientación) 
  

El departamento de orientación elaborará cada curso su Plan de Actividades. En él se 

incluirán, como marca la legislación vigente, tres apartados: Apoyo al Proceso de 

Enseñanza y Aprendizaje, Apoyo al Plan de Acción Tutorial y Apoyo al Plan de 

Orientación Académica y Profesional. En el proceso de elaboración, el departamento 

de orientación demandará la colaboración de los tutores, los profesores, los alumnos y 

sus padres. 
  

  MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 
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Además de las medidas preventivas enunciadas anteriormente, adoptaremos las 

siguientes  medidas:  

Adaptar las funciones de los profesionales del departamento de 

orientación a las necesidades del centro. 

Las funciones se incluirán en cada Plan de Actividades y se darán a 

conocer a la comunidad educativa. 

La programación  general  anual  incorporará medidas que permitan la 

coordinación entre los departamentos didácticos y el de orientación. 

Es igualmente importante delimitar las funciones de los profesionales que 

intervienen en los apoyos y los procedimientos que utilizamos para que 

un alumno reciba dicha medida. También se recogerán en el plan del 

departamento. 

Consideramos que, de forma general, los apoyos deben realizarse dentro 

de las aulas. En el caso de que esto nos sea posible, las medidas de 

coordinación entre los profesionales deben reforzarse. 

El horario del aula con alumnos que reciben apoyo se confeccionará 

teniendo en cuenta los momentos en los que algunos alumnos reciben 

apoyo. 

Todos los acnees tienen derecho a tener elaborado su DIAC en las 

primeras semanas de curso. El documento tiene un carácter flexible y 

en él se recogen las programaciones del alumno, su proceso de 

evaluación y los apoyos que recibe. 

La propuesta de incorporación de los alumnos a las alternativas a la 

segunda lengua extranjera, se fundamentará con rigor y exhaustividad. 

Elaboraremos un procedimiento y especificaremos los criterios que 

utilizaremos para realizar las orientaciones de incorporación de los 

alumnos a los distintos itinerarios de la ESO. 

Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientación académica y 

profesional. La tutoría y, en su caso, la atención individual son los 

procedimientos ordinarios para realizarlas. 
 
  

6. TEMAS TRANSVERSALES. 
  

Nuestro Centro debe ofrecer a los alumnos los elementos necesarios para aprender 

conceptos, principios, procedimientos y actitudes que les sirvan como base para 
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desenvolverse en el mundo en que vivimos. Esto supone nuevas exigencias en contenidos 

relevantes que no están expresamente recogidos en las áreas del currículo por ello surgen 

los Temas Transversales  que son conocimientos y  enseñanzas con mayor presencia en 

nuestro entorno social, de aquí que estén justificados en el currículo escolar y son los 

siguientes: 
  

Educación moral y cívica. 

Educación para la paz. 

Educación para la salud. 

Educación afectivo-sexual. 

Educación para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos. 

Educación ambiental. 

Educación para el consumidor. 

Educación vial. 

Educación para la comunicación. 
  

Los Departamentos, en su caso, decidirán qué temas transversales incorporarán a sus 

programaciones, según las áreas que imparten. 
  

 

  

7. PLAN DE ESTUDIOS DE E.S.O. 
  
E.S.O. 1º y 2º curso 

PRIMER CURSO  SEGUNDO CURSO  

Lengua y Literatura Castellana 
Matemáticas 
Ciencias de la Naturaleza 
Ciencias sociales, Geografía e 
Historia 
Inglés 
E.P.V. 
Música 
Educación Física 
Religión / Historia de la Religión / 
OMAE 
Tutoría 

5 
5 
3 
3 
  
3 
2 
2 
2 
2 
  
1 

Lengua y Literatura Castellana 
Matemáticas 
Ciencias de la Naturaleza 
Ciencias sociales, Geografía e 
Historia 
Inglés 
Música 
Educación Física 
Tecnologías 
Religión / Historia de la Religión / 
OMAE 
Tutoría 

4 
4 
4 
3 
  
3 
3 
2 
3 
1 
  
1 
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Optativas: (Sólo una asignatura) 
   Francés 
   Lengua como herramienta de 
aprendizaje 
   Destrezas básicas de Matemáticas 
  

  
2 
  
  
  
  

  
Optativas: (Sólo una asignatura) 
   Francés 
   Lengua como herramienta de 
aprendizaje 
   Destrezas básicas de Matemáticas 
  

  
2 
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E.S.O. 3º y 4º curso 

TERCER CURSO  CUARTO CURSO  

Lengua y Literatura Castellana 
Matemáticas 
Biología 
Física y Química 
Ciencias sociales, Geografía e Historia 
Inglés 
E.P.V. 
Educación Física 
Tecnologías 
Religión/Hª de la Religión/OMAE 
Educación para la ciudadanía 
Tutoría 
  
Optativas: (Solo una asignatura) 
         Francés I 
         Iniciativa Emprendedora 

Cultura Clásica 
         Música en Extremadura 

4 
4 
2 
2 
3 
3 
3 
2 
2 
1 
1 
1 
  
2 
  
  
  
  

Matemáticas (A o B) 
Lengua y Literatura Castellana 
Ciencias sociales, Geografía e Historia 
Inglés 
Educación Física 
Ética 
Religión/Hª de la Religión/OMAE 
Tutoría 

4 
4 
3 
4 
2 
2 
1 
1 
  

 

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “A”  OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “B”  

Biología y Geología 
Física y Química 

3 
3 

Tecnología 
Física y Química 

3 
3 

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “C”    

Tecnología 
E.P.V. 

3 
3 

  

OPCIÓN HUMANIDADES Y CC.SS. “A”  OPCIÓN HUMANIDADES Y CC.SS. “B”  

E.P.V. 
Música 

3 
3 

E.P.V. 
Latín 

3 
3 

OPCIÓN GENERAL: (Sólo una asignatura)  
Francés II                           
Informática      

3   

 
* En todos los cursos bilingües de la ESO se incrementa en una hora el horario de francés. 
Además, en la optatividad es selección obligatoria el francés. 
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PROGRAMA DE DIVERSIFICACIÓN CURRICULAR DE E.S.O. 

  
  

  
PRIMER CURSO 

  

   
SEGUNDO CURSO 

  

 

Ámbito Científico-Tecnológico 
Ámbito socio-lingüístico 
  
Comunes con el grupo de 
referencia 
  
Inglés 
E.P.V. 
Educación para la ciudadanía 
Educación Física 
  
Optativas (elegir 2) 
  
Iniciativa Emprendedora 
Mantenimiento I 
Taller de Imagen 
  
Otras 
  
Religión/Hª de la Religión/OMAE 
Tutoría de Diversificación 
   

8 
6 
  

  
  
3 
3 
1 
2 
  
  
 
2 
2 
2 
  
  
1 
2 
  

Ámbito Científico-Tecnológico 
Ámbito socio-lingüístico 
  
Comunes con el grupo de 
referencia 
  
Inglés 
E.P.V. 
Educación Física 
  
  
Optativas 
  
Mantenimiento  II 
Informática 
  

  
Otras 
  
Religión/Hª de la Religión/OMAE 
Tutoría de Diversificación 
  

8 
6 
   

  
 
4 
3 
2 
  
  
  
  
2 
2 
  
  
 
 
  
1 
2 
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8. OTRAS MEDIDAS DE ATENCIÓN EDUCATIVA COMO 
ALTERNATIVA A LAS ENSEÑANZAS DE RELIGIÓN 

 
 

En relación con la disposición adicional segunda, referente a la enseñanza de Religión, del 

Real Decreto 1631/2006 (BOE de 5-1-2007), por el que se establecen las enseñanzas 

mínimas correspondientes a la E.S.O., en la que se expresa: 

“3. Los centros docentes dispondrán las medidas organizativas necesarias para 

proporcionar la debida atención educativa en el caso de que no se haya optado por 

cursar enseñanzas de religión, garantizando, en todo caso, que la elección de una u 

otra opción no suponga discriminación alguna. Dicha atención, en ningún caso 

comportará el aprendizaje de contenidos curriculares asociados al conocimiento del 

hecho religioso ni a cualquier materia de la etapa.  Las medidas organizativas que 

dispongan los centros deberán ser incluidas en su proyecto educativo para que 

padres, tutores y alumnos las conozcan con anterioridad.” 
 

El I.E.S. "Ágora" establece en su Proyecto Educativo que los alumnos que opten por no 

cursar dicha asignatura de Religión dispondrán de estudio asistido por parte de un 

Profesor que se encargará ex profeso de desarrollar esta actividad, así como de prestar 

orientación educativa a estos alumnos. 
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9. ITINERARIOS DE BACHILLERATO. 
Continuidad desde 4º de E.S.O. 

  

ITINERARIOS HUMANIDADES   

4º ESO  

Comunes: 
MATEMÁTICAS (A o B)                            4 
LENGUA CAST. Y LITERATURA             4 
CIENCIAS SOC., GEO E HIST                   3 
INGLÉS                                                       4 
EDUCACIÓN FÍSICA                                 2 
ÉTICA                                                         2 
RELIGIÓN/ Hª REL., OMAE                       1 
TUTORÍA                                                   1 

OPCIÓN HUMANIDADES 
  
EDUCA. PL. Y V.                          3 
LATÍN                                         3 
  

OPCIÓN GENERAL:(solo una) 3 horas 
  

FRANCÉS 
INFORMÁTICA 

  

BACHILLERATO: HUMANIDADES  
Y CIENCIAS SOCIALES 

 

1º curso  

Comunes: 
Lengua Castellana y Literatura I                  3 
Inglés I                                                       3 
Ciencias para el mundo contemporáneo      2 
Educación Física                                        2 
Filosofía y Ciudadanía                                3 
Religión (voluntaria)                                    1 

OPCIÓN HUMANIDADES 
Historia del Mundo Contemporáneo 4 
Latín I                       4 
Griego I                 4 

  
Optativas (elegir una) 4 horas 

Francés I 
Fundamentos de Administración y Gestión 
Música 
Cultura Audiovisual 
  

2º curso  

Comunes 
Lengua Castellana y Literatura II    4 
Inglés II                                               3 
Historia de España                             3 
Historia de la Filosofía                      3 
Religión (voluntaria)                          1 

OPCIÓN HUMANIDADES “A” 
Griego II                 4 
Latín II    4 
Historia del Arte  4 

  
OPCIÓN HUMANIDADES “B” 
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Literatura Universal        4 
Latín II        4 
Historia del Arte  4 

  
 

OPCIÓN HUMANIDADES “C” 
Geografía     4 
Latín II        4 
Historia del Arte   4 

 
Optativas (elegir una) 4 horas 

Francés II 
Tecnologías de la Información y la Com. 
Psicología 

  
 



 
146 

 
 

ITINERARIOS CIENCIAS SOCIALES   

4º ESO  

Comunes: 
MATEMÁTICAS (A o B)                            4 
LENGUA CAST. Y LITERATURA             4 
CIENCIAS SOC., GEO E HIST                   3 
INGLÉS                                                       4 
EDUCACIÓN FÍSICA                                     2 
ÉTICA                                                         2 
RELIGIÓN/ Hª REL., OMAE                       1 
TUTORÍA                                                   1 

OPCIÓN CIENCIAS SOCIALES 
  
EDUCA. PL. Y V.                          3 
MÚSICA                                         3 
  

OPCIÓN GENERAL:(solo una) 3 horas 
  
FRANCÉS 
INFORMÁTICA 

  

BACHILLERATO: HUMANIDADES  
Y CIENCIAS SOCIALES 

 

1º curso  

Comunes: 
Lengua Castellana y Literatura I                  3 
Inglés I                                                       3 
Ciencias para el mundo contemporáneo      2 
Educación Física                                        2 
Filosofía y Ciudadanía                                3 
Religión (voluntaria)                                    1 

OPCIÓN CIENCIAS SOCIALES 
Historia del Mundo Contemporáneo  4 
Matemáticas Aplicadas a las C.S. I  4 
Economía       4 

  
Optativas (elegir una) 4 horas 

Francés I 
Fundamentos de Administración y Gestión 
Música 
Cultura Audiovisual 
  

2º curso  

Comunes 
Lengua Castellana y Literatura II         4 
Inglés II                                      3 
Historia de España                        3 
Historia de la Filosofía                  3 
Religión (voluntaria)                          1 

OPCIÓN CIENCIAS SOCIALES “A” 
Geografía                         4 
Matemáticas Aplicadas a las C.S. II 4 
Historia del Arte                          4 

  
OPCIÓN CIENCIAS SOCIALES “B” 

Geografía                                          4 
Matemáticas Aplicadas a las C.S. II  4 
Economía de la Empresa              4 

  
Optativas (elegir una) 4 horas 
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Francés II 
Tecnologías de la Información y la Com. 
Psicología 
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ITINERARIOS CIENCIAS DE LA SALUD 

4º ESO  

Comunes: 
MATEMÁTICAS (A o B)              4 
LENGUA CAST. Y LITERATURA        4 
CIENCIAS SOC., GEO E HIST      3 
INGLÉS                                          4 
EDUCACIÓN FÍSICA               2 
ÉTICA                                              2 
RELIGIÓN/ Hª REL., OMAE       1 
TUTORÍA                                     1 
  

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “A” 
BIOLOGÍA Y GEO.                            3 
FÍSICA Y QUÍMICA                          3 

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “B” 
TECNOLOGÍA                             3 
FÍSICA Y QUÍMICA                          3 

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “C” 
TECNOLOGÍA                                  3 
E.P.V.                                        3 
  

OPCIÓN GENERAL:(solo una) 3 horas 
FRANCÉS 
INFORMÁTICA 

 

BACHILLERATO: CIENCIAS Y TECNOLOGÍA  

1º curso  

Comunes: 
Lengua Castellana y Literatura I                  3 
Inglés I                                                       3 
Ciencias para el mundo contemporáneo               2 
Educación Física                                         2 
Filosofía y Ciudadanía                                 3 
Religión (voluntaria)                                    1 

OPCIÓN CIENCIAS DE LA SALUD 
Matemáticas I                                  4 
Física y Química                          4 
Biología y Geología              4 

  
Optativas (elegir una) 4 horas 

Francés I 
Matemáticas Aplicadas a las C.S. I 
Música 
Cultura Audiovisual 

2º curso  

Comunes 
Lengua Castellana y Literatura II                 4 
Inglés II                                                     3 
Historia de España                                      3 
Historia de la Filosofía                                 3 
Religión (voluntaria)                                    1 

OPCIÓN CIENCIAS DE LA SALUD “A” 
Matemáticas II                            4 
Química                                         4 
Biología                                            4 

  
OPCIÓN CIENCIAS DE LA SALUD “B” 

Ciencias de la Tierra                     4 
Química                                          4 
Biología                                            4 
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OPCIÓN CIENCIAS DE LA SALUD “C” 
(Ingeniería y Arquitectura) 

Matemáticas II                                 4 
Química                                       4 
Física                                             4 

  
Optativas (elegir una) 4 horas 

Francés II 
Tecnologías de la Información y la Com. 
Psicología 
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ITINERARIOS INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

4º ESO  

Comunes: 
MATEMÁTICAS (A o B)                             4 
LENGUA CAST. Y LITERATURA               4 
CIENCIAS SOC., GEO E HIST                      3 
INGLÉS                                                             4 
EDUCACIÓN FÍSICA                                       2 
ÉTICA                                                           2 
RELIGIÓN/ Hª REL., OMAE                        1 
TUTORÍA                                                        1 
  

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “A” 
BIOLOGÍA Y GEO.                            3 
FÍSICA Y QUÍMICA                          3 

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “B” 
TECNOLOGÍA                             3 
FÍSICA Y QUÍMICA                          3 

OPCIÓN CIENCIAS Y TECNOLOGÍA “C” 
TECNOLOGÍA                                  3 
E.P.V.                                        3 
  

OPCIÓN GENERAL:(solo una) 3 horas 
FRANCÉS 
INFORMÁTICA 

  

BACHILLERATO: CIENCIAS  
Y TECNOLOGÍA 

 

1º curso  

Comunes: 
Lengua Castellana y Literatura I                       3 
Inglés I                                                        3 
Ciencias para el mundo contemporáneo          2 
Educación Física                                           2 
Filosofía y Ciudadanía                                   3 
Religión (voluntaria)                                 1 

OPCIÓN INGENIERÍA/ARQUITECTURA “A” 
Matemáticas I                        4 
Física y Química                      4 
Dibujo Técnico I                     4 

OPCIÓN INGENIERÍA/ARQUITECTURA “B” 
Matemáticas I                          4 
Física y Química                     4 
Tecnología Industrial I              4 

  
Optativas (elegir una) 4 horas 

Francés I 
Matemáticas Aplicadas a las CC.SS. I 
Música 
Cultura Audiovisual 

2º curso  

Comunes 
Lengua Castellana y Literatura II                      4 
Inglés II                                                     3 
Historia de España                                       3 

OPCIÓN INGENIERÍA/ARQUITECTURA “A” 
(Ciencias de la Salud) 

Matemáticas II                        4 
Química                               4 
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Historia de la Filosofía                                 3 
Religión (voluntaria)                                         1 

Física                                    4 
OPCIÓN INGENIERÍA/ARQUITECTURA “B” 

Matemáticas II                        4 
Física                                    4 
Dibujo Técnico II                      4 

OPCIÓN INGENIERÍA/ARQUITECTURA “C” 
Matemáticas II                        4 
Física                                     4 
Electrotecnia                           4 

OPCIÓN INGENIERÍA/ARQUITECTURA “D” 
Matemáticas II                        4 
Física                                      4 
Tecnología Industrial  II             4 
  

Optativas (elegir una) 4 horas 
Francés II 
Tecnologías de la Información y la Com. 
Psicología 
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PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO: Administración 
de Sistemas Informáticos en Red. 
  
Nivel: 

Formación Profesional de Grado Superior. 
  

Duración: 

 2000 horas. 
  

Familia Profesional: 

Informática y Comunicaciones. 
  

Referente europeo: 

CINE-5b (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación). 
  
 

ÍNDICE 
  

1. DIRECTRICES Y DECISIONES GENERALES 

 a)     Objetivos generales del ciclo establecidos en el currículo. 

 b)     Referencia del sistema productivo. 

 c)     Análisis del entorno socioeconómico y de sus posibilidades formativas. 

 d)     Características de los alumnos y de los recursos humanos y materiales del centro. 

 e)    Adecuación de los objetivos generales del ciclo formativo al contexto profesional y 

socioeconómico del centro educativo y a las características del alumnado. 

 f)     Orientaciones acerca del uso y de los espacios específicos y de los equipamientos. 

 g)     Organización curricular del ciclo formativo 

 h)     Metodología adoptada para el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje. 

 i)      Pautas sobre la evaluación de los alumnos. 

 j)    Periodos extraordinarios para la realización del módulo de Formación en Centros de 

Trabajo. 

 k)    Evaluaciones ordinarias y extraodinarias de los alumnos. 

 l)   Actividades que deban desarrollar los Profesores que tuvieran asignados módulos 

profesionales que se imparten en el centro educativo sólo en el primer trimestre o en los 

dos primeros trimestres del segundo curso. 
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m) Planificación y Organización del módulo de Formación en centros de Trabajo 

n) Plan de tutoría y orientación profesional. 

o) Propuestas de formación permanente para el profesorado que imparte el ciclo formativo. 

p) Plan de evaluación del proyecto curricular del ciclo formativo. 

q) Atención a la diversidad. Adaptaciones curriculares. 
   

2. PROGRAMACIONES DIDÁCTICAS DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES. 
(SE HAN DESARROLLADO EN LOS APARTADOS ANTERIORES, VER ÍNDICE QUE SEÑALA LA PÁGINA EN LA QUE SE 

DESARROLLA LA PROGRAMACIÓN DE CADA MÓDULO) 
  
 

1. DIRECTRICES Y DECISIONES GENERALES 
  

a. Objetivos generales del ciclo establecidos en el currículo. 

  

  El currículo de este ciclo formativo se estableció en el Real Decreto 1629/2009, de 30 

de octubre y fue publicado en el  BOE del Miércoles 18 de noviembre de 2009 y en él se 

establecen los objetivos generales del ciclo. Estos son: 
   

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes: 
  

1. Analizar la estructura del software de base, comparando las características y 

prestaciones de sistemas libres y propietarios, para administrar sistemas operativos de 

servidor. 
  

2. Instalar y configurar el software de base, siguiendo documentación técnica y 

especificaciones dadas, para administrar sistemas operativos de servidor. 
  

3. Instalar y configurar software de mensajería y transferencia de ficheros, entre otros, 

relacionándolos con su aplicación y siguiendo documentación y especificaciones dadas, para 

administrar servicios de red. 
  

4. Instalar y configurar software de gestión, siguiendo especificaciones y analizando 

entornos de aplicación, para administrar aplicaciones. 
  

5. Instalar y administrar software de gestión, relacionándolo con su explotación, para 

implantar y gestionar bases de datos. 
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6. Configurar dispositivos hardware, analizando sus características funcionales, para 

optimizar el rendimiento del sistema. 
  

7. Configurar hardware de red, analizando sus características funcionales y relacionándolo 

con su campo de aplicación, para integrar equipos de comunicaciones. 
  

8. Analizar tecnologías de interconexión, describiendo sus características y posibilidades 

de aplicación, para configurar la estructura de la red telemática y evaluar su rendimiento. 
  

9. Elaborar esquemas de redes telemáticas utilizando software especifico para configurar 

la estructura de la red telemática. 
  

10. Seleccionar sistemas de protección y recuperación, analizando sus características 

funcionales, para poner en marcha soluciones de alta disponibilidad. 
  

11. Identificar condiciones de equipos e instalaciones, interpretando planes de seguridad y 

especificaciones de fabricante, para supervisar la seguridad física. 
  

12. Aplicar técnicas de protección contra amenazas externas, tipificándolas y evaluándolas 

para asegurar el sistema. 
  

13. Aplicar técnicas de protección contra pérdidas de información, analizando planes de 

seguridad y necesidades de uso para asegurar los datos. 
  

14. Asignar los accesos y recursos del sistema, aplicando las especificaciones de la 

explotación, para administrar usuarios. 
  

15. Aplicar técnicas de monitorización interpretando los resultados y relacionándolos con 

las medidas correctoras para diagnosticar y corregir las disfunciones. 
  

16. Establecer la planificación de tareas, analizando actividades y cargas de trabajo del 

sistema para gestionar el mantenimiento. 
  

17. Identificar los cambios tecnológicos, organizativos, económicos y laborales en su 

actividad, analizando sus implicaciones en el ámbito de trabajo, para resolver problemas y 

mantener una cultura de actualización e innovación. 
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18. Identificar formas de intervención en situaciones colectivas, analizando el proceso de 

toma de decisiones y efectuando consultas para liderar las mismas. 
  

19. Identificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y su relación con el mundo 

laboral, analizando las ofertas y demandas del mercado para gestionar su carrera 

profesional. 
  

20. Reconocer las oportunidades de negocio, identificando y analizando demandas del 

mercado para crear y gestionar una pequeña empresa. 
  

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el 

marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano 

democrático. 
  
  

         b. Referencia del sistema productivo. 

  

Perfil profesional del título. 
  

El perfil profesional del título de Técnico Superior en Administración de Sistemas 

Informáticos en Red queda determinado por su competencia general, sus competencias 

profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, 

unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas 

en el título. 
  

Competencia general. 
  

La competencia general de este título consiste en configurar, administrar y mantener 

sistemas informáticos, garantizando la funcionalidad, la integridad de los recursos y 

servicios del sistema, con la calidad exigida y cumpliendo la reglamentación vigente. 
  

Competencias profesionales, personales y sociales. 
  

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se 

relacionan a continuación: 
  

1. Administrar sistemas operativos de servidor, instalando y configurando el software, en 

condiciones de calidad para asegurar el funcionamiento del sistema. 
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2. Administrar servicios de red (web, mensajería electrónica y transferencia de archivos, 

entre otros) instalando y configurando el software, en condiciones de calidad. 
  

3. Administrar aplicaciones instalando y configurando el software, en condiciones de 

calidad para responder a las necesidades de la organización. 
  

4. Implantar y gestionar bases de datos instalando y administrando el software de gestión 

en condiciones de calidad, según las características de la explotación. 
  

5. Optimizar el rendimiento del sistema configurando los dispositivos hardware de acuerdo 

a los requisitos de funcionamiento. 
  

6. Evaluar el rendimiento de los dispositivos hardware identificando posibilidades de 

mejoras según las necesidades de funcionamiento. 
  

7. Determinar la infraestructura de redes telemáticas elaborando esquemas y 

seleccionando equipos y elementos. 
  

8. Integrar equipos de comunicaciones en infraestructuras de redes telemáticas, 

determinando la configuración para asegurar su conectividad. 
  

9. Implementar soluciones de alta disponibilidad, analizando las distintas opciones del 

mercado, para proteger y recuperar el sistema ante situaciones imprevistas. 
  

10. Supervisar la seguridad física según especificaciones del fabricante y el plan de 

seguridad para evitar interrupciones en la prestación de servicios del sistema. 
  

11. Asegurar el sistema y los datos según las necesidades de uso y las condiciones de 

seguridad establecidas para prevenir fallos y ataques externos. 
  

12. Administrar usuarios de acuerdo a las especificaciones de explotación para garantizar 

los accesos y la disponibilidad de los recursos del sistema. 
  

13. Diagnosticar las disfunciones del sistema y adoptar las medidas correctivas para 

restablecer su funcionalidad. 
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14. Gestionar y/o realizar el mantenimiento de los recursos de su área (programando y 

verificando su cumplimiento), en función de las cargas de trabajo y el plan de 

mantenimiento. 
  

15. Efectuar consultas, dirigiéndose a la persona adecuada y saber respetar la autonomía 

de los subordinados, informando cuando sea conveniente. 
  

16. Mantener el espíritu de innovación y actualización en el ámbito de su trabajo para 

adaptarse a los cambios tecnológicos y organizativos de su entorno profesional. 
  

17. Liderar situaciones colectivas que se puedan producir, mediando en conflictos 

personales y laborales, contribuyendo al establecimiento de un ambiente de trabajo 

agradable y actuando en todo momento de forma sincera, respetuosa y tolerante. 
  

18. Resolver problemas y tomar decisiones individuales, siguiendo las normas y 

procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia. 
  

19. Gestionar su carrera profesional, analizando las oportunidades de empleo, autoempleo y 

de aprendizaje. 
  

20. Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural con actitud crítica y 

responsable. 
  

21. Crear y gestionar una pequeña empresa, realizando un estudio de viabilidad de 

productos, de planificación de la producción y de comercialización. 
  

Entorno profesional. 
  

1. Este profesional ejerce su actividad en el área de informática de entidades que 

dispongan de sistemas para la gestión de datos e infraestructura de redes (intranet, 

internet y/o extranet). 
  

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

a) Técnico en administración de sistemas. 

b) Responsable de informática. 

c) Técnico en servicios de Internet. 

d) Técnico en servicios de mensajería electrónica. 
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e) Personal de apoyo y soporte técnico. 

f) Técnico en teleasistencia. 

g) Técnico en administración de base de datos. 

h) Técnico de redes. 

i) Supervisor de sistemas. 

j) Técnico en servicios de comunicaciones. 

k) Técnico en entornos web. 
  

Relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de 

Cualificaciones Profesionales incluidas en el título. 
  

1. Cualificaciones profesionales completas: 
  

a) Gestión de sistemas informáticos IFC152_3 (R.D. 1087/2005, de 16 de septiembre), que 

comprende las siguientes unidades de competencia: 
  

         UC0484_3 Administrar los dispositivos hardware del sistema. 

UC0485_3 Instalar, configurar y administrar el software de base y de aplicación 

del sistema. 

         UC0486_3 Asegurar equipos informáticos. 
 

b) Administración de servicios de Internet IFC156_3 (R.D. 1087/2005, de 16 de 

septiembre), que comprende las siguientes unidades de competencia: 
          

UC0495_3 Instalar, configurar y administrar el software para gestionar un entorno 

web. 

UC0496_3 Instalar, configurar y administrar servicios de mensajería electrónica. 

UC0497_3 Instalar, configurar y administrar servicios de transferencia de 

archivos y multimedia. 

         UC0490_3 Gestionar servicios en el sistema informático. 
  

c) Administración de bases de datos IFC079_3 (R.D. 295/2004, de 20 de febrero), que 

comprende las siguientes unidades de competencia: 
  

UC0223_3. Configurar y explotar sistemas informáticos. 

UC0224_3. Configurar y gestionar un sistema gestor de bases de datos. 

UC0225_3. Configurar y gestionar la base de datos. 
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2. Cualificaciones profesionales incompletas: 
  

Desarrollo de aplicaciones con tecnologías web IFC154_3 (R.D. 1087/2005, de 16 de 

septiembre). 
  

UC0493_3 Implementar, verificar y documentar aplicaciones web en entornos internet, 

intranet y extranet. 
  
  

c. Análisis del entorno socioeconómico y de sus posibilidades formativas. 

  

Conocimiento de las empresas e instituciones de la zona. 
  

Cada vez existen más empresas en la zona en las que los alumnos de este Ciclo pueden 

realizar sus prácticas de formación  y en la mayoría de los años académicos no se puede 

atender la demanda de algunas empresas del sector situadas en esta ciudad. 
  

Conocimiento de los productos y servicios más característicos. 
  

. Instalaciones y mantenimiento de redes. 
  

. Instalaciones y mantenimiento de Sistemas operativos y Software de Aplicación. 
  

. Instalación y reparación de Hardware. 
  

. Instalación y gestión de bases de datos. 
  

Conocimiento de los sistemas organizativos. 
  

  Las empresas que colaboran con nuestro centro suelen ser en su mayoría pequeñas y 

abarcando en su mayoría la totalidad de las tareas informáticas que requiere una empresa ( 

reparación e instalación de ordenadores, manejo de programas, instalación de redes,...). 
  

Conocimiento de la evolución laboral previsible. 
  

  Existe una gran demanda laboral tanto a nivel corporativo como a nivel de consumo y 

previsiblemente, seguirá creciendo en los próximos años. Esta demanda cada vez se hace 
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más patente cuando establecemos contacto con las empresas para la realización de las 

prácticas de los alumnos. 
  
  

d. Características de los alumnos y de los recursos humanos y materiales del 
centro. 

  

Características de los alumnos 
  

Existe una gran diferencia de nivel de los alumnos que llegan a este Ciclo, ésta es debida 

principalmente a que la procedencia de éstos es muy diversa. 
  

Recursos humanos y materiales del centro. 
  

  El centro dispone del profesorado necesario para la impartición de los módulos del ciclo 

formativo. 
  

  Las autoridades educativas deben estudiar la necesidad del mantenimiento económico que 

requieren los ciclos formativos, especialmente los de la rama Informática. 
  
  

e. Adecuación de los objetivos generales del ciclo formativo al contexto 
profesional y socioeconómico del centro educativo y a las características del 
alumnado. 

  

  La adecuación de los objetivos se realiza en las diferentes programaciones de los Módulos 

puesto que éstos  no  tienen un elevado grado de concreción. 
  
  

         f. Orientaciones acerca del uso y de los espacios específicos y de los 
equipamientos. 

  

Espacios y equipamientos. 
  

1. Los espacios dispondrán de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las 

actividades de enseñanza que se deriven de los resultados de aprendizaje de cada uno de 
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los módulos profesionales que se imparten en cada uno de los espacios. Además, deberán 

cumplir las siguientes condiciones: 
  

a) La superficie se establecerá en función del número de personas que ocupen el espacio 

formativo y deberá permitir el desarrollo de las actividades de enseñanza-aprendizaje con 

la «ergonomía» y la movilidad requeridas dentro del mismo. 
  

b) Deberán cubrir la necesidad espacial de mobiliario, equipamiento e instrumentos 

auxiliares de trabajo. 
  

c) Deberán respetar los espacios o superficies de seguridad que exijan las máquinas y 

equipos en funcionamiento. 
  

d) Respetarán la normativa sobre prevención de riesgos laborales, la normativa sobre 

seguridad y salud en el puesto de trabajo y cuantas otras normas sean de aplicación. 
  

3. Los espacios formativos establecidos podrán ser ocupados por diferentes grupos de 

alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, o etapas educativas. 
  

4. Los equipamientos que se incluyen en cada espacio han de ser los necesarios y 

suficientes para garantizar la adquisición de los resultados de aprendizaje y la calidad de 

la enseñanza a los alumnos. Además deberán cumplir las siguientes condiciones: 
  

a) El equipamiento (equipos, máquinas, etc.) dispondrá de la instalación necesaria para su 

correcto funcionamiento, cumplirá con las normas de seguridad y prevención de riesgos y 

con cuantas otras sean de aplicación. 
  

b) La cantidad y características del equipamiento deberán estar en función del número de 

alumnos y permitir la adquisición de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta los 

criterios de evaluación y los contenidos que se incluyen en cada uno de los módulos 

profesionales que se impartan en los referidos espacios. 
  

6. Las Administraciones competentes velarán para que los espacios y el equipamiento sean 

los adecuados en cantidad y características para el desarrollo de los procesos de 

enseñanza y aprendizaje que se derivan de los resultados de aprendizaje de los módulos 

correspondientes y garantizar así la calidad de estas enseñanzas. 
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Primer Curso 

       Espa-cio Formativo Grado de utiliza-ción ---- 

       .Aula de informática 100 % 

Segundo Curso 

     Espa-cio Formativo Grado de utiliza-ción ---- 

       .Aula de informática 100 % 

  

    Acuerdos de Departamento referidos a este punto para respetar en este curso: 

1. Como principal orientación en la utilización de aulas y equipos, se establece que los 

alumnos no podrán permanecer en las aulas en los periodos de recreo sin un profesor. 
  

 2. Se ve la necesidad de aplicar un buen sistema de protección a los equipos para evitar 

que los alumnos borren programas, cambien la configuración o metan virus en éstos. Sin 

embargo, dichas medidas  no deberán impedir la correcta formación de los alumnos en cada 

uno de los Módulos. 
  

3. Los alumnos podrán hacer uso de sus ordenadores portátiles en las aulas con las 

siguientes normas: 
  

a) Solamente podrán acceder a la red a través del router wifi, en ningún caso podrán 

desconectar el cable de red de ningún ordenador fijo. 
  

b) La red wifi se configurará con un sistema de filtrado en MAC, el cual solo permitirá el 

acceso a la red a adaptadores de red concretos, identificados con su MAC. Por ello, 

necesitamos conocer dicha dirección de los portátiles de los alumnos que vayan a hacer uso 

de la red en las aulas. Dicho medio de seguridad se puede considerar como un refuerzo de 

otros sistemas de seguridad que también se usarán (contraseña,...), ya que teóricamente, 

aunque se trata de una dirección única y permanente, en todos los sistemas operativos hay 

métodos que permiten a las tarjetas de red identificarse con direcciones MAC distintas de 

la real. El acceso a Internet en las aulas estará cortado y será el profesor del módulo que 

necesite usar este recurso el que lo habilitará. 
  

4. No se podrá comer ni beber en las aulas. 
  
  



 
163 

g. Organización curricular del ciclo formativo. 

  

Módulos profesionales. 
  

Primer curso: 
  

0369 Implantación de sistemas operativos. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 15. 

         Duración: 224 horas - 7 horas semanales. 
  

0370 Planificación y administración de redes. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 12. 

         Duración: 224 horas - 7 horas semanales. 
  

0371 Fundamentos de hardware. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 6. 

         Duración: 96 horas - 3 horas semanales. 
  
  

0372 Gestión de bases de datos. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 11. 

         Duración: 192 horas - 6 horas semanales. 
  
  

0373 Lenguajes de marcas y sistemas de gestión de información. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 7. 

         Duración: 128 horas - 4 horas semanales. 

. 
  

0380 Formación y orientación laboral. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

         Duración: 96 horas - 3 horas semanales. 
  
  

Segundo curso: 
  

0374 Administración de sistemas operativos. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 8. 

         Duración: 160 horas - 8 horas semanales. 
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0375 Servicios de red e Internet. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 8. 

         Duración: 120 horas - 6 horas semanales. 
  

0376 Implantación de aplicaciones web. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 6. 

         Duración: 100 horas - 5 horas semanales. 
  

0377 Administración de sistemas gestores de bases de datos. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

         Duración: 80 horas - 4 horas semanales. 
  

0378 Seguridad y alta disponibilidad. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 6. 

         Duración: 80 horas. - 4 horas semanales. 
  

0379 Proyecto de administración de sistemas informáticos en red. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

         Duración: 40 horas. 
  

0381 Empresa e iniciativa emprendedora. 

         Equivalencia en créditos ECTS: 4. 

         Duración: 60 horas - 3 horas semanales. 
  

            0382 Formación en centros de trabajo. 

                        Equivalencia en créditos ECTS: 22. 

         Duración: 400 horas. 
  
  

h. Metodología adoptada para el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje. 

  
  

  La metodología didáctica de la formación profesional promoverá en el alumnado, 

mediante la necesaria integración de los contenidos científicos, tecnológico y organizativos 

de esta enseñanza, una visión global y coordinada de los procesos productivos en los que 

debe intervenir. 
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  Del estudio de capacidades terminales y de sus correspondientes criterios de 

evaluación contrastados con la observación de los elementos de capacidad profesional 

descritos para este título profesional, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el 

“saber hacer” y que el contenido organizador del mismo debe, por lo tanto, definirse en 

torno a los “procesos” reales de trabajo. 
  

  En las unidades de trabajo que se programan para cada Módulo deben unirse, con un 

enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y procedimientos que estarán 

relacionados, en muchos casos, con diferentes disciplinas establecidas en el campo de la 

doctrina social o científica, e integrándose en las funciones y procesos del trabajo 

administrativo marcados por los elementos de la competencia profesional que se definen 

para cada Módulo. Conformando todo ello los contenidos del desarrollo curricular. 
  

  El proceso de enseñanza-aprendizaje, lejos de las clases magistrales y del listado de 

apuntes, se programa fundamentalmente basándose en la realización de actividades de 

aprendizaje, que pretenden propiciar la iniciativa del alumnado y el proceso de 

autoaprendizaje; desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y 

manejo de la información  y que pretenden conectar el aula con el mundo real: empresas, 

profesionales, y Organismos administrativos que conforman el entorno profesional y de 

trabajo del técnico que se pretende formar. 
  
  

i. Pautas sobre la evaluación de los alumnos. 

  

Generalidades 
  

  EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN CONTINUA debe responder a la metodología 

didáctica de los Módulos, por lo tanto no debe basarse en la única realización de exámenes 

y ejercicios donde la actitud del alumno es de respuesta pasiva. Tampoco se trata de 

evaluar exclusivamente aspectos referentes a la capacidad de memoria que se desarrolla 

durante el aprendizaje. 
  

  La evaluación debe atender a: 
  

● Se realiza un proceso de evaluación continua en el desarrollo de las unidades de 

trabajo en que se dividen los Módulos. 
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● La evaluación no debe afectar solo a la respuesta solicitada para un proceso, sino 

también a la propia realización o elaboración del mismo ; es decir será objeto de 

evaluación no solo la resolución sino también el planteamiento de supuestos, 

enunciación de ejercicios, metáforas, etc. Así como la detección de errores 

cometidos deliberadamente para su rectificación y argumentación sobre la 

naturaleza del error. 
  

● Cuando las actividades sean de grupo (proyectos, exposiciones,  etc.), se calificarán  

los mismos evaluándose tanto la cantidad como la claridad, el interés y la  

participación, teniéndose en cuenta también la coordinación de los alumnos/as en el 

grupo y el diálogo con otros grupos. 
  

● La resolución de ejercicios y cuestionarios debe ser objeto de evaluación continua e 

individual, con el fin de conocer el grado de comprensión con que se van adquiriendo 

los conocimientos, lo que nos indicará las deficiencias o errores en la comprensión 

de conceptos y procesos. 
  

  Todo ello nos llevará a la calificación por unidad de trabajo, que podrá realizarse 

teniendo en cuenta: 
  

● Nota de grupo: obtenida de aquellas actividades y trabajos que se realicen en grupo. 

Se valorará la calidad, claridad de conceptos, exposición organizada, participación 

en debates y originalidad. 
  

● Participación en las clases: se valorará  la participación, intervenciones, 

explicaciones, argumentaciones, dudas planteadas, interés demostrado y dedicación. 
  

● Resolución de ejercicios. Enunciación o planteamiento de los mismos, cuestionarios, 

detección de errores, elaboración de cuadros comparativos en los que se aprecien 

similitudes y/o diferencias. En todos ellos se tratará de “medir”  el grado de 

conocimiento de los contenidos, conceptos, trámites, documentos, operaciones, etc. 
  

● La comprensión y análisis de enunciados, detección y corrección de errores en los 

programas,  interpretación de las normas y aplicación a casos concretos. 
  

● La capacidad de razonamiento, la iniciativa y creatividad. 
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  Una calificación global podría obtenerse efectuando una media ponderada, 

dependiendo de la importancia asignada a cada uno de los aspectos reseñados, en cada una 

de las unidades o grupo de unidades. 
  

  La evaluación de los aprendizajes de los alumnos/as se realizará tomando como 

referencia las capacidades y criterios de evaluación establecidos para cada módulo 

profesional. Los criterios de evaluación establecen el nivel aceptable de consecución de la 

capacidad correspondiente y, en consecuencia, los resultados mínimos que deben ser 

alcanzados en el proceso enseñanza-aprendizaje. 
  

  La evaluación será realizada por el conjunto de Profesores del respectivo grupo de 

alumnos/as, coordinados por el Profesor tutor del mismo y asesorados, en su caso, por el 

Departamento de Orientación del Centro. En la evaluación, que se realizará por módulos 

profesionales, los profesores considerarán el conjunto de los módulos correspondientes a 

cada ciclo formativo, así como la competencia profesional característica del título, que 

constituye la referencia para definir los objetivos generales del ciclo formativo y los 

objetivos, expresados en término de capacidades, de los módulos profesionales que lo 

conforman. 
  

  La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requiere su asistencia 

regular a las clases y actividades programadas para los distintos módulos profesionales del 

ciclo formativo. Este derecho a evaluación continua se pierde si se tienen más del 20% 

de faltas en el Módulo correspondiente. De igual modo se pierde el derecho a asistir 

a las clases de recuperación programadas en el último trimestre para los Módulos de 

segundo curso, en caso de no ser aprobados en la convocatoria ordinaria de marzo. 
   

 j. Periodos extraordinarios para la realización del módulo de Formación en 
Centros de Trabajo. 

 Para aquellos alumnos que no puedan realizar el módulo de Formación en Centros de 

Trabajo en el  periodo establecido, bien porque tengan algún módulo pendiente de 

superación o porque se les declaró No Aptos en la anterior realización de éste, se preverán 

periodos extraordinarios para su realización en las mismas u otras empresas. Dicho periodo 

será el PRIMER TRIMESTRE del curso escolar siguiente. 
  
  



 
168 

k. Módulos profesionales susceptibles de evaluación en convocatoria 
extraordinaria. 

  

(ORDEN de 20 de junio de 2012 por la que se regula la evaluación, promoción 

y acreditación académica del alumnado que cursa Ciclos Formativos de 

Formación Profesional del sistema educativo en modalidad presencial de la 

Comunidad Autónoma de Extremadura. (2012050135)) 
  

Evaluación de alumnos de primer curso. 
  

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará al menos una por trimestre. La última se considerará 

final ordinaria y en ella se podrán adoptar las siguientes decisiones: 
  

a) Alumnos con evaluación positiva en todos los módulos, promocionan a segundo curso. 
  

b) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria semanal 

conjunta no exceda de ocho horas, tendrán acceso a la evaluación extraordinaria. A estos 

efectos se considerarán susceptibles de evaluación extraordinaria todos los módulos 

profesionales sin distinción. A estos efectos, el cómputo de horas de módulos no superados 

incluirá a las correspondientes a aquellos para los que se ha solicitado renuncia a 

convocatoria. 
  

c) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria semanal 

conjunta exceda de ocho horas, deberán repetir estas enseñanzas y no podrán acceder a la 

evaluación extraordinaria. 
  

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de septiembre. Tras la misma y con 

independencia de los resultados obtenidos, todos los alumnos promocionarán a segundo 

curso. 
  

ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN 
  

Como las pruebas extraordinarias del primer curso se realizarán en septiembre, el alumno 

deberá realizar las actividades de recuperación en periodo de vacaciones estivales sin el 

seguimiento del profesor, por lo que el profesor del módulo teniendo en cuenta las causas y 

circunstancias que han dado lugar a la no superación del módulo por el alumno podrá seguir 

las siguientes actuaciones (Sin perjuicio de que se propongan otras que se crean 

convenientes y más efectivas por este departamento y se aprueben por el mismo): 
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. En todos los casos el alumno deberá volver a estudiar los apuntes y ejercicios prácticos 

propuestas en clase durante el curso por el profesor. 
  

Evaluación de alumnos de segundo curso. 
  

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará, al menos, una sesión de evaluación por cada trimestre 

de formación en el centro educativo; la última tendrá la consideración de evaluación final 

ordinaria. En esta sesión deberán ser también evaluados aquellos alumnos que tengan 

módulos pendientes de primer curso. 
  

Se podrá adoptar una de las siguientes decisiones: 
  

a. Los alumnos con evaluación positiva en todos los módulos del ciclo formativo accederán a 

la realización del módulo de formación en centros de trabajo y, en su caso, del módulo de 

proyecto. 
  

b. Los alumnos con evaluación negativa en módulos profesionales, independientemente de su 

carga lectiva, podrán acceder a la evaluación final extraordinaria que se celebrará en el 

mes de junio. En función de lo dispuesto en el artículo 11.4 del Real Decreto 1538/2006, de 

15 de diciembre, los reales decretos que establezcan los títulos de formación profesional 

podrán determinar los módulos profesionales que, al menos, deben haberse superado para 

realizar el módulo de Formación en Centros de Trabajo. 
  

(Según el Real Decreto de este Título en su Capítulo II, Artículo 4. Duración y 

secuenciación de los módulos profesionales. En el punto 4 se indica: Con carácter general, 

durante el tercer trimestre del segundo curso, y una vez alcanzada la evaluación 

POSITIVA DE TODOS los módulos profesionales realizados en el centro educativo, se 

desarrollará el módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo) 
  

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de junio y tras la misma se podrán 

adoptar alguna de las siguientes decisiones: 
  

a. Los alumnos que superen todos los módulos, accederán a la realización de los módulos de 

Formación en Centros de Trabajo y en su caso de Proyecto, en periodo extraordinario sin 

perjuicio de lo que especifica el párrafo 1.b de este artículo. 
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b. Los alumnos que no superen todos los módulos deberán volver a cursar aquellos en los 

que han obtenido evaluación negativa. 
  

3. Evaluación de los módulos de Formación en Centros de Trabajo (FCT) y Proyecto. Para 

los alumnos que promocionen a la Formación en Centros de Trabajo (FCT) en la sesión final 

extraordinaria del mes de junio y deban realizarla durante el primer trimestre del curso 

siguiente, se establecerá una sesión final extraordinaria en el mes de diciembre. 
  

Plan de recuperación para alumnos matriculados en segundo curso que tengan módulos 

profesionales pendientes de evaluación positiva en el curso anterior. 
  

En todos los casos el alumno deberá volver a estudiar los apuntes y ejercicios prácticos 

propuestas en clase durante el curso por el profesor. 
  
 
  

l. Actividades que deban desarrollar los Profesores que tuvieran asignados 
módulos profesionales que se imparten en el centro educativo sólo en el primer 
trimestre o en los dos primeros trimestres del segundo curso. 

  

Dichas actividades, que se realizarán en las horas lectivas destinadas al fin antedicho, en 

el horario del Profesor cuando los alumnos estén realizando o hayan realizado el módulo 

profesional de Formación en centros de trabajo y se centrará en: 
  

1. La programación e impartición de actividades de recuperación de módulos profesionales 

para alumnos que tengan pendientes de superar dichos módulos y hayan asistido 

regularmente a clases en le periodo ordinario, con el fin de ofrecerle una convocatoria 

extraordinaria. 
  

2. La realización de la evaluación y calificación extraordinaria de los alumnos con módulos 

profesionales pendientes. 
  

3. Tutorías al alumnado para el desarrollo del módulo Proyecto incluido en los ciclos 

formativos de grado superior regulados al amparo de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 

mayo, de Educación en las condiciones que se determinan. 
  

4. Elaboración del estudio sobre inserción laboral del alumnado que finalizó los estudios de 

Formación Profesional Específica en el Centro el curso anterior. 
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5. Otras actividades de interés relacionadas con el funcionamiento de las enseñanzas 

vinculadas al Departamento de la familia profesional, a propuesta del Jefe del mismo. 
  

6. Otras actividades a propuesta de la dirección del centro. 
  
  

m. Planificación y Organización del módulo de Formación en centros de Trabajo 

  

 Para poder alcanzar las finalidades del módulo FCT, en la planificación y elaboración 

del programa formativo, se han de considerar sucesivamente: los referentes, los aspectos 

a tener en cuenta, los elementos que lo integran, las condiciones que han de verificar el 

programa de actividades formativo-productivas o evaluativas ya elaborado y la 

cumplimentación de los Anexos que correspondan. 
  

1. Los referentes que informan del programa formativo al equipo educativo, para que se 

identifiquen bien las actividades formativo-productivas relacionadas con los objetivos y 

contenidos de cada módulo de FCT y con la competencia profesional que se ha de 

evidenciar son: 

  . Las capacidades terminales, contenidos y criterios de evaluación definidos por el 

sistema educativo para el módulo FCT, tomando como referencia las realizaciones 

profesionales del perfil del título, establecido en el Real Decreto correspondiente. 

  . La información sobre las empresas y centros de trabajo asignados a nuestro 

centro: los recursos, la organización y la naturaleza de los procesos productivos o de 

servicios del centro de trabajo concreto. 
  

2. Al elaborar el programa formativo consideraremos los siguientes aspectos: 

  . Puestos o situaciones de trabajo relacionados con la realización de las actividades 

en el centro de trabajo. 

  . Proceso de preparación de la actividad y desarrollo de la misma en relación con: 

-          El modo de participación e integración del alumno respecto del equipo de 

trabajadores de la empresa. 

-          Los recursos y medios que debe disponer y utilizar el alumno. 

-          Los medios y documentación técnica de la empresa necesariamente involucrados. 

  . Medidas de integración en la estructura productiva y del conocimiento del sistema 

de relaciones laborales. 

  . Temporalización: duración de las actividades y período de realización. 
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  . Marco disciplinario laboral del alumno participante y normas de seguridad e higiene 

de la empresa. 
  

3. Los elementos que debe incluir el programa formativo son: 

  . Áreas o departamentos del centro de trabajo por los que se rotará el alumno, con 

la temporalización correspondiente a cada uno. 
  

  . Desarrollo de las actividades en cada área o departamento, especificando las 

capacidades terminales de la FCT involucradas, actividades productivo-formativas y 

actividades de evaluación. 

  . Criterios de evaluación pertinentes en cada actividad, extraídos de los 

establecidos para cada módulo de FCT y adaptándolos a las situaciones de trabajo 

concretas. 
  

n. Plan de tutoría y orientación profesional. 

  
  

  El módulo FOL cubrirá las funciones de  orientación profesional del  alumno. El tutor del 

curso, con el asesoramiento del profesor de FOL, realizará las funciones de orientación 

educativa y profesional. 
  

  Las funciones y competencias del profesor de FOL, serán: 
  

1. Informar al alumnado que acudirá a las empresas sobre su relación laboral, normas de 

higiene personal, presencia y comportamiento así como normas de seguridad en el trabajo. 
  

2. Durante el proceso de la FCT, ayudará al profesor-tutor de éstas en las acciones 

tutoriales y orientadoras. 
  

3. Colaborará con el profesor-tutor de la FCT en el desarrollo de las actividades a 

desarrollar por el alumno en cada área o departamento donde realice el módulo FCT. 
  
  

o. Propuestas de formación permanente para el profesorado que imparte el ciclo 
formativo. 
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1. Establecimiento por parte de las autoridades educativas de programas específicos de 

formación dirigidos a los profesores, con: 
  

         . Cursos de renovación impartidos por especialistas de las empresas. 
  

         . Prácticas de estos cursos realizadas en dichas empresas. 
  

2. Facilitar fuera de la localidad o región la formación del profesorado, en los casos en los 

que sea necesario por las características de la empresa. 
  

3. Conceder ayudas económicas al profesorado para la realización de actividades 

formativas organizadas por empresas o entidades públicas o privadas, antes de la 

realización de éstas. 
  

4. Facilitar la realización de prácticas en empresas a profesores (este punto no fue 

consensuado por todos los profesores del departamento, algunos de ellos se niegan a este 

tipo de formación, por lo que no se considera el idóneo). 
  
  

p. Plan de evaluación del proyecto curricular del ciclo formativo. 

  

  Los profesores, además de los aprendizajes de los alumnos, evaluarán los procesos de 

enseñanza y realizarán una autoevaluación sobre su propia práctica docente en relación con 

el logro de sus objetivos educativos del currículo. Igualmente, evaluarán la programación 

docente y el desarrollo del currículo. 
  

  Las modificaciones al proyecto curricular derivadas del proceso de evaluación se 

incorporarán al proyecto curricular del curso siguiente. Entre los elementos del proyecto 

curricular sometidos a evaluación figurarán: 
  

● Idoneidad de los itinerarios académicos propuestos a los alumnos. 
  

● Racionalidad de los espacios y de la organización del horario escolar. 
  

● Funcionamiento de la orientación académica y profesional de los alumnos. 
  

  En los casos en que los objetivos establecidos en el desarrollo del proyecto curricular del 

ciclo no se cumplan por razones ajenas al profesorado y alumnado de éste (por ejemplo no 
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poder disponer de los espacios formativos necesarios), se comunicará a dirección para que 

se tomen las medidas oportunas. 
  

  Es necesario y muy importante que los profesores que imparten el mismo Módulo en 

diferente turno estén coordinados durante el curso. 
  
  

q. Atención a la diversidad. Adaptaciones curriculares. 

  

  Celebración de reuniones extraordinarias del equipo educativo del ciclo (mínimas a finales 

del segundo trimestre y en septiembre). Se adecuarán las programaciones didácticas con 

los resultados de éstas. Esta adecuación deberá tener en cuenta que siempre que se 

respeten las enseñanzas mínimas establecidas en el Real Decreto en el que se establece el 

currículo del Ciclo, el profesor que lo imparta escogerá la <<herramienta informática>> con 

la que desarrollarlo. Esta elección se realizará principalmente teniendo en cuenta su 

formación y los medios disponibles en el centro. El entorno empresarial servirá de ayuda 

siempre que las dos condiciones anteriores se cumplan. 

 

  Programación de actividades extraordinarias para alumnos avanzados. 
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PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO: Desarrollo de 
Aplicaciones Web. 
 

Nivel:  

Formación Profesional de Grado Superior. 
 

Duración: 

 2000 horas. 
 

Familia Profesional: 

Informática y Comunicaciones. 
 

Referente europeo: 

CINE-5b (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación). 
 
 

ÍNDICE 

1. DIRECTRICES Y DECISIONES GENERALES 

a) Objetivos generales del ciclo establecidos en el currículo. 

b) Referencia del sistema productivo. 

c) Análisis del entorno socioeconómico y de sus posibilidades formativas. 

d) Características de los alumnos y de los recursos humanos y materiales del centro. 

e) Adecuación de los objetivos generales del ciclo formativo al contexto profesional y 

socioeconómico del centro educativo y a las características del alumnado. 

f) Orientaciones acerca del uso y de los espacios específicos y de los equipamientos. 

g) Organización curricular del ciclo formativo 

h) Metodología adoptada para el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje.  

i) Pautas sobre la evaluación de los alumnos. 

j) Periodos extraordinarios para la realización del módulo de Formación en Centros de 

Trabajo.  

k) Evaluaciones ordinarias y extraodinarias de los alumnos. 

l) Actividades que deban desarrollar los Profesores que tuvieran asignados módulos 

profesionales que se imparten en el centro educativo sólo en el primer trimestre o en los 

dos primeros trimestres del segundo curso. 
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m) Planificación y Organización del módulo de Formación en centros de Trabajo 

n) Plan de tutoría y orientación profesional. 

o) Propuestas de formación permanente para el profesorado que imparte el ciclo formativo. 

p) Plan de evaluación del proyecto curricular del ciclo formativo. 

q) Atención a la diversidad. Adaptaciones curriculares. 
 

2. PROGRAMACIONES DIDÁCTICAS DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES. 

(SE HAN DESARROLLADO EN LOS APARTADOS ANTERIORES, VER ÍNDICE QUE SEÑALA LA 

PÁGINA EN LA QUE SE DESARROLLA LA PROGRAMACIÓN DE CADA MÓDULO) 
 

1. DIRECTRICES Y DECISIONES GENERALES 

a. Objetivos generales del ciclo establecidos en el currículo. 

 

  El currículo de este ciclo formativo se estableció en el Real Decreto 686/2010, de 20 de 

mayo y fue publicado en el  BOE del Sábado 12 de junio de 2010 y en él se establecen los 

objetivos generales del ciclo. Estos son: 
  

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes: 
 

1. Ajustar la configuración lógica analizando las necesidades y criterios establecidos 

para configurar y explotar sistemas informáticos. 
 

2. Identificar las necesidades de seguridad verificando el plan preestablecido para 

aplicar técnicas y procedimientos relacionados. 
 

3. Instalar módulos analizando su estructura y funcionalidad para gestionar servidores 

de aplicaciones. 
 

4. Ajustar parámetros analizando la configuración para gestionar servidores de 

aplicaciones. 
 

5. Interpretar el diseño lógico, verificando los parámetros establecidos para 

gestionar bases de datos. 
 

6. Seleccionar lenguajes, objetos y herramientas, interpretando las especificaciones 

para desarrollar aplicaciones web con acceso a bases de datos. 
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7. Utilizar lenguajes, objetos y herramientas, interpretando las especificaciones para 

desarrollar aplicaciones web con acceso a bases de datos. 
 

8. Generar componentes de acceso a datos, cumpliendo las especificaciones, para 

integrar contenidos en la lógica de una aplicación web. 
 

9. Utilizar lenguajes de marcas y estándares web, asumiendo el manual de estilo, para 

desarrollar interfaces en aplicaciones web. 
 

10. Emplear herramientas y lenguajes específicos, siguiendo las especificaciones, para 

desarrollar componentes multimedia. 
 

11. Evaluar la interactividad, accesibilidad y usabilidad de un interfaz, verificando los 

criterios preestablecidos, para Integrar componentes multimedia en el interfaz de una 

aplicación. 
 

12. Utilizar herramientas y lenguajes específicos, cumpliendo las especificaciones, para 

desarrollar e integrar componentes software en el entorno del servidor web. 
 

13. Emplear herramientas específicas, integrando la funcionalidad entre aplicaciones, 

para desarrollar servicios empleables en aplicaciones web. 

14. Evaluar servicios distribuidos ya desarrollados, verificando sus prestaciones y 

funcionalidad, para integrar servicios distribuidos en una aplicación web. 
 

15.  Verificar los componentes de software desarrollados, analizando las 

especificaciones, para completar el plan de pruebas. 
 

16. Utilizar herramientas específicas, cumpliendo los estándares establecidos, para 

elaborar y mantener la documentación de los procesos. 
 

17. Establecer procedimientos, verificando su funcionalidad, para desplegar y distribuir 

aplicaciones. 
 

18. Programar y realizar actividades para gestionar el mantenimiento de los recursos 

informáticos. 
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19. Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionadas con la 

evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la 

información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a 

nuevas situaciones laborales y personales. 
 

20. Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que 

se presentan en los procesos y organización de trabajo y de la vida personal. 
 

21. Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas, 

integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de 

equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o 

contingencias. 
 

22. Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en 

contextos de trabajo en grupo para facilitar la organización y coordinación de equipos de 

trabajo. 
 

23. Aplicar estrategias y técnicas de comunicación adaptándose a los contenidos que se 

van a transmitir, la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la 

eficacia en los procesos de comunicación. 
 

24. Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, 

proponiendo y aplicando medidas de prevención personales y colectivas, de acuerdo a la 

normativa aplicable en los procesos del trabajo, para garantizar entornos seguros. 
 

25. Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias para dar respuesta a la 

accesibilidad universal y al diseño para todos 
 

26. Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados 

en el proceso de aprendizaje para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser 

capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad. 

27. Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de 

iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender 

un trabajo. 

28. 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 democrático. 
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 b. Referencia del sistema productivo. 

 

Perfil profesional del título. 
 

El perfil profesional del título de Técnico Superior en Desarrollo de Aplicaciones Web 

queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales 

y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del 

Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título. 
 

Competencia general. 
 

La competencia general de este título consiste en desarrollar, implantar, y mantener 

aplicaciones web, con independencia del modelo empleado y utilizando tecnologías 

específicas, garantizando el acceso a los datos de forma segura y cumpliendo los criterios 

de accesibilidad, usabilidad y calidad exigidas en los estándares establecidos. 
 

Competencias profesionales, personales y sociales. 
 

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se 

relacionan a continuación: 

1. Configurar y explotar sistemas informáticos, adaptando la configuración lógica del 

sistema según las necesidades de uso y los criterios establecidos. 
 

2. Aplicar técnicas y procedimientos relacionados con la seguridad en sistemas, 

servicios y aplicaciones, cumpliendo el plan de seguridad. 
 

3. Gestionar servidores de aplicaciones adaptando su configuración en cada caso para 

permitir el despliegue de aplicaciones web. 
 

4. Gestionar bases de datos, interpretando su diseño lógico y verificando integridad, 

consistencia, seguridad y accesibilidad de los datos. 
 

5. Desarrollar aplicaciones web con acceso a bases de datos utilizando lenguajes, 

objetos de acceso y herramientas de mapeo adecuados a las especificaciones. 
 

6. Integrar contenidos en la lógica de una aplicación web, desarrollando componentes 

de acceso a datos adecuados a las especificaciones. 
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7. Desarrollar interfaces en aplicaciones web de acuerdo con un manual de estilo, 

utilizando lenguajes de marcas y estándares web. 
 

8. Desarrollar componentes multimedia para su integración en aplicaciones web, 

empleando herramientas específicas y siguiendo las especificaciones establecidas. 
 

9. Integrar componentes multimedia en el interface de una aplicación web, realizando 

el análisis de interactividad, accesibilidad y usabilidad de la aplicación. 
 

10. Desarrollar e integrar componentes software en el entorno del servidor web, 

empleando herramientas y lenguajes específicos, para cumplir las especificaciones de la 

aplicación. 
 

11. Desarrollar servicios para integrar sus funciones en otras aplicaciones web, 

asegurando su funcionalidad. 
 

12. Integrar servicios y contenidos distribuidos en aplicaciones web, asegurando su 

funcionalidad. 
 

13. Completar planes de pruebas verificando el funcionamiento de los componentes 

software desarrollados, según las especificaciones. 
 

14. Elaborar y mantener la documentación de los procesos de desarrollo, utilizando 

herramientas de generación de documentación y control de versiones. 
 

15. Desplegar y distribuir aplicaciones web en distintos ámbitos de implantación, 

verificando su comportamiento y realizando modificaciones. 
 

16. Gestionar y/o realizar el mantenimiento de los recursos de su área en función de las 

cargas de trabajo y el plan de mantenimiento. 
 

17. Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los 

conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, 

gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y 

utilizando las tecnologías de la información y la comunicación. 
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18. Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el 

ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo 

personal y en el de los miembros del equipo. 
 

19. Organizar y coordinar equipos de trabajo, supervisando el desarrollo del mismo, con 

responsabilidad, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como, 

aportando soluciones a los conflictos grupales que se presentan. 
 

20. Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad 

utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos 

adecuados, y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el 

ámbito de su trabajo. 
 

21. Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, 

supervisando y aplicando los procedimientos de prevención de riesgos laborales y 

ambientales de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa. 
 

22. Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad 

universal y de diseño para todos, en las actividades profesionales incluidas en los procesos 

de producción o prestación de servicios. 
 

23. Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa 

y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social. 
 

24. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad 

profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando 

activamente en la vida económica, social y cultural. 
 

Entorno profesional. 
 

1. Las personas con este perfil profesional ejercen su actividad en empresas o entidades 

públicas o privadas tanto por cuenta ajena como propia, desempeñando su trabajo en el 

área de desarrollo de aplicaciones informáticas relacionadas con entornos Web (intranet, 

extranet e internet). 

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son: 

Programador Web. 

Programador Multimedia. 

Desarrollador de aplicaciones en entornos Web. 
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Relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de 

Cualificaciones Profesionales incluidas en el título. 
 

1. Cualificaciones profesionales completas: 
 

Desarrollo de aplicaciones con tecnologías Web IFC154_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 

de septiembre), que comprende las siguientes unidades de competencia: 

UC0491_3 Desarrollar elementos software en el entorno cliente. 

UC0492_3 Desarrollar elementos software en el entorno servidor. 

UC0493_3 Implementar, verificar y documentar aplicaciones web en entornos internet, 

intranet y extranet. 
 

2. Cualificaciones profesionales incompletas: 

a) Programación en lenguajes estructurados de aplicaciones de gestión IFC155_3 (Real 

Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre). 

UC0223_3 Configurar y explotar sistemas informáticos. 

UC0226_3 Programar bases de datos relacionales. 

b) Programación con lenguajes orientados a objetos y bases de datos relacionales IFC 

080_3 (Real Decreto. 295/2004, de 20 de febrero). 

UC0223_3 Configurar y explotar sistemas informáticos. 

UC0226_3 Programar bases de datos relacionales. 
 

c. Análisis del entorno socioeconómico y de sus posibilidades formativas. 

 

Las empresas extremeñas del sector requieren profesionales formados y capacitados en el 

desarrollo de aplicaciones Web dada la creciente demanda en este tipo de tecnología. 

Las empresas extremeñas tienen que reorientar su política de negocio a Internet, llevar 

sus sistemas de información a la Web para relacionarse con el resto de empresas 

nacionales e internacionales así como para llegar a estos mercados. Esto incrementará la 

demanda de profesionales en tecnología Web en nuestra región. 

El alumnado dispondría de empresas suficientes en Cáceres para realizar las FCT de este 

ciclo formativo.  
 

d. Características de los alumnos y de los recursos humanos y materiales 
del centro. 
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Características de los alumnos 
 

Existe una gran diferencia de nivel de los alumnos que llegan a este Ciclo, ésta es debida 

principalmente a que la procedencia de éstos es muy diversa. 
 

Recursos humanos y materiales del centro. 
 

  El centro dispone del profesorado necesario para la impartición de los módulos del ciclo 

formativo. 
 

  Las autoridades educativas deben estudiar la necesidad del mantenimiento económico que 

requieren los ciclos formativos, especialmente los de la rama Informática. 
 
 

e. Adecuación de los objetivos generales del ciclo formativo al contexto 
profesional y socioeconómico del centro educativo y a las características del 
alumnado. 

 

  La adecuación de los objetivos se realiza en las diferentes programaciones de los Módulos 

puesto que éstos  no  tienen un elevado grado de concreción.  
 
 

f. Orientaciones acerca del uso y de los espacios específicos y de los 
equipamientos. 

 

Espacios y equipamientos. 
 

1. Los espacios dispondrán de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las 

actividades de enseñanza que se deriven de los resultados de aprendizaje de cada uno de 

los módulos profesionales que se imparten en cada uno de los espacios. Además, deberán 

cumplir las siguientes condiciones: 
 

a) La superficie se establecerá en función del número de personas que ocupen el espacio 

formativo y deberá permitir el desarrollo de las actividades de enseñanza-aprendizaje con 

la «ergonomía» y la movilidad requeridas dentro del mismo. 
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b) Deberán cubrir la necesidad espacial de mobiliario, equipamiento e instrumentos 

auxiliares de trabajo. 
 

c) Deberán respetar los espacios o superficies de seguridad que exijan las máquinas y 

equipos en funcionamiento. 
 

d) Respetarán la normativa sobre prevención de riesgos laborales, la normativa sobre 

seguridad y salud en el puesto de trabajo y cuantas otras normas sean de aplicación. 
 

3. Los espacios formativos establecidos podrán ser ocupados por diferentes grupos de 

alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, o etapas educativas. 
 

4. Los equipamientos que se incluyen en cada espacio han de ser los necesarios y 

suficientes para garantizar la adquisición de los resultados de aprendizaje y la calidad de 

la enseñanza a los alumnos. Además deberán cumplir las siguientes condiciones: 
 

a) El equipamiento (equipos, máquinas, etc.) dispondrá de la instalación necesaria para su 

correcto funcionamiento, cumplirá con las normas de seguridad y prevención de riesgos y 

con cuantas otras sean de aplicación. 
 

b) La cantidad y características del equipamiento deberán estar en función del número de 

alumnos y permitir la adquisición de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta los 

criterios de evaluación y los contenidos que se incluyen en cada uno de los módulos 

profesionales que se impartan en los referidos espacios. 
 

6. Las Administraciones competentes velarán para que los espacios y el equipamiento sean 

los adecuados en cantidad y características para el desarrollo de los procesos de 

enseñanza y aprendizaje que se derivan de los resultados de aprendizaje de los módulos 

correspondientes y garantizar así la calidad de estas enseñanzas. 
 

Primer Curso 
  

    Espa-cio Formativo Grado de utiliza-ción ----     

    .Aula de informática  100 %   

Segundo Curso 
  

     Espa-cio Formativo Grado de utiliza-ción ----     

    .Aula de informática  100 %   
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  Acuerdos de Departamento referidos a este punto para respetar en este curso: 

1. Como principal orientación en la utilización de aulas y equipos, se establece que los 

alumnos no podrán permanecer en las aulas en los periodos de recreo sin un profesor. 
 

 2. Se ve la necesidad de aplicar un buen sistema de protección a los equipos para evitar 

que los alumnos borren programas, cambien la configuración o metan virus en éstos. Sin 

embargo, dichas medidas  no deberán impedir la correcta formación de los alumnos en cada 

uno de los Módulos. 
 

3. Los alumnos podrán hacer uso de sus ordenadores portátiles en las aulas con las 

siguientes normas: 
 

a) Solamente podrán acceder a la red a través del router wifi, en ningún caso podrán 

desconectar el cable de red de ningún ordenador fijo. 
 

b) La red wifi se configurará con un sistema de filtrado en MAC, el cual solo permitirá el 

acceso a la red a adaptadores de red concretos, identificados con su MAC. Por ello, 

necesitamos conocer dicha dirección de los portátiles de los alumnos que vayan a hacer uso 

de la red en las aulas. Dicho medio de seguridad se puede considerar como un refuerzo de 

otros sistemas de seguridad que también se usarán (contraseña,...), ya que teóricamente, 

aunque se trata de una dirección única y permanente, en todos los sistemas operativos hay 

métodos que permiten a las tarjetas de red identificarse con direcciones MAC distintas de 

la real. El acceso a Internet en las aulas estará cortado y será el profesor del módulo que 

necesite usar este recurso el que lo habilitará.  
 

4. No se podrá comer ni beber en las aulas. 
 
 

g. Organización curricular del ciclo formativo. 

 

Módulos profesionales. 
 

Primer curso: 
 

Módulo Profesional: Sistemas informáticos. 

Horas: 100. Semanales:  6 
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Equivalencia en créditos ECTS: 10. 

Código: 0483. 
 

Módulo Profesional: Bases de datos. 

Horas: 105. Semanales:  6 

Equivalencia en créditos ECTS: 12. 

Código: 0484. 
 

Módulo Profesional: Programación. 

Horas: 135. Semanales:  7 

Equivalencia en créditos ECTS: 14. 

Código: 0485. 
 

Módulo Profesional: Lenguajes de marcas y sistemas de gestión de información. 

Horas: 70. Semanales:  4 

Equivalencia en créditos ECTS: 7. 

Código: 0373. 
 

Módulo Profesional: Entornos de desarrollo. 

Equivalencia en créditos ECTS: 6. 

Horas: 50. Semanales:  3 

Código: 0487. 
 

Módulo Profesional: Formación y orientación laboral. 

Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

Horas: 50. Semanales:  4 

Código: 0617. 
 

Segundo curso: 
 

Módulo Profesional: Desarrollo Web en entorno cliente.  

Equivalencia en créditos ECTS: 9. 

Horas: 80. Semanales:  7 

Código: 0612. 
 

Módulo Profesional: Desarrollo Web en entorno servidor. 

Equivalencia en créditos ECTS: 12. 

Horas: 100. Semanales:  8 
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Código: 0613. 
 

Módulo Profesional: Despliegue de aplicaciones Web. 

Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

Horas: 50. Semanales:  5 

Código: 0614. 
 

Módulo Profesional: Diseño de interfaces web. 

Equivalencia en créditos ECTS: 9. 

Horas: 80. Semanales:  7 

Código: 0615. 
 

Módulo Profesional: Proyecto de desarrollo de aplicaciones Web.  

Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

Horas: 25 

Código: 0616. 
 

Módulo Profesional: Empresa e iniciativa emprendedora. 

Equivalencia en créditos ECTS: 4. 

Horas: 35. Semanales:  3 

Código: 0618. 
 

Módulo Profesional: Formación en centros de trabajo. 

Equivalencia en créditos ECTS: 22. 

Horas: 220 

Código: 0619. 

h. Metodología adoptada para el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje. 

 

 La metodología didáctica de la formación profesional promoverá en el alumnado, 

mediante la necesaria integración de los contenidos científicos, tecnológico y organizativos 

de esta enseñanza, una visión global y coordinada de los procesos productivos en los que 

debe intervenir. 
 

 Del estudio de capacidades terminales y de sus correspondientes criterios de 

evaluación contrastados con la observación de los elementos de capacidad profesional 

descritos para este título profesional, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el 
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“saber hacer” y que el contenido organizador del mismo debe, por lo tanto, definirse en 

torno a los “procesos” reales de trabajo. 
 

 En las unidades de trabajo que se programan para cada Módulo deben unirse, con un 

enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y procedimientos que estarán 

relacionados, en muchos casos, con diferentes disciplinas establecidas en el campo de la 

doctrina social o científica, e integrándose en las funciones y procesos del trabajo 

administrativo marcados por los elementos de la competencia profesional que se definen 

para cada Módulo. Conformando todo ello los contenidos del desarrollo curricular. 
 

  El proceso de enseñanza-aprendizaje, lejos de las clases magistrales y del listado de 

apuntes, se programa fundamentalmente basándose en la realización de actividades de 

aprendizaje, que pretenden propiciar la iniciativa del alumnado y el proceso de 

autoaprendizaje; desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y 

manejo de la información  y que pretenden conectar el aula con el mundo real: empresas, 

profesionales, y Organismos administrativos que conforman el entorno profesional y de 

trabajo del técnico que se pretende formar. 
 

i. Pautas sobre la evaluación de los alumnos. 

 

Generalidades 
 

 EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN CONTINUA debe responder a la metodología 

didáctica de los Módulos, por lo tanto no debe basarse en la única realización de exámenes 

y ejercicios donde la actitud del alumno es de respuesta pasiva. Tampoco se trata de 

evaluar exclusivamente aspectos referentes a la capacidad de memoria que se desarrolla 

durante el aprendizaje. 
 

 La evaluación debe atender a: 
 

● Se realiza un proceso de evaluación continua en el desarrollo de las unidades de 

trabajo en que se dividen los Módulos. 

●  

● La evaluación no debe afectar solo a la respuesta solicitada para un proceso, sino 

también a la propia realización o elaboración del mismo ; es decir será objeto de 

evaluación no solo la resolución sino también el planteamiento de supuestos, 

enunciación de ejercicios, metáforas, etc. Así como la detección de errores 
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cometidos deliberadamente para su rectificación y argumentación sobre la 

naturaleza del error. 

●  

● Cuando las actividades sean de grupo (proyectos, exposiciones,  etc.), se calificarán  

los mismos evaluándose tanto la cantidad como la claridad, el interés y la  

participación, teniéndose en cuenta también la coordinación de los alumnos/as en el 

grupo y el diálogo con otros grupos. 

●  

● La resolución de ejercicios y cuestionarios debe ser objeto de evaluación continua e 

individual, con el fin de conocer el grado de comprensión con que se van adquiriendo 

los conocimientos, lo que nos indicará las deficiencias o errores en la comprensión 

de conceptos y procesos. 
 

 Todo ello nos llevará a la calificación por unidad de trabajo, que podrá realizarse 

teniendo en cuenta: 
 

● Nota de grupo: obtenida de aquellas actividades y trabajos que se realicen en grupo. 

Se valorará la calidad, claridad de conceptos, exposición organizada, participación 

en debates y originalidad. 

●  

● Participación en las clases: se valorará  la participación, intervenciones, 

explicaciones, argumentaciones, dudas planteadas, interés demostrado y dedicación. 

●  

● Resolución de ejercicios. Enunciación o planteamiento de los mismos, cuestionarios, 

detección de errores, elaboración de cuadros comparativos en los que se aprecien 

similitudes y/o diferencias. En todos ellos se tratará de “medir”  el grado de 

conocimiento de los contenidos, conceptos, trámites, documentos, operaciones, etc. 

●  

● La comprensión y análisis de enunciados, detección y corrección de errores en los 

programas,  interpretación de las normas y aplicación a casos concretos. 

●  

● La capacidad de razonamiento, la iniciativa y creatividad. 
 

 Una calificación global podría obtenerse efectuando una media ponderada, 

dependiendo de la importancia asignada a cada uno de los aspectos reseñados, en cada una 

de las unidades o grupo de unidades 

ORDEN 14-11-1994, 1994\3259, BOE 24: 
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 La evaluación de los aprendizajes de los alumnos/as se realizará tomando como 

referencia las capacidades y criterios de evaluación establecidos para cada módulo 

profesional. Los criterios de evaluación establecen el nivel aceptable de consecución de la 

capacidad correspondiente y, en consecuencia, los resultados mínimos que deben ser 

alcanzados en el proceso enseñanza-aprendizaje. 
 

 La evaluación será realizada por el conjunto de Profesores del respectivo grupo de 

alumnos/as, coordinados por el Profesor tutor del mismo y asesorados, en su caso, por el 

Departamento de Orientación del Centro. En la evaluación, que se realizará por módulos 

profesionales, los profesores considerarán el conjunto de los módulos correspondientes a 

cada ciclo formativo, así como la competencia profesional característica del título, que 

constituye la referencia para definir los objetivos generales del ciclo formativo y los 

objetivos, expresados en término de capacidades, de los módulos profesionales que lo 

conforman. 
 

 La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requiere su asistencia 

regular a las clases y actividades programadas para los distintos módulos profesionales del 

ciclo formativo. Este derecho a evaluación continua se pierde si se tienen más del 25% 

de faltas en el Módulo correspondiente. De igual modo se pierde el derecho a asistir 

a las clases de recuperación programadas en el último trimestre para los Módulos de 

segundo curso, en caso de no ser aprobados en la convocatoria ordinaria de marzo. 
 
 

j. Periodos extraordinarios para la realización del módulo de Formación en 
Centros de Trabajo. 

 

  Para aquellos alumnos que no puedan realizar el módulo de Formación en Centros de 

Trabajo en el  periodo establecido, bien porque tengan algún módulo pendiente de 

superación o porque se les declaró No Aptos en la anterior realización de éste, se preverán 

periodos extraordinarios para su realización en las mismas u otras empresas. Dicho periodo 

será el PRIMER TRIMESTRE del curso escolar siguiente. 
 
 

k. Módulos profesionales susceptibles de evaluación en convocatoria 
extraordinaria. 
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(ORDEN de 20 de junio de 2012 por la que se regula la evaluación, promoción 

y acreditación académica del alumnado que cursa Ciclos Formativos de 

Formación Profesional del sistema educativo en modalidad presencial de la 

Comunidad Autónoma de Extremadura. (2012050135)) 
 

Evaluación de alumnos de primer curso. 
 

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará al menos una por trimestre. La última se considerará 

final ordinaria y en ella se podrán adoptar las siguientes decisiones: 
 

a) Alumnos con evaluación positiva en todos los módulos, promocionan a segundo curso. 
 

b) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria semanal 

conjunta no exceda de ocho horas, tendrán acceso a la evaluación extraordinaria. A estos 

efectos se considerarán susceptibles de evaluación extraordinaria todos los módulos 

profesionales sin distinción. A estos efectos, el cómputo de horas de módulos no superados 

incluirá a las correspondientes a aquellos para los que se ha solicitado renuncia a 

convocatoria. 
 

c) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria semanal 

conjunta exceda de ocho horas, deberán repetir estas enseñanzas y no podrán acceder a la 

evaluación extraordinaria. 
 

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de septiembre. Tras la misma y con 

independencia de los resultados obtenidos, todos los alumnos promocionarán a segundo 

curso. 
 

ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN 
 

Como las pruebas extraordinarias del primer curso se realizarán en septiembre, el alumno 

deberá realizar las actividades de recuperación en periodo de vacaciones estivales sin el 

seguimiento del profesor, por lo que el profesor del módulo teniendo en cuenta las causas y 

circunstancias que han dado lugar a la no superación del módulo por el alumno podrá seguir 

las siguientes actuaciones (Sin perjuicio de que se propongan otras que se crean 

convenientes y más efectivas por este departamento y se aprueben por el mismo): 
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. En todos los casos el alumno deberá volver a estudiar los apuntes y ejercicios prácticos 

propuestas en clase durante el curso por el profesor. 
 

Evaluación de alumnos de segundo curso. 
 

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará, al menos, una sesión de evaluación por cada trimestre 

de formación en el centro educativo; la última tendrá la consideración de evaluación final 

ordinaria. En esta sesión deberán ser también evaluados aquellos alumnos que tengan 

módulos pendientes de primer curso. 
 

Se podrá adoptar una de las siguientes decisiones: 
 

a. Los alumnos con evaluación positiva en todos los módulos del ciclo formativo accederán a 

la realización del módulo de formación en centros de trabajo y, en su caso, del módulo de 

proyecto. 
 

b. Los alumnos con evaluación negativa en módulos profesionales, independientemente de su 

carga lectiva, podrán acceder a la evaluación final extraordinaria que se celebrará en el 

mes de junio. En función de lo dispuesto en el artículo 11.4 del Real Decreto 1538/2006, de 

15 de diciembre, los reales decretos que establezcan los títulos de formación profesional 

podrán determinar los módulos profesionales que, al menos, deben haberse superado para 

realizar el módulo de Formación en Centros de Trabajo. 
 

(Según el Real Decreto de este Título en su Capítulo II, Artículo 4. Duración y 

secuenciación de los módulos profesionales. En el punto 4 se indica: Con carácter general, 

durante el tercer trimestre del segundo curso, y una vez alcanzada la evaluación 

POSITIVA DE TODOS los módulos profesionales realizados en el centro educativo, se 

desarrollará el módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo) 
 

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de junio y tras la misma se podrán 

adoptar alguna de las siguientes decisiones: 
 

a. Los alumnos que superen todos los módulos, accederán a la realización de los módulos de 

Formación en Centros de Trabajo y en su caso de Proyecto, en periodo extraordinario sin 

perjuicio de lo que especifica el párrafo 1.b de este artículo. 
 

b. Los alumnos que no superen todos los módulos deberán volver a cursar aquellos en los 

que han obtenido evaluación negativa. 
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3. Evaluación de los módulos de Formación en Centros de Trabajo (FCT) y Proyecto. Para 

los alumnos que promocionen a la Formación en Centros de Trabajo (FCT) en la sesión final 

extraordinaria del mes de junio y deban realizarla durante el primer trimestre del curso 

siguiente, se establecerá una sesión final extraordinaria en el mes de diciembre.  
 

Plan de recuperación para alumnos matriculados en segundo curso que tengan módulos 

profesionales pendientes de evaluación positiva en el curso anterior. 
 

En todos los casos el alumno deberá volver a estudiar los apuntes y ejercicios prácticos 

propuestas en clase durante el curso por el profesor. 
 
 

l. Actividades que deban desarrollar los Profesores que tuvieran asignados 
módulos profesionales que se imparten en el centro educativo sólo en el primer 
trimestre o en los dos primeros trimestres del segundo curso. 

 

Dichas actividades, que se realizarán en las horas lectivas destinadas al fin antedicho, en 

el horario del Profesor cuando los alumnos estén realizando o hayan realizado el módulo 

profesional de Formación en centros de trabajo y se centrará en: 
 

1. La programación e impartición de actividades de recuperación de módulos profesionales 

para alumnos que tengan pendientes de superar dichos módulos y hayan asistido 

regularmente a clases en le periodo ordinario, con el fin de ofrecerle una convocatoria 

extraordinaria. 
 

2. La realización de la evaluación y calificación extraordinaria de los alumnos con módulos 

profesionales pendientes.  
 

3. Tutorías al alumnado para el desarrollo del módulo Proyecto incluido en los ciclos 

formativos de grado superior regulados al amparo de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 

mayo, de Educación en las condiciones que se determinan. 
 

4. Elaboración del estudio sobre inserción laboral del alumnado que finalizó los estudios de 

Formación Profesional Específica en el Centro el curso anterior. 
 

5. Otras actividades de interés relacionadas con el funcionamiento de las enseñanzas 

vinculadas al Departamento de la familia profesional, a propuesta del Jefe del mismo. 
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6. Otras actividades a propuesta de la dirección del centro. 
 
 

m. Planificación y Organización del módulo de Formación en centros de Trabajo 

 

    Para poder alcanzar las finalidades del módulo FCT, en la planificación y elaboración del 

programa formativo, se han de considerar sucesivamente: los referentes, los aspectos a 

tener en cuenta, los elementos que lo integran, las condiciones que han de verificar el 

programa de actividades formativo-productivas o evaluativas ya elaborado y la 

cumplimentación de los Anexos que correspondan. 
 

1. Los referentes que informan del programa formativo al equipo educativo, para que se 

identifiquen bien las actividades formativo-productivas relacionadas con los objetivos y 

contenidos de cada módulo de FCT y con la competencia profesional que se ha de 

evidenciar son: 

 . Las capacidades terminales, contenidos y criterios de evaluación definidos por el 

sistema educativo para el módulo FCT, tomando como referencia las realizaciones 

profesionales del perfil del título, establecido en el Real Decreto correspondiente. 

 . La información sobre las empresas y centros de trabajo asignados a nuestro 

centro: los recursos, la organización y la naturaleza de los procesos productivos o de 

servicios del centro de trabajo concreto. 
 

2. Al elaborar el programa formativo consideraremos los siguientes aspectos: 

 . Puestos o situaciones de trabajo relacionados con la realización de las actividades 

en el centro de trabajo. 

 . Proceso de preparación de la actividad y desarrollo de la misma en relación con:  

El modo de participación e integración del alumno respecto del equipo de trabajadores de 

la empresa. 

Los recursos y medios que debe disponer y utilizar el alumno. 

Los medios y documentación técnica de la empresa necesariamente involucrados. 

 . Medidas de integración en la estructura productiva y del conocimiento del sistema 

de relaciones laborales. 

 . Temporalización: duración de las actividades y período de realización. 

 . Marco disciplinario laboral del alumno participante y normas de seguridad e higiene 

de la empresa. 
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3. Los elementos que debe incluir el programa formativo son: 

 . Áreas o departamentos del centro de trabajo por los que se rotará el alumno, con 

la temporalización correspondiente a cada uno. 
 

 . Desarrollo de las actividades en cada área o departamento, especificando las 

capacidades terminales de la FCT involucradas, actividades productivo-formativas y 

actividades de evaluación. 

 . Criterios de evaluación pertinentes en cada actividad, extraídos de los 

establecidos para cada módulo de FCT y adaptándolos a las situaciones de trabajo 

concretas. 
 

n. Plan de tutoría y orientación profesional. 

 
 

  El módulo FOL cubrirá las funciones de  orientación profesional del  alumno. El tutor del 

curso, con el asesoramiento del profesor de FOL, realizará las funciones de orientación 

educativa y profesional. 
 

  Las funciones y competencias del profesor de FOL, serán: 
 

1. Informar al alumnado que acudirá a las empresas sobre su relación laboral, normas de 

higiene personal, presencia y comportamiento así como normas de seguridad en el trabajo. 
 

2. Durante el proceso de la FCT, ayudará al profesor-tutor de éstas en las acciones 

tutoriales y orientadoras. 
 

3. Colaborará con el profesor-tutor de la FCT en el desarrollo de las actividades a 

desarrollar por el alumno en cada área o departamento donde realice el módulo FCT. 
 
 
 

o. Propuestas de formación permanente para el profesorado que imparte el ciclo 
formativo. 

 

1. Establecimiento por parte de las autoridades educativas de programas específicos de 

formación dirigidos a los profesores, con: 
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 . Cursos de renovación impartidos por especialistas de las empresas. 
 

 . Prácticas de estos cursos realizadas en dichas empresas. 
 

2. Facilitar fuera de la localidad o región la formación del profesorado, en los casos en los 

que sea necesario por las características de la empresa. 
 

3. Conceder ayudas económicas al profesorado para la realización de actividades 

formativas organizadas por empresas o entidades públicas o privadas, antes de la 

realización de éstas. 
 

4. Facilitar la realización de prácticas en empresas a profesores (este punto no fue 

consensuado por todos los profesores del departamento, algunos de ellos se niegan a este 

tipo de formación, por lo que no se considera el idóneo). 

p. Plan de evaluación del proyecto curricular del ciclo formativo. 

 

  Los profesores, además de los aprendizajes de los alumnos, evaluarán los procesos de 

enseñanza y realizarán una autoevaluación sobre su propia práctica docente en relación con 

el logro de sus objetivos educativos del currículo. Igualmente, evaluarán la programación 

docente y el desarrollo del currículo. 
 

 Las modificaciones al proyecto curricular derivadas del proceso de evaluación se 

incorporarán al proyecto curricular del curso siguiente. Entre los elementos del proyecto 

curricular sometidos a evaluación figurarán: 
 

Idoneidad de los itinerarios académicos propuestos a los alumnos. 
 

Racionalidad de los espacios y de la organización del horario escolar. 
 

Funcionamiento de la orientación académica y profesional de los alumnos. 
 

  En los casos en que los objetivos establecidos en el desarrollo del proyecto curricular del 

ciclo no se cumplan por razones ajenas al profesorado y alumnado de éste (por ejemplo no 

poder disponer de los espacios formativos necesarios), se comunicará a dirección para que 

se tomen las medidas oportunas. 
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  Es necesario y muy importante que los profesores que imparten el mismo Módulo en 

diferente turno estén coordinados durante el curso. 
 

q. Atención a la diversidad. Adaptaciones curriculares. 

 

  Celebración de reuniones extraordinarias del equipo educativo del ciclo (mínimas a finales 

del segundo trimestre y en septiembre). Se adecuarán las programaciones didácticas con 

los resultados de éstas. Esta adecuación deberá tener en cuenta que siempre que se 

respeten las enseñanzas mínimas establecidas en el Real Decreto en el que se establece el 

currículo del Ciclo, el profesor que lo imparta escogerá la <<herramienta informática>> con 

la que desarrollarlo. Esta elección se realizará principalmente teniendo en cuenta su 

formación y los medios disponibles en el centro. El entorno empresarial servirá de ayuda 

siempre que las dos condiciones anteriores se cumplan. 
 

  Programación de actividades extraordinarias para alumnos avanzados. 
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PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO: Desarrollo de 
Aplicaciones Multiplataforma. 
 

Nivel:  

Formación Profesional de Grado Superior. 
 

Duración: 

 2000 horas. 
 

0Familia Profesional: 

Informática y Comunicaciones. 
 

Referente europeo: 

CINE-5b (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación). 
 
 

ÍNDICE 

1. DIRECTRICES Y DECISIONES GENERALES 

a) Objetivos generales del ciclo establecidos en el currículo. 

b) Referencia del sistema productivo. 

c) Análisis del entorno socioeconómico y de sus posibilidades formativas. 

d) Características de los alumnos y de los recursos humanos y materiales del centro. 

e) Adecuación de los objetivos generales del ciclo formativo al contexto profesional y 

socioeconómico del centro educativo y a las características del alumnado. 

f) Orientaciones acerca del uso y de los espacios específicos y de los equipamientos. 

g) Organización curricular del ciclo formativo 

h) Metodología adoptada para el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje.  

i) Pautas sobre la evaluación de los alumnos. 

j) Periodos extraordinarios para la realización del módulo de Formación en Centros de 

Trabajo.  

k) Evaluaciones ordinarias y extraodinarias de los alumnos. 

l) Actividades que deban desarrollar los Profesores que tuvieran asignados módulos 

profesionales que se imparten en el centro educativo sólo en el primer trimestre o en los 

dos primeros trimestres del segundo curso. 
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m) Planificación y Organización del módulo de Formación en centros de Trabajo 

n) Plan de tutoría y orientación profesional. 

o) Propuestas de formación permanente para el profesorado que imparte el ciclo formativo. 

p) Plan de evaluación del proyecto curricular del ciclo formativo. 

q) Atención a la diversidad. Adaptaciones curriculares. 

2. PROGRAMACIONES DIDÁCTICAS DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES. 
(SE HAN DESARROLLADO EN LOS APARTADOS ANTERIORES, VER ÍNDICE QUE SEÑALA LA PÁGINA EN 

LA QUE SE DESARROLLA LA PROGRAMACIÓN DE CADA MÓDULO) 
 

1. DIRECTRICES Y DECISIONES GENERALES 

a. Objetivos generales del ciclo establecidos en el currículo. 

 

  El currículo de este ciclo formativo se estableció en el Real Decreto 450/2010, de 16 de 

abril y fue publicado en el  BOE del Jueves 20 de mayo de 2010 y en él se establecen los 

objetivos generales del ciclo. Estos son: 
  

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes: 
 

1. Ajustar la configuración lógica del sistema analizando las necesidades y criterios 

establecidos para configurar y explotar sistemas informáticos. 
 

2. Identificar las necesidades de seguridad analizando vulnerabilidades y verificando 

el plan preestablecido para aplicar técnicas y procedimientos relacionados con la seguridad 

en el sistema. 
 

3. Interpretar el diseño lógico de bases de datos, analizando y cumpliendo las 

especificaciones relativas a su aplicación, para gestionar bases de datos. 

4. Instalar y configurar módulos y complementos, evaluando su funcionalidad, para 

gestionar entornos de desarrollo. 
 

5. Seleccionar y emplear lenguajes, herramientas y librerías, interpretando las 

especificaciones para desarrollar aplicaciones multiplataforma con acceso a bases de 

datos. 
 

6. Gestionar la información almacenada, planificando e implementando sistemas de 

formularios e informes para desarrollar aplicaciones de gestión. 
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7. Seleccionar y utilizar herramientas específicas, lenguajes y librerías, evaluando sus 

posibilidades y siguiendo un manual de estilo, para manipular e integrar en aplicaciones 

multiplataforma contenidos gráficos y componentes multimedia. 
 

8. Emplear herramientas de desarrollo, lenguajes y componentes visuales, siguiendo las 

especificaciones y verificando interactividad y usabilidad, para desarrollar interfaces 

gráficos de usuario en aplicaciones multiplataforma. 
 

9. Seleccionar y emplear técnicas, motores y entornos de desarrollo, evaluando sus 

posibilidades, para participar en el desarrollo de juegos y aplicaciones en el ámbito del 

entretenimiento. 
 

10. Seleccionar y emplear técnicas, lenguajes y entornos de desarrollo, evaluando sus 

posibilidades, para desarrollar aplicaciones en teléfonos, PDA y otros dispositivos móviles. 
 

11. Valorar y emplear herramientas específicas, atendiendo a la estructura de los 

contenidos, para crear ayudas generales y sensibles al contexto. 
 

12. Valorar y emplear herramientas específicas, atendiendo a la estructura de los 

contenidos, para crear tutoriales, manuales de usuario y otros documentos asociados a una 

aplicación. 
 

13. Seleccionar y emplear técnicas y herramientas, evaluando la utilidad de los 

asistentes de instalación generados, para empaquetar aplicaciones. 
 

14. Analizar y aplicar técnicas y librerías específicas, simulando diferentes escenarios, 

para desarrollar aplicaciones capaces de ofrecer servicios en red. 
 

15. ñ) Analizar y aplicar técnicas y librerías de programación, evaluando su 

funcionalidad para desarrollar aplicaciones multiproceso y multihilo. 
 

16. Reconocer la estructura de los sistemas ERP-CRM, identificando la utilidad de cada 

uno de sus módulos, para participar en su implantación. 
 

17. Realizar consultas, analizando y evaluando su alcance, para gestionar la información 

almacenada en sistemas ERP-CRM. 
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18. Seleccionar y emplear lenguajes y herramientas, atendiendo a los requerimientos, 

para desarrollar componentes personalizados en sistemas ERP-CRM. 
 

19. Verificar los componentes software desarrollados, analizando las especificaciones, 

para completar un plan de pruebas. 
 

20. Establecer procedimientos, verificando su funcionalidad, para desplegar y distribuir 

aplicaciones.  
 

21. Describir los roles de cada uno de los componentes del grupo de trabajo, 

identificando en cada caso la responsabilidad asociada, para establecer las relaciones 

profesionales más convenientes. 
 

22. Identificar formas de intervención ante conflictos de tipo personal y laboral, 

teniendo en cuenta las decisiones más convenientes, para garantizar un entorno de trabajo 

satisfactorio. 
 

23. Identificar y valorar las oportunidades de promoción profesional y de aprendizaje, 

analizando el contexto del sector, para elegir el itinerario laboral y formativo más 

conveniente. 
 

24. Identificar los cambios tecnológicos, organizativos, económicos y laborales en su 

actividad, analizando sus implicaciones en el ámbito de trabajo, para mantener el espíritu 

de innovación. 
 

25. Reconocer las oportunidades de negocio, identificando y analizando demandas del 

mercado para crear y gestionar una pequeña empresa. 
 

26. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el 

marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano 

democrático. 
 

b. Referencia del sistema productivo. 

 

Perfil profesional del título. 
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El perfil profesional del título de Técnico Superior en Desarrollo de Aplicaciones 

Multiplataforma queda determinado por su competencia general, sus competencias 

profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, 

unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas 

en el título. 
 

Competencia general. 
 

La competencia general de este título consiste en desarrollar, implantar, documentar y 

mantener aplicaciones informáticas multiplataforma, utilizando tecnologías y entornos de 

desarrollo específicos, garantizando el acceso a los datos de forma segura y cumpliendo los 

criterios de «usabilidad» y calidad exigidas en los estándares establecidos. 
 

Competencias profesionales, personales y sociales. 
 

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se 

relacionan a continuación: 

1. Configurar y explotar sistemas informáticos, adaptando la configuración lógica del 

sistema según las necesidades de uso y los criterios establecidos. 
 

2. Aplicar técnicas y procedimientos relacionados con la seguridad en sistemas, 

servicios y aplicaciones, cumpliendo el plan de seguridad. 
 

3. Gestionar bases de datos, interpretando su diseño lógico y verificando integridad, 

consistencia, seguridad y accesibilidad de los datos. 
 

4. Gestionar entornos de desarrollo adaptando su configuración en cada caso para 

permitir el desarrollo y despliegue de aplicaciones. 
 

5. Desarrollar aplicaciones multiplataforma con acceso a bases de datos utilizando 

lenguajes, librerías y herramientas adecuados a las especificaciones. 
 

6. Desarrollar aplicaciones implementando un sistema completo de formularios e 

informes que permitan gestionar de forma integral la información almacenada. 
 

7. Integrar contenidos gráficos y componentes multimedia en aplicaciones 

multiplataforma, empleando herramientas específicas y cumpliendo los requerimientos 

establecidos. 
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8. Desarrollar interfaces gráficos de usuario interactivos y con la usabilidad 

adecuada, empleando componentes visuales estándar o implementando componentes 

visuales específicos. 
 

9. Participar en el desarrollo de juegos y aplicaciones en el ámbito del entretenimiento 

y la educación empleando técnicas, motores y entornos de desarrollo específicos. 
 

10. Desarrollar aplicaciones para teléfonos, PDA y otros dispositivos móviles empleando 

técnicas y entornos de desarrollo específicos. 
 

11. Crear ayudas generales y sensibles al contexto, empleando herramientas específicas 

e integrándolas en sus correspondientes aplicaciones. 
 

12. Crear tutoriales, manuales de usuario, de instalación, de configuración y de 

administración, empleando herramientas específicas. 
 

13. Empaquetar aplicaciones para su distribución preparando paquetes auto instalables 

con asistentes incorporados. 
 

14. Desarrollar aplicaciones multiproceso y multihilo empleando librerías y técnicas de 

programación específicas. 
 

15. Desarrollar aplicaciones capaces de ofrecer servicios en red empleando mecanismos 

de comunicación. 
 

16. Participar en la implantación de sistemas ERP-CRM evaluando la utilidad de cada uno 

de sus módulos. 
 

17. Gestionar la información almacenada en sistemas ERP-CRM garantizando su 

integridad. 
 

18. Desarrollar componentes personalizados para un sistema ERP-CRM atendiendo a los 

requerimientos. 
 

19. Realizar planes de pruebas verificando el funcionamiento de los componentes 

software desarrollados, según las especificaciones. 
 



 
204 

20. Desplegar y distribuir aplicaciones en distintos ámbitos de implantación verificando 

su comportamiento y realizando las modificaciones necesarias. 
 

21. Establecer vías eficaces de relación profesional y comunicación con sus superiores, 

compañeros y subordinados, respetando la autonomía y competencias de las distintas 

personas.  
 

22. Liderar situaciones colectivas que se puedan producir, mediando en conflictos 

personales y laborales, contribuyendo al establecimiento de un ambiente de trabajo 

agradable, actuando en todo momento de forma respetuosa y tolerante. 
 

23. Gestionar su carrera profesional, analizando las oportunidades de empleo, 

autoempleo y de aprendizaje. 
 

24. Mantener el espíritu de innovación y actualización en el ámbito de su trabajo para 

adaptarse a los cambios tecnológicos y organizativos de su entorno profesional. 
 

25. Crear y gestionar una pequeña empresa, realizando un estudio de viabilidad de 

productos, de planificación de la producción y de comercialización. 
 

26. Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud 

crítica y responsable. 
 

Entorno profesional. 
 

1. Las personas con este perfil profesional ejercen su actividad en entidades públicas o 

privadas de cualquier tamaño, tanto por cuenta ajena como por cuenta propia, 

desempeñando su trabajo en el área de desarrollo de aplicaciones informáticas 

multiplataforma en diversos ámbitos: gestión empresarial y de negocio, relaciones con 

clientes, educación, ocio, dispositivos móviles y entretenimiento, entre otros; aplicaciones 

desarrolladas e implantadas en entornos de alcance intranet, extranet e Internet; 

implantación y adaptación de sistemas de planificación de recursos empresariales y de 

gestión de relaciones con clientes. 
 

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

– Desarrollar aplicaciones informáticas para la gestión empresarial y de negocio. 

– Desarrollar aplicaciones de propósito general. 

– Desarrollar aplicaciones en el ámbito del entretenimiento y la informática móvil. 
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Relación de cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de 

Cualificaciones Profesionales incluidas en el título. 
 

1. Cualificaciones profesionales completas: 

a) Programación en lenguajes estructurados de aplicaciones de gestión IFC155_3 (R.D. 

1087/2005, de 16 de septiembre), que comprende las siguientes unidades de competencia: 

– UC0223_3: Configurar y explotar sistemas informáticos. 

– UC0226_3: Programar bases de datos relacionales. 

– UC0494_3: Desarrollar componentes software en lenguajes de programación 

estructurada. 

b) Programación con lenguajes orientados a objetos y bases de datos relacionales 

IFC080_3 (R.D. 295/2004, de 20 de febrero), que comprende las siguientes unidades de 

competencia: 

– UC0223_3: Configurar y explotar sistemas informáticos. 

– UC0226_3: Programar bases de datos relacionales. 

– UC0227_3: Desarrollar componentes software en lenguajes de programación orientados 

a objetos. 
 

2. Cualificaciones profesionales incompletas: 

a) Administración y programación en sistemas de planificación de recursos empresariales y 

de gestión de relaciones con clientes IFC 363_3 (R.D. 1701/2007, de 14 de diciembre): 

– UC1213_3: Instalar y configurar sistemas de planificación de recursos empresariales y 

de gestión de relaciones con clientes. 

b) Programación de sistemas informáticos IFC303_3 (R.D. 1201/2007, de 14 de 

septiembre): 

– UC0964_3: Crear elementos software para la gestión del sistema y sus recursos. 
 

c. Análisis del entorno socioeconómico y de sus posibilidades formativas. 

 

Dirigirnos hacia una sociedad del conocimiento, en la que el recurso básico es el saber, y 

donde la voluntad de aplicar conocimiento se dirige a generar más conocimiento, obliga a 

realizar un elevado esfuerzo de sistematización y organización de la información, y poder 

compartir esta de forma adecuada. En esta línea, el desarrollo de plataformas 

multidisciplinares adquiere cada vez más importancia, y en estas plataformas el modelo 

para compartir y organizar la información contenida de forma segura es fundamental. En 
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Extremadura cada vez es más necesario para las empresas el acceso a información 

contenida en bases de datos mediante aplicaciones que, además, permitan gestionar de 

forma integral la información almacenada. Por ello, las empresas extremeñas del sector 

requieren profesionales formados y capacitados en el desarrollo de aplicaciones 

Multiplataforma dada la creciente demanda en este tipo de tecnología. 

Es previsible que el alumnado de este ciclo disponga de empresas suficientes en Cáceres 

para realizar las FCT. 

d. Características de los alumnos y de los recursos humanos y materiales del 
centro. 

 

Características de los alumnos 
 

Existe una gran diferencia de nivel de los alumnos que llegan a este Ciclo, ésta es debida 

principalmente a que la procedencia de éstos es muy diversa. 
 

Recursos humanos y materiales del centro. 
 

  El centro dispone del profesorado necesario para la impartición de los módulos del ciclo 

formativo. 
 

  Las autoridades educativas deben estudiar la necesidad del mantenimiento económico que 

requieren los ciclos formativos, especialmente los de la rama Informática. 
 

e. Adecuación de los objetivos generales del ciclo formativo al contexto 
profesional y socioeconómico del centro educativo y a las características del 
alumnado. 

  La adecuación de los objetivos se realiza en las diferentes programaciones de los Módulos 

puesto que éstos  no  tienen un elevado grado de concreción.  
 
 

f. Orientaciones acerca del uso y de los espacios específicos y de los 
equipamientos. 

 

Espacios y equipamientos. 
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1. Los espacios dispondrán de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las 

actividades de enseñanza que se deriven de los resultados de aprendizaje de cada uno de 

los módulos profesionales que se imparten en cada uno de los espacios. Además, deberán 

cumplir las siguientes condiciones: 
 

a) La superficie se establecerá en función del número de personas que ocupen el espacio 

formativo y deberá permitir el desarrollo de las actividades de enseñanza-aprendizaje con 

la «ergonomía» y la movilidad requeridas dentro del mismo. 
 

b) Deberán cubrir la necesidad espacial de mobiliario, equipamiento e instrumentos 

auxiliares de trabajo. 
 

c) Deberán respetar los espacios o superficies de seguridad que exijan las máquinas y 

equipos en funcionamiento. 
 

d) Respetarán la normativa sobre prevención de riesgos laborales, la normativa sobre 

seguridad y salud en el puesto de trabajo y cuantas otras normas sean de aplicación. 
 

3. Los espacios formativos establecidos podrán ser ocupados por diferentes grupos de 

alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, o etapas educativas. 
 

4. Los equipamientos que se incluyen en cada espacio han de ser los necesarios y 

suficientes para garantizar la adquisición de los resultados de aprendizaje y la calidad de 

la enseñanza a los alumnos. Además deberán cumplir las siguientes condiciones: 
 

a) El equipamiento (equipos, máquinas, etc.) dispondrá de la instalación necesaria para su 

correcto funcionamiento, cumplirá con las normas de seguridad y prevención de riesgos y 

con cuantas otras sean de aplicación. 
 

b) La cantidad y características del equipamiento deberán estar en función del número de 

alumnos y permitir la adquisición de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta los 

criterios de evaluación y los contenidos que se incluyen en cada uno de los módulos 

profesionales que se impartan en los referidos espacios. 
 

5. Las Administraciones competentes velarán para que los espacios y el equipamiento sean 

los adecuados en cantidad y características para el desarrollo de los procesos de 

enseñanza y aprendizaje que se derivan de los resultados de aprendizaje de los módulos 

correspondientes y garantizar así la calidad de estas enseñanzas. 
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Primer Curso 
  

    Espa-cio Formativo Grado de utiliza-ción ----     

    .Aula de informática  100 %   
 

Segundo Curso 
  

    Espa-cio Formativo Grado de utiliza-ción ----     

    .Aula de informática  100 %   
 

  Acuerdos de Departamento referidos a este punto para respetar en este curso: 

1. Como principal orientación en la utilización de aulas y equipos, se establece que los 

alumnos no podrán permanecer en las aulas en los periodos de recreo sin un profesor. 
 

 2. Se ve la necesidad de aplicar un buen sistema de protección a los equipos para evitar 

que los alumnos borren programas, cambien la configuración o metan virus en éstos. Sin 

embargo, dichas medidas  no deberán impedir la correcta formación de los alumnos en cada 

uno de los Módulos. 
 

3. Los alumnos podrán hacer uso de sus ordenadores portátiles en las aulas con las 

siguientes normas: 
 

a) Solamente podrán acceder a la red a través del router wifi, en ningún caso podrán 

desconectar el cable de red de ningún ordenador fijo. 
 

b) La red wifi se configurará con un sistema de filtrado en MAC, el cual solo permitirá el 

acceso a la red a adaptadores de red concretos, identificados con su MAC. Por ello, 

necesitamos conocer dicha dirección de los portátiles de los alumnos que vayan a hacer uso 

de la red en las aulas. Dicho medio de seguridad se puede considerar como un refuerzo de 

otros sistemas de seguridad que también se usarán (contraseña,...), ya que teóricamente, 

aunque se trata de una dirección única y permanente, en todos los sistemas operativos hay 

métodos que permiten a las tarjetas de red identificarse con direcciones MAC distintas de 

la real. El acceso a Internet en las aulas estará cortado y será el profesor del módulo que 

necesite usar este recurso el que lo habilitará.  
 

4. No se podrá comer ni beber en las aulas. 
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g. Organización curricular del ciclo formativo. 

 

Módulos profesionales. 
 
 

Primer curso: 

Módulo Profesional: Sistemas informáticos. 

Horas: 100. Semanales:  6 

Equivalencia en créditos ECTS: 10. 

Código: 0483. 
 

Módulo Profesional: Bases de datos. 

Horas: 105. Semanales:  6 

Equivalencia en créditos ECTS: 12. 

Código: 0484. 
 

Módulo Profesional: Programación. 

Horas: 135. Semanales:  7 

Equivalencia en créditos ECTS: 14. 

Código: 0485. 
 

Módulo Profesional: Lenguajes de marcas y sistemas de gestión de información. 

Horas: 70. Semanales:  4 

Equivalencia en créditos ECTS: 7. 

Código: 0373. 
 

Módulo Profesional: Entornos de desarrollo. 

Equivalencia en créditos ECTS: 6. 

Horas: 50. Semanales:  3 

Código: 0487. 
 

Módulo Profesional: Formación y orientación laboral. 

Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

Horas: 50. Semanales:  4 

Código: 0617. 
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Segundo curso: 
 

Módulo Profesional: Acceso a datos. 

Equivalencia en créditos ECTS: 9. 

Horas: 80. Semanales:  7 

Código: 0486. 
 

Módulo Profesional: Desarrollo de interfaces. 

Equivalencia en créditos ECTS: 9. 

Horas: 80. Semanales:  7 

Código: 0488. 
 

Módulo Profesional: Programación multimedia y dispositivos móviles. 

Equivalencia en créditos ECTS: 7. 

Horas: 55. Semanales:  5 

Código: 0489. 
 

Módulo Profesional: Programación de Servicios y Procesos.  

Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

Horas: 40. Semanales:  4 

Código: 0490. 
 

Módulo Profesional: Sistemas de Gestión Empresarial. 

Equivalencia en créditos ECTS: 6 . 

Horas: 55. Semanales:  4 

Código: 0491. 
 

Módulo Profesional: Proyecto de desarrollo de aplicaciones Multiplataforma.  

Equivalencia en créditos ECTS: 5. 

Horas: 25 

Código: 0616. 
 

Módulo Profesional: Empresa e iniciativa emprendedora. 

Equivalencia en créditos ECTS: 4. 

Horas: 35. Semanales:  3 

Código: 0618. 
 

Módulo Profesional: Formación en centros de trabajo. 
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Equivalencia en créditos ECTS: 22. 

Horas: 220 

Código: 0619. 
 

h. Metodología adoptada para el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje. 

 La metodología didáctica de la formación profesional promoverá en el alumnado, 

mediante la necesaria integración de los contenidos científicos, tecnológico y organizativos 

de esta enseñanza, una visión global y coordinada de los procesos productivos en los que 

debe intervenir. 
 

 Del estudio de capacidades terminales y de sus correspondientes criterios de 

evaluación contrastados con la observación de los elementos de capacidad profesional 

descritos para este título profesional, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el 

“saber hacer” y que el contenido organizador del mismo debe, por lo tanto, definirse en 

torno a los “procesos” reales de trabajo. 
 

 En las unidades de trabajo que se programan para cada Módulo deben unirse, con un 

enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos y procedimientos que estarán 

relacionados, en muchos casos, con diferentes disciplinas establecidas en el campo de la 

doctrina social o científica, e integrándose en las funciones y procesos del trabajo 

administrativo marcados por los elementos de la competencia profesional que se definen 

para cada Módulo. Conformando todo ello los contenidos del desarrollo curricular. 
 

  El proceso de enseñanza-aprendizaje, lejos de las clases magistrales y del listado de 

apuntes, se programa fundamentalmente basándose en la realización de actividades de 

aprendizaje, que pretenden propiciar la iniciativa del alumnado y el proceso de 

autoaprendizaje; desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y 

manejo de la información  y que pretenden conectar el aula con el mundo real: empresas, 

profesionales, y Organismos administrativos que conforman el entorno profesional y de 

trabajo del técnico que se pretende formar. 
 

i. Pautas sobre la evaluación de los alumnos. 

 

Generalidades 
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 EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN CONTINUA debe responder a la metodología 

didáctica de los Módulos, por lo tanto no debe basarse en la única realización de exámenes 

y ejercicios donde la actitud del alumno es de respuesta pasiva. Tampoco se trata de 

evaluar exclusivamente aspectos referentes a la capacidad de memoria que se desarrolla 

durante el aprendizaje. 
 

 La evaluación debe atender a: 
 

● Se realiza un proceso de evaluación continua en el desarrollo de las unidades de 

trabajo en que se dividen los Módulos. 

● La evaluación no debe afectar solo a la respuesta solicitada para un proceso, sino 

también a la propia realización o elaboración del mismo ; es decir será objeto de 

evaluación no solo la resolución sino también el planteamiento de supuestos, 

enunciación de ejercicios, metáforas, etc. Así como la detección de errores 

cometidos deliberadamente para su rectificación y argumentación sobre la 

naturaleza del error. 

● Cuando las actividades sean de grupo (proyectos, exposiciones,  etc.), se calificarán  

los mismos evaluándose tanto la cantidad como la claridad, el interés y la  

participación, teniéndose en cuenta también la coordinación de los alumnos/as en el 

grupo y el diálogo con otros grupos. 

● La resolución de ejercicios y cuestionarios debe ser objeto de evaluación continua e 

individual, con el fin de conocer el grado de comprensión con que se van adquiriendo 

los conocimientos, lo que nos indicará las deficiencias o errores en la comprensión 

de conceptos y procesos. 
 

 Todo ello nos llevará a la calificación por unidad de trabajo, que podrá realizarse 

teniendo en cuenta: 
 

● Nota de grupo: obtenida de aquellas actividades y trabajos que se realicen en grupo. 

Se valorará la calidad, claridad de conceptos, exposición organizada, participación 

en debates y originalidad. 

● Participación en las clases: se valorará  la participación, intervenciones, 

explicaciones, argumentaciones, dudas planteadas, interés demostrado y dedicación. 

● Resolución de ejercicios. Enunciación o planteamiento de los mismos, cuestionarios, 

detección de errores, elaboración de cuadros comparativos en los que se aprecien 

similitudes y/o diferencias. En todos ellos se tratará de “medir”  el grado de 

conocimiento de los contenidos, conceptos, trámites, documentos, operaciones, etc. 
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● La comprensión y análisis de enunciados, detección y corrección de errores en los 

programas,  interpretación de las normas y aplicación a casos concretos. 

● La capacidad de razonamiento, la iniciativa y creatividad. 
 

 Una calificación global podría obtenerse efectuando una media ponderada, 

dependiendo de la importancia asignada a cada uno de los aspectos reseñados, en cada una 

de las unidades o grupo de unidades 

ORDEN 14-11-1994, 1994\3259, BOE 24: 
 

 La evaluación de los aprendizajes de los alumnos/as se realizará tomando como 

referencia las capacidades y criterios de evaluación establecidos para cada módulo 

profesional. Los criterios de evaluación establecen el nivel aceptable de consecución de la 

capacidad correspondiente y, en consecuencia, los resultados mínimos que deben ser 

alcanzados en el proceso enseñanza-aprendizaje. 
 

 La evaluación será realizada por el conjunto de Profesores del respectivo grupo de 

alumnos/as, coordinados por el Profesor tutor del mismo y asesorados, en su caso, por el 

Departamento de Orientación del Centro. En la evaluación, que se realizará por módulos 

profesionales, los profesores considerarán el conjunto de los módulos correspondientes a 

cada ciclo formativo, así como la competencia profesional característica del título, que 

constituye la referencia para definir los objetivos generales del ciclo formativo y los 

objetivos, expresados en término de capacidades, de los módulos profesionales que lo 

conforman. 
 

 La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requiere su asistencia 

regular a las clases y actividades programadas para los distintos módulos profesionales del 

ciclo formativo. Este derecho a evaluación continua se pierde si se tienen más del 25% 

de faltas en el Módulo correspondiente. De igual modo se pierde el derecho a asistir 

a las clases de recuperación programadas en el último trimestre para los Módulos de 

segundo curso, en caso de no ser aprobados en la convocatoria ordinaria de marzo. 
 

j. Periodos extraordinarios para la realización del módulo de Formación en 
Centros de Trabajo. 

  Para aquellos alumnos que no puedan realizar el módulo de Formación en Centros de 

Trabajo en el  periodo establecido, bien porque tengan algún módulo pendiente de 

superación o porque se les declaró No Aptos en la anterior realización de éste, se preverán 
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periodos extraordinarios para su realización en las mismas u otras empresas. Dicho periodo 

será el PRIMER TRIMESTRE del curso escolar siguiente. 
 

k. Módulos profesionales susceptibles de evaluación en convocatoria 
extraordinaria. 

(ORDEN de 20 de junio de 2012 por la que se regula la evaluación, promoción 

y acreditación académica del alumnado que cursa Ciclos Formativos de 

Formación Profesional del sistema educativo en modalidad presencial de la 

Comunidad Autónoma de Extremadura. (2012050135)) 
 

Evaluación de alumnos de primer curso. 
 

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará al menos una por trimestre. La última se considerará 

final ordinaria y en ella se podrán adoptar las siguientes decisiones: 
 

a) Alumnos con evaluación positiva en todos los módulos, promocionan a segundo curso. 
 

b) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria semanal 

conjunta no exceda de ocho horas, tendrán acceso a la evaluación extraordinaria. A estos 

efectos se considerarán susceptibles de evaluación extraordinaria todos los módulos 

profesionales sin distinción. A estos efectos, el cómputo de horas de módulos no superados 

incluirá a las correspondientes a aquellos para los que se ha solicitado renuncia a 

convocatoria. 
 

c) Alumnos con evaluación negativa en uno o varios módulos cuya carga horaria semanal 

conjunta exceda de ocho horas, deberán repetir estas enseñanzas y no podrán acceder a la 

evaluación extraordinaria. 
 

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de septiembre. Tras la misma y con 

independencia de los resultados obtenidos, todos los alumnos promocionarán a segundo 

curso. 
 

ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN 
 

Como las pruebas extraordinarias del primer curso se realizarán en septiembre, el alumno 

deberá realizar las actividades de recuperación en periodo de vacaciones estivales sin el 

seguimiento del profesor, por lo que el profesor del módulo teniendo en cuenta las causas y 
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circunstancias que han dado lugar a la no superación del módulo por el alumno podrá seguir 

las siguientes actuaciones (Sin perjuicio de que se propongan otras que se crean 

convenientes y más efectivas por este departamento y se aprueben por el mismo): 
 

. En todos los casos el alumno deberá volver a estudiar los apuntes y ejercicios prácticos 

propuestas en clase durante el curso por el profesor. 
 

Evaluación de alumnos de segundo curso. 
 

1. Sesiones Ordinarias. Se celebrará, al menos, una sesión de evaluación por cada trimestre 

de formación en el centro educativo; la última tendrá la consideración de evaluación final 

ordinaria. En esta sesión deberán ser también evaluados aquellos alumnos que tengan 

módulos pendientes de primer curso. 
 

Se podrá adoptar una de las siguientes decisiones: 
 

a. Los alumnos con evaluación positiva en todos los módulos del ciclo formativo accederán a 

la realización del módulo de formación en centros de trabajo y, en su caso, del módulo de 

proyecto. 
 

b. Los alumnos con evaluación negativa en módulos profesionales, independientemente de su 

carga lectiva, podrán acceder a la evaluación final extraordinaria que se celebrará en el 

mes de junio. En función de lo dispuesto en el artículo 11.4 del Real Decreto 1538/2006, de 

15 de diciembre, los reales decretos que establezcan los títulos de formación profesional 

podrán determinar los módulos profesionales que, al menos, deben haberse superado para 

realizar el módulo de Formación en Centros de Trabajo. 
 

(Según el Real Decreto de este Título en su Capítulo II, Artículo 4. Duración y 

secuenciación de los módulos profesionales. En el punto 4 se indica: Con carácter general, 

durante el tercer trimestre del segundo curso, y una vez alcanzada la evaluación 

POSITIVA DE TODOS los módulos profesionales realizados en el centro educativo, se 

desarrollará el módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo) 
 

2. Sesión Final Extraordinaria. Se celebrará en el mes de junio y tras la misma se podrán 

adoptar alguna de las siguientes decisiones: 
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a. Los alumnos que superen todos los módulos, accederán a la realización de los módulos de 

Formación en Centros de Trabajo y en su caso de Proyecto, en periodo extraordinario sin 

perjuicio de lo que especifica el párrafo 1.b de este artículo. 
 

b. Los alumnos que no superen todos los módulos deberán volver a cursar aquellos en los 

que han obtenido evaluación negativa. 
 

3. Evaluación de los módulos de Formación en Centros de Trabajo (FCT) y Proyecto. Para 

los alumnos que promocionen a la Formación en Centros de Trabajo (FCT) en la sesión final 

extraordinaria del mes de junio y deban realizarla durante el primer trimestre del curso 

siguiente, se establecerá una sesión final extraordinaria en el mes de diciembre. 
 

Plan de recuperación para alumnos matriculados en segundo curso que tengan módulos 

profesionales pendientes de evaluación positiva en el curso anterior. 
 

En todos los casos el alumno deberá volver a estudiar los apuntes y ejercicios prácticos 

propuestas en clase durante el curso por el profesor. 
 

l. Actividades que deban desarrollar los Profesores que tuvieran asignados 
módulos profesionales que se imparten en el centro educativo sólo en el primer 
trimestre o en los dos primeros trimestres del segundo curso. 

Dichas actividades, que se realizarán en las horas lectivas destinadas al fin antedicho, en 

el horario del Profesor cuando los alumnos estén realizando o hayan realizado el módulo 

profesional de Formación en centros de trabajo y se centrará en: 
 

1. La programación e impartición de actividades de recuperación de módulos profesionales 

para alumnos que tengan pendientes de superar dichos módulos y hayan asistido 

regularmente a clases en le periodo ordinario, con el fin de ofrecerle una convocatoria 

extraordinaria. 
 

2. La realización de la evaluación y calificación extraordinaria de los alumnos con módulos 

profesionales pendientes.  
 

3. Tutorías al alumnado para el desarrollo del módulo Proyecto incluido en los ciclos 

formativos de grado superior regulados al amparo de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 

mayo, de Educación en las condiciones que se determinan. 
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4. Elaboración del estudio sobre inserción laboral del alumnado que finalizó los estudios de 

Formación Profesional Específica en el Centro el curso anterior. 
 

5. Otras actividades de interés relacionadas con el funcionamiento de las enseñanzas 

vinculadas al Departamento de la familia profesional, a propuesta del Jefe del mismo. 
 

6. Otras actividades a propuesta de la dirección del centro. 
 

m. Planificación y Organización del módulo de Formación en centros de Trabajo 

 

    Para poder alcanzar las finalidades del módulo FCT, en la planificación y elaboración del 

programa formativo, se han de considerar sucesivamente: los referentes, los aspectos a 

tener en cuenta, los elementos que lo integran, las condiciones que han de verificar el 

programa de actividades formativo-productivas o evaluativas ya elaborado y la 

cumplimentación de los Anexos que correspondan. 
 

1. Los referentes que informan del programa formativo al equipo educativo, para que se 

identifiquen bien las actividades formativo-productivas relacionadas con los objetivos y 

contenidos de cada módulo de FCT y con la competencia profesional que se ha de 

evidenciar son: 

 . Las capacidades terminales, contenidos y criterios de evaluación definidos por el 

sistema educativo para el módulo FCT, tomando como referencia las realizaciones 

profesionales del perfil del título, establecido en el Real Decreto correspondiente. 

 . La información sobre las empresas y centros de trabajo asignados a nuestro 

centro: los recursos, la organización y la naturaleza de los procesos productivos o de 

servicios del centro de trabajo concreto. 
 

2. Al elaborar el programa formativo consideraremos los siguientes aspectos: 

 . Puestos o situaciones de trabajo relacionados con la realización de las actividades 

en el centro de trabajo. 

 . Proceso de preparación de la actividad y desarrollo de la misma en relación con:  

El modo de participación e integración del alumno respecto del equipo de trabajadores de 

la empresa. 

Los recursos y medios que debe disponer y utilizar el alumno. 

Los medios y documentación técnica de la empresa necesariamente involucrados. 

 . Medidas de integración en la estructura productiva y del conocimiento del sistema 

de relaciones laborales. 
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 . Temporalización: duración de las actividades y período de realización. 

 . Marco disciplinario laboral del alumno participante y normas de seguridad e higiene 

de la empresa. 
 

3. Los elementos que debe incluir el programa formativo son: 

 . Áreas o departamentos del centro de trabajo por los que se rotará el alumno, con 

la temporalización correspondiente a cada uno. 
 

 . Desarrollo de las actividades en cada área o departamento, especificando las 

capacidades terminales de la FCT involucradas, actividades productivo-formativas y 

actividades de evaluación. 

 . Criterios de evaluación pertinentes en cada actividad, extraídos de los 

establecidos para cada módulo de FCT y adaptándolos a las situaciones de trabajo 

concretas. 
 

n. Plan de tutoría y orientación profesional. 

  El módulo FOL cubrirá las funciones de  orientación profesional del  alumno. El tutor del 

curso, con el asesoramiento del profesor de FOL, realizará las funciones de orientación 

educativa y profesional. 
 

  Las funciones y competencias del profesor de FOL, serán: 
 

1. Informar al alumnado que acudirá a las empresas sobre su relación laboral, normas de 

higiene personal, presencia y comportamiento así como normas de seguridad en el trabajo. 
 

2. Durante el proceso de la FCT, ayudará al profesor-tutor de éstas en las acciones 

tutoriales y orientadoras. 
 

3. Colaborará con el profesor-tutor de la FCT en el desarrollo de las actividades a 

desarrollar por el alumno en cada área o departamento donde realice el módulo FCT. 
 

o. Propuestas de formación permanente para el profesorado que imparte el ciclo 
formativo. 

1. Establecimiento por parte de las autoridades educativas de programas específicos de 

formación dirigidos a los profesores, con: 
 



 
219 

 . Cursos de renovación impartidos por especialistas de las empresas. 
 

 . Prácticas de estos cursos realizadas en dichas empresas. 
 

2. Facilitar fuera de la localidad o región la formación del profesorado, en los casos en los 

que sea necesario por las características de la empresa. 
 

3. Conceder ayudas económicas al profesorado para la realización de actividades 

formativas organizadas por empresas o entidades públicas o privadas, antes de la 

realización de éstas. 
 

4. Facilitar la realización de prácticas en empresas a profesores (este punto no fue 

consensuado por todos los profesores del departamento, algunos de ellos se niegan a este 

tipo de formación, por lo que no se considera el idóneo). 
 

p. Plan de evaluación del proyecto curricular del ciclo formativo. 

  Los profesores, además de los aprendizajes de los alumnos, evaluarán los procesos de 

enseñanza y realizarán una autoevaluación sobre su propia práctica docente en relación con 

el logro de sus objetivos educativos del currículo. Igualmente, evaluarán la programación 

docente y el desarrollo del currículo. 
 

 Las modificaciones al proyecto curricular derivadas del proceso de evaluación se 

incorporarán al proyecto curricular del curso siguiente. Entre los elementos del proyecto 

curricular sometidos a evaluación figurarán: 
 

Idoneidad de los itinerarios académicos propuestos a los alumnos. 
 

Racionalidad de los espacios y de la organización del horario escolar. 
 

Funcionamiento de la orientación académica y profesional de los alumnos. 
 

  En los casos en que los objetivos establecidos en el desarrollo del proyecto curricular del 

ciclo no se cumplan por razones ajenas al profesorado y alumnado de éste (por ejemplo no 

poder disponer de los espacios formativos necesarios), se comunicará a dirección para que 

se tomen las medidas oportunas. 
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  Es necesario y muy importante que los profesores que imparten el mismo Módulo en 

diferente turno estén coordinados durante el curso. 
 

q. Atención a la diversidad. Adaptaciones curriculares. 

  Celebración de reuniones extraordinarias del equipo educativo del ciclo (mínimas a finales 

del segundo trimestre y en septiembre). Se adecuarán las programaciones didácticas con 

los resultados de éstas. Esta adecuación deberá tener en cuenta que siempre que se 

respeten las enseñanzas mínimas establecidas en el Real Decreto en el que se establece el 

currículo del Ciclo, el profesor que lo imparta escogerá la <<herramienta informática>> con 

la que desarrollarlo. Esta elección se realizará principalmente teniendo en cuenta su 

formación y los medios disponibles en el centro. El entorno empresarial servirá de ayuda 

siempre que las dos condiciones anteriores se cumplan. 
 

  Programación de actividades extraordinarias para alumnos avanzados. 
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1.  INTRODUCCIÓN 
 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, establece en el capítulo V del título 

I, los principios generales, objetivos, condiciones de acceso, contenido y organización de la 

oferta, evaluación, títulos y convalidaciones de la formación profesional. En concreto 

define la formación profesional como un conjunto de acciones formativas que capacitan 

para el desempeño cualificado de las distintas profesiones, el acceso al empleo y la 

participación activa en la vida social, cultural y económica. 

 Dicha Ley, incluye dentro de la formación profesional las enseñanzas propias de la 

formación profesional inicial, las acciones de inserción y reinserción laboral de los 

trabajadores, así como las acciones orientadas a la formación continua en las empresas, 

que permitan la adquisición y actualización permanente de las competencias profesionales. 

Es importante señalar que la formación profesional en el sistema Educativo, tiene por 

finalidad preparar a los alumnos/as para la actividad en un campo profesional y facilitar su 
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adaptación a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, así 

como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadanía democrática.  
 

Por otro lado establece que la formación profesional en el sistema educativo comprende un 

conjunto de ciclos formativos con una organización modular, de duración variable y 

contenidos teórico-prácticos adecuados a los diversos campos profesionales.  
 

La presente programación desarrollará los campos profesionales de la familia de “Comercio 

y Marketing”. 
 

El R.D. 1538/2006 de 15 de Diciembre, por el que se establece la ordenación general de la 

formación profesional en el Sistema Educativo, articula aspectos de la Ley 2/2006 de 

Educación ordenando en títulos, ciclos formativos y módulos profesionales la F.P. del 

Sistema Educativo.  
 

En concreto establece: 

1. Los principios a los que se deben ajustar los títulos de FP 

2. Su catálogo 

3. Estructura de los títulos de FP 

4. Características de los módulos profesionales 

5. La evaluación y efectos de los títulos de FP 

6. La definición del currículo por las Administraciones Educativas 

7. La oferta, acceso, admisión y matriculación en los ciclos formativos 

8. Las enseñanzas de FP para personas adultas y a distancia 

9. Convalidaciones y exámenes 

10. Las características de los centros que pueden impartir la FP del sistema educativo 
 

2.  OBJETIVOS GENERALES.  

2.1. CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO. Fª. COMERCIO Y MARKETING. 

El principal objetivo de este Ciclo es el de cualificar profesionalmente para una rápida y 

eficaz incorporación de los alumnos y alumnas al mundo laboral. 

Al superar el Ciclo Formativo de Comercio, el alumno o la alumna será capaz de: 

1. Aplicar procesos de organización de un almacén, identificando las operaciones 

fundamentales, procedimientos adecuados de trabajo, maquinaria y herramientas, 
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interpretando y aplicando  en la gestión de su funcionamiento la normativa de seguridad e 

higiene. 

2. Utilizar técnicas de merchandising en la realización de montajes de escaparates, 

cartelística. colocación de productos y otras actuaciones de animación del punto de venta, 

comprendiendo el efecto que produce en el consumidor dichas acciones y, utilizando con 

destreza las materiales y herramientas.  

3. Utilizar técnicas de venta orientadas a los procesos de negociación y atención al 

cliente, identificando necesidades comerciales concretas, suministrando un trato amable, 

aplicando métodos psicológicos y operando con equipos adecuados a la operación que se va a 

realizar. 

4. Realizar operaciones de cálculo mercantil necesarias para la confección, 

cumplimentación y registro de la información procedente de la gestión administrativo-

comercial. 

5. Desarrollar procesos básicos de gestión de un pequeño establecimiento comercial, 

confeccionando documentación administrativo-comercial derivada del desarrollo de la 

actividad, definiendo definiendo procedimientos de funcionamiento. 

6. Interpretar la terminología comercial utilizada en el sector, asociada a equipos y 

material, así como las actuaciones que se realizan habitualmente. 

7. Operar con programas informáticos en la realización de tareas de gestión 

administrativa de un pequeño establecimiento comercial, gestión de almacén y cartelística 

en el punto de venta. 

8. Interpretar información comercial en Inglés y expresarse de forma correcta en 

situaciones de comercio. 

9. Utilizar técnicas de comunicación en las relaciones comerciales y en el entorno de 

trabajo,  para transmitir y/o recibir información y resolver situaciones conflictivas que 

pueden presentarse en el desarrollo de una actividad. 

10. Interpretar el marco legal, económico y organizativo que regula y condiciona la 

actividad comercial, identificando los derechos y obligaciones que se derivan de las 

relaciones laborales, adquiriendo la capacidad de seguir los procedimientos establecidos y 

de actuar con eficacia en las anomalías que puedan presentarse. 

11. Utilizar y buscar cauces de información y formación relacionados con el ejercicio de 

la profesión, que le posibiliten el conocimiento y la inserción en el comercio, así como la 

evolución y adaptación de sus capacidades profesionales a los cambios tecnológicos y 

organizativos del sector. 

12. Analizar objetos (pequeñas herramientas, ordenador, caja registradora, etc,) y 

sistemas técnicos (de almacenaje de mercancías, de realización de escaparates, 
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iluminación, etc.), para comprender su funcionamiento, la mejor forma de usarlos y 

controlarlos. 

13. Planificar la ejecución de proyectos tecnológicos sencillos, seleccionando y 

elaborando la documentación necesaria para organizar y gestionar su desarrollo. 

14. Expresar y comunicar las ideas utilizando recursos gráficos, simbológicos y el 

vocabulario adecuados. 

15. Mantener una actitud de indagación y curiosidad hacia elementos y problemas 

surgidos de su aprendizaje, analizando y valorando los efectos positivos y negativos de las 

aplicaciones de la Ciencia y de la Tecnología en la calidad de vida y de su influencia en los 

valores morales y culturales vigentes. 

16. Valorar la importancia de trabajar como miembro de un equipo en la resolución de 

problemas, asumiendo sus responsabilidades individuales en las tareas encomendadas, con 

actitud cooperante, tolerante y de solidaridad. 

17. Analizar y valorar los efectos que, sobre la salud y seguridad personal y colectiva, 

tiene el respeto por las normas de seguridad e higiene; contribuyendo activamente al orden 

y a la consecución de un ambiente agradable en su entorno. 

18. Valorar los sentimientos de satisfacción y disfrute producidos por la habilidad para 

resolver problemas que les permiten perseverar en el esfuerzo, superar las dificultades 

propias del proceso y contribuir de este modo al bienestar personal y colectivo. 
 

2.2. CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR. Fª. COMERCIO Y MARKETING. 

Al superar todos los Módulos que componen este Ciclo, el alumno o la alumna será capaz de: 

1. Desarrollar procesos de logística comercial, coordinando las diferentes actividades 

relacionadas con el movimiento y manejo de productos, desde los centros de producción 

hasta los puntos de consumo y asociando objetivos de la distribución con los objetivos 

comerciales de la empresa. 

2. Planificar y desarrollar trabajos de campo, identificando fuentes primarias y 

secundarias, definiendo pautas que se deben seguir, ámbitos geográficos de aplicación y 

utilizando las técnicas de recogida de información adecuadas al objeto de estudio. 

3. Interpretar la información obtenida de las variables macro/microeconómicas, 

políticas, sociológicas y comerciales; definir la relación funcional entre ellas y analizar los 

efectos que producen en diferentes estrategias comerciales. 

4. Analizar los efectos que producen la aplicación conjunta de las políticas de 

marketing: precio, producto, comunicación y distribución en la política comercial de una 

empresa, estableciendo la relación funcional que existe entre ellas. 
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5. Aplicar las técnicas estadísticas específicas a una serie de datos para obtener una 

determinada información interpretando los resultados conseguidos y obteniendo 

conclusiones. 

6. Evaluar y definir estrategias de "merchandising", identificando características 

esenciales del espacio, imagen que debe ser transmitida por el establecimiento comercial, 

factores psicológicos asociados al consumidor que influyen en la concreción de actuaciones 

seleccionando las técnicas y procedimientos en función de los objetivos comerciales y del 

efecto deseado. 

7. Organizar procesos de compraventa, elaborando planes que determinen actuaciones 

y objetivos, seleccionando técnicas de negociación en función del tipo de 

clientes/proveedores y definiendo medidas de control que detecten desviaciones de los 

logros con las previsiones. 

8. Utilizar técnicas de comunicación en las relaciones comerciales con 

clientes/proveedores y en el entorno del trabajo, para transmitir o recibir información y 

resolver situaciones conflictivas que pueden presentarse en el desarrollo de la actividad. 

9. Interpretar información comercial en Inglés y expresarse de forma correcta en 

esta lengua, en relaciones comerciales internacionales. 

10. Operar con programas informáticos que faciliten la gestión integrada de 

operaciones comerciales y estudios de mercado y optimicen el tratamiento y organización 

de la información originada en el desarrollo de la actividad. 

11. Interpretar el marco legal, económico y organizativo que regula y condiciona la 

actividad industrial, identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las 

relaciones en el entorno de trabajo, así como los mecanismos de inserción laboral. 

3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

3.1. CICLO DE GRADO MEDIO: “TÉCNICO EN COMERCIO” 

3.1.1. OPERACIONES DE ALMACENAJE 

Este Módulo tiene cono referencia del sistema productivo la Unidad de Competencia 1 

“Organizar y controlar las operaciones de almacenaje de productos” (R.D. 1655/1994 - 

B.O.E. 29-9-94), que contiene las siguientes realizaciones: 

1. Supervisar el producto recibido, comprobando que se ajusta a las condiciones 

contratadas del pedido. 

2. Organizar los recursos humanos y materiales en cada operación de distribución de 

productos en el almacén, optimizando el almacenaje de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 
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3. Valorar el producto almacenado de acuerdo con el criterio de valoración de “stock” 

establecido y realizar inventarios en los períodos estipulados para satisfacer las 

necesidades de información en la organización. 

4. Gestionar la expedición de la mercancía, utilizando el embalaje y medio de 

transporte establecido. 

5. Controlar que el funcionamiento del almacén cumple los procedimientos establecidos 

y la normativa de seguridad e higiene. 

El alumno y la alumna al finalizar este módulo será capaz de: 

● Aplicar métodos de organización interna y procedimientos de elaboración de 

existencias en el almacén. 

● Aplicar métodos de control y valoración de existencias y procedimientos de 

elaboración de inventarios, de acuerdo con la legislación vigente. 

● Relacionar los embalajes, etiquetas y medios de transporte con la tipología de los 

productos y destinos. 

● Interpretar la normativa de seguridad e higiene aplicable en distintos tipos de 

almacenes y productos. 

● Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de almacén. 
 

3.1.2. ANIMACIÓN DEL PUNTO DE VENTA 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 2 del 

R.D. 1.655/1994 (B.O.E. 22-o7-94) de título “Realizar las actividades de animación del 

Punto de Venta” y cuyas realizaciones son: 

1. Montar el escaparate previamente definido, transmitiendo la imagen deseada del 

establecimiento y respetando las normas específicas de seguridad. 

2. Preparar los lineales de productos optimizando espacios, buscando la 

complementariedad de los artículos y facilitando la opción de compra. 

3. Mantener actualizada la información para orientar adecuadamente al cliente en el 

punto de venta, elaborando y ubicando la cartelística del establecimiento y las etiquetas de 

los productos según los procedimientos y los objetivos comerciales establecidos. 

4. Calentar “puntos fríos” para incrementar el volumen de ventas. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 

● Aplicar técnicas de escaparatismo en función de unos objetivos técnico-

comerciales-estéticos, previamente definidos. 

● Aplicar técnicas de rotulación en la realización de distintos tipos de carteles para 

establecimientos comerciales, utilizando los materiales y equipos adecuados. 

● Deducir soluciones para calentar una “zona fría” de venta en distintos tipos de 

establecimientos comerciales. 
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● Aplicar procedimientos de organización y preparación de lineales en función de 

criterios comerciales, optimización de espacios y complementariedad de productos. 
 

3.1.3. OPERACIONES DE VENTA 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 3 

“Realizar las operaciones de venta de producto y/o servicios, del correspondiente R.D. de 

Título 1655/1994 (B.O.E. 29-9-94), cuyas realizaciones son: 
 

1. Atender al cliente en la solicitud de productos y/o servicios, satisfaciendo sus 

necesidades, y teniendo en cuenta los planes de actuación y objetivos de venta del 

establecimiento comercial. 

2. Determinar las líneas propias de actuación comercial en la venta, ajustando el plan 

de acción definido por la empresa a las características específicas de cada cliente. 

3. Obtener la firma del pedido, utilizando las técnicas de cierre adecuadas dentro de 

los márgenes de actuación de venta establecidos por la empresa. 

4. Resolver, a su nivel, las reclamaciones presentadas por los clientes, según los 

criterios y procedimientos establecidos por la empresa. 

5. Realizar y controlar las operaciones de cobro y pago en moneda, cheques y tarjetas 

de crédito, tanto nacionales como extranjeros, asegurando su fiabilidad y exactitud. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 

● Aplicar técnicas adecuadas en la venta de productos y servicios. 

● Programar la actuación de la venta a partir de unos parámetros comerciales 

definidos. 

● Aplicar métodos comerciales de atención al cliente en procesos de venta definidos. 

● Confeccionar determinados documentos derivados de la actuación en la venta, 

aplicando la normativa vigente y de acuerdo con unos objetivos definidos. 

● Realizar los cálculos derivados de operaciones de venta definidas, aplicando las 

fórmulas comerciales adecuadas. 

● Manejar el Terminal Punto de Venta (TPV) y medios de pago electrónicos de manera 

que se registren cobros y pagos simulados de una determinada actividad comercial. 

● Atender al cliente en la solicitud de productos y servicios, satisfaciendo sus 

necesidades de compra. 

● Resolver, a su nivel, las reclamaciones presentadas por los clientes, según los 

criterios y procedimientos establecidos por la empresa. 
 

3.1.4. ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE UN PEQUEÑO ESTABLECIMIENTO 

COMERCIAL 
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Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 4 

“Administración y gestión de un pequeño establecimiento comercial”,  del correspondiente 

R.D. 1655/1994 (B.O.E. 29-9-1994), cuyas realizaciones son: 

1. Obtener y valorar la información necesaria para la implantación de un pequeño 

establecimiento comercial, aplicando los procedimientos adecuados. 

2. Determinar la organización del establecimiento comercial y los recursos necesarios 

para el funcionamiento óptimo, en relación con los objetivos establecidos. 

3. Gestionar la constitución y puesta en marcha del establecimiento comercial, 

cumpliendo la legislación vigente. 

4. Realizar las gestiones administrativas generadas en el desarrollo de la actividad 

comercial, de acuerdo con la legislación vigente. 

5. Negociar con los proveedores las condiciones de la compra mas ventajosas posibles, 

utilizando las técnicas adecuadas. 

6. Gestionar acciones publicitarias que apoyen los objetivos comerciales y optimicen el 

desarrollo en la actividad. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 
 

● Aplicar los procedimiento adecuados para la obtención de la información relevante 

en el estudio de la implantación de un pequeño establecimiento comercial. 

● Analizar los procedimientos para la constitución y puesta en marcha de un pequeño 

establecimiento comercial, de acuerdo con la legislación vigente. 

● Analizar los elementos patrimoniales necesarios para el desarrollo de la actividad de 

un pequeño establecimiento comercial. 

● Interpretar la legislación laboral vigente y convenios colectivos de determinados 

sectores de la actividad de comercio, definiendo las implicaciones en la gestión de 

las relaciones laborales. 

● Analizar los procedimientos administrativos básicos relativos a la gestión de un 

establecimiento comercial e interpretar y/o elaborar la documentación generada. 

● Estimar las obligaciones fiscales derivadas del funcionamiento de un pequeño 

establecimiento comercial, de acuerdo con la normativo vigente. 
 

3.1.5. APLICACIONES INFORMÁTICAS DE PROPÓSITO GENERAL 

Los avances tecnológicos para el almacenamiento y tratamiento de la información y su 

amplia utilización en la realización de cualquier tipo de trabajo en el ámbito de la gestión 

comercial demandan una formación básica, a nivel de usuario, en sistemas y aplicaciones 

informáticas. Será objetivo de este módulo 5 garantizar dicha formación que se ha 
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detectado válida en ambos ciclos formativos de la Familia de Comercio y Marketing que se 

imparten en este Centro.  

El alumno o la alumna al finalizar este módulo, será capaz de: 
 

● Interpretar las funciones básicas de los elementos lógicos y físicos que componen 

un sistema informático. 

● Aplicar, como usuario, las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema 

operativo mono-usuario. 

● Aplicar los comandos e instrucciones necesarias para la realización de operaciones 

básicas con un sistema conectado en red de área local. 

● Manejar, como usuario, un procesador de texto, una hoja de cálculo y una base de 

datos y aplicar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, 

disponibilidad y confidencialidad de la información almacenada. 
 

3.1.6. LENGUA EXTRANJERA 

Las capacidades terminales específicas del módulo transversal Lengua Extranjera son: 

1. Obtener información global, específica y profesional en situaciones de 

comunicación, tanto presencial como no presencial, en lengua inglesa. 

2. Producir mensajes orales en inglés, tanto de carácter general, como sobre aspectos 

del sector, en un lenguaje adaptado a cada situación. 

3. Traducir textos sencillos relacionados con la actividad comercial, utilizando 

adecuadamente los libros de consulta y diccionarios técnicos. 

4. Elaborar y cumplimentar documentos básicos en inglés correspondientes al sector 

comercial, partiendo de datos generales y/o específicos. 

5. Valorar y aplicar las actitudes y comportamientos profesionales del país originario 

de la lengua extranjera, en una situación de comunicación. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 
 

● Establecer el proceso de comunicación oral en situaciones socio-profesionales que 

les permita: contactar telefónicamente y mantener una conversación. Dirigirse a los 

demás. Preguntar y responder, proponer, aplazar, aceptar y rechazar algo. 

Comentar. 

● Establecer un contacto con proveedores del país extranjero. Dar una opinión, 

afirmar, negar, reclamar, tanto en el lugar de trabajo como en posibles viajes al 

extranjero, siempre respetando las normas de vida, usos y costumbres de un 

interlocutor inglés. 
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● Establecer el proceso de comunicación escrita socio-profesional como es: redactar 

cartas comerciales de todo tipo, establecer y confirmar una cita, preparar una 

entrevista, reuniones de trabajo, preparar algún viaje al extranjero con motivo de 

intercambio comercial, visita de salones, ferias, exposiciones, etc. en la lengua del 

país anglófono. 

● Dar una opinión, afirmar, negar. 

● Obtener y proporcionar información acerca de asuntos cotidianos relacionados con 

el trabajo, como son: pedir un presupuesto, reducciones, horarios de trabajo, 

calidad de productos, modo de transporte. 

● Interpretar y reconocer el vocabulario relativo a campo de la publicidad, en sus 

diversas y variadas formas. 

● Mantener en todo momento una buena actitud profesional, reconociendo e 

interpretando las distintas fórmulas de expresión y de actitud. 

● Adquirir la capacidad de autoevaluación y dominio de las distintas situaciones en que 

se deba desenvolver un inglés, dando una buena imagen de si mismo y de la 

“empresa-comercio”. 
 

3.1.7. RELACIONES EN EL EQUIPO DE TRABAJO  

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna habrá conseguido las siguientes capacidades 

terminales: 

1. Conocer los diferentes tipos de relaciones que se pueden dar en el entorno 

empresarial. 

2. Distinguir con claridad el puesto que cada persona desempeñe en el organigrama de 

una empresa. 

3. Identificar los diferentes departamentos o secciones en que se divida la empresa. 

4. Interpretar el organigrama de la estructura organizativa. 

5. Valorar la importancia de la comunicación entre los diferentes departamentos o 

secciones y personas que forman el entorno laboral. 

6. Aplicar las diversas técnicas de motivación en el entorno laboral. 

7. Reconocer los distintos tipos de autoridad y valorar la importancia que tiene la 

dirección en el contexto global de la empresa. 

8. Definir los distintos tipos y funciones de las reuniones. 

9. Valorar la función de la negociación en la empresa. 

10. Preparar y desarrollar un proceso de negociación eficaz. 

11. Identificar y aplicar las técnicas mas conocidas para facilitar el proceso de toma de 

decisiones. 

12. Valorar la ética en la vida empresarial. 
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3.1.8. FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 8 del 

R.D. 1655/1994 de (B.O.E. 29-09-94).  

Al finalizar este Módulo Profesional, el alumno o la alumna habrá obtenido las siguientes 

capacidades terminales: 

● Detectar las situaciones de riesgo más habituales en el ámbito laboral que puedan 

afectar a su salud y aplicar las medidas de protección y prevención 

correspondientes. 

● Aplicar las medidas sanitarias básicas inmediatas en el lugar del accidente en 

situaciones simuladas. 

● Diferenciar las formas y procedimientos de inserción en la realidad laboral como 

trabajador por cuenta ajena o por cuenta propia. 

● Orientarse en el mercado del trabajo, identificando sus propias capacidades e 

intereses u el itinerario profesional más idóneo. 

● Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que 

se deriven de las relaciones laborales. 
 

3.2. CICLO DE GRADO SUPERIOR: “TÉC. SUP. EN GESTIÓN CIAL. Y 
MARKETING”. 

3.2.1. INVESTIGACIÓN COMERCIAL 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 1  

del R.D. 1.651/1994 (B.O.E. 28-09-94) de título “Obtener, procesar y organizar la 

información en la investigación comercial” y cuyas realizaciones son: 

1. Obtener información procedente de fuentes primarias y secundarias, asegurando su 

fiabilidad y teniendo en cuenta el coste y objetivos de la investigación de mercados. 

2. Controlar la correcta recogida de datos de las fuentes primarias. 

3. Procesar la información recogida en la investigación comercial aplicando las técnicas 

estadísticas adecuadas que permitan obtener conclusiones aplicables al objeto del estudio. 

4. Presentar en tiempo y forma las conclusiones derivadas del trabajo de campo y 

análisis estadístico realizado. 

5. Operar en el “Sistema de Información de Mercados” y controlar su funcionamiento 

optimizando el coste y el tiempo de acceso a la información almacenada. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 

● Relacionar el valor de las variables económicas y comerciales con los efectos que 

producen en el objeto de un determinado estudio comercial. 
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● Aplicar las técnicas de recogida de información de las fuentes primarias en los 

estudios comerciales. 

● Definir procedimientos de recogida de información de las fuentes secundarias para 

los estudios comerciales. 

● Analizar la información recogida de los procesos de investigación comercial, 

aplicando técnicas estadísticas. 

● Definir y elaborar planes de trabajo de campo a partir de la definición del ámbito 

geográfico de los estudios de mercado. 

● Definir procedimientos de organización de los datos obtenidos en estudios 

comerciales que contextualicen un Sistema de Información de Mercados. 
 

3.2.2. POLÍTICAS DE MARKETING 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 2 del 

R.D. 1651/1994 de 22 de julio (B.O.E. 28-09-94) de título “Elaborar la información de base 

para el establecimiento de las políticas de marketing y controlar la acción publicitaria” y 

cuyas realizaciones son: 

1. Obtener y valorar información para la elaboración de la política de 

producto/servicio, política de precios y estructura del canal de distribución, con la 

finalidad de elaborar informes de cada una de estas variables. 

2. Organizar la campaña publicitaria de acuerdo con los objetivos definidos y controlar 

la eficacia de la acción desarrollada; así como elaborar la información de base (“briefing”) 

de los productos servicios/marcas. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 

● Analizar los precios y costes de productos, relacionando las variables que 

intervienen en la formación de los mismos y aplicando métodos estadísticos y 

económicos. 

● analizar la situación en el mercado de líneas de productos y evaluar la oportunidad y 

características de lanzamiento de nuevos productos. 

● Analizar los factores que definen la estructura de los canales de distribución. 

● Elaborar una información de base (“briefing”) de productos/marcas para el 

desarrollo de planes de marketing. 

● Analizar distintas acciones publicitarias que pueden desarrollarse en la actividad 

empresarial. 

● Relacionar entre sí las distintas variables que intervienen en el marketing-mix y 

obtener conclusiones. 

● Evaluar económicamente la implantación de planes de marketing. 
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3.2.3. LOGÍSTICA COMERCIAL 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 3 del 

R.D. 1651/1994 del título y cuyo enunciado es: “Gestionar el proceso de logística comercial”, 

siendo las realizaciones profesionales contenidas en la misma, las siguientes: 

1. Organizar el espacio físico y el funcionamiento del almacén, teniendo en cuenta la 

eficiencia en el sistema de distribución interna y la normativa de seguridad e higiene. 

2. Controlar los movimientos de mercancías de los diversos almacenes de la red, 

asegurando un sistema de distribución eficiente. 

3. Organizar y gestionar el proceso de distribución de los pedidos de manera que la 

entrega efectúe en la forma y plazos establecidos. 
 

3.2.4. MARKETING EN EL PUNTO DE VENTA 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 4 del 

R.D. 1651/1994 del título y cuyo enunciado es: “Planificar y dirigir las actuaciones de 

merchandising en el establecimiento comercial” siendo las realizaciones profesionales 

contenidas en la misma, las siguientes: 

1. Definir el escaparate idóneo, disponer su montaje de acuerdo con las técnicas 

precisas y conseguir la imagen y efectos deseados. 

2. Distribuir la superficie de venta y organizar su acondicionamiento, optimización del 

espacio y recursos disponibles, de acuerdo con la normativa de seguridad e higiene y los 

objetivos establecidos. 

3. Determinar la implantación de productos que optimen el lineal. 

4. Controlar las actuaciones de merchandising que se realicen el establecimiento 

comercial. 

5. Organizar las promociones necesarias en el lugar de venta para lograr los objetivos 

previstos. 

Para alcanzar los aspectos básicos de competencia profesional, se establecen, para este 

Módulo profesional, una serie de objetivos expresados en términos de capacidades 

terminales, y que son: 
 

● Definir los escaparates adecuados a las características esenciales de los 

establecimientos, aplicando las técnicas mas usuales. 

● Analizar las distribución en planta de superficies comerciales, aplicando la 

normativa vigente y las técnicas de merchandising. 

● Definir la implantación de los productos a fin de conseguir la optimización de los 

lineales en establecimientos comerciales. 

● Aplicar métodos de control de acciones de merchandising. 
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● Definir acciones promocionales para rentabilizar los espacios de establecimientos 

comerciales. 
 

3.2.5. GESTIÓN DE LA COMPRAVENTA 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 5 del 

R.D. 1651/1994 de 22 de julio (B.O.E. 28-09-94), de título “Gestionar las operaciones de 

compraventa de productos y/o servicios” y cuyas realizaciones son: 

1. Identificar y seleccionar proveedores potenciales de acuerdo con criterios 

establecidos y negociar determinados aspectos en la operación de compra, según 

especificaciones recibidas. 

2. Establecer un sistema eficaz de información que apoye las actividades de 

compraventa. 

3. Elaborar y organizar el plan de acción en la operación de venta de acuerdo con los 

objetivos de la orvanización. 

4. Programar y/o impartir la formación y el perfeccionamiento del equipo de ventas, de 

acuerdo con especificaciones recibidas. 

5. Intervenir en el proceso de negociación de la venta, cerrando aspectos de la 

operación que requieran decisiones de responsabilidad, para llegar a establecer una 

relación comercial en las mejores condiciones, aplicando las técnicas de negociación y 

comunicación adecuadas. 

6. Controlar el desarrollo y la evolución de las actuaciones del equipo de ventas para 

optimizar la actividad y alcanzar los objetivos previstos. 

7. Controlar el cumplimiento de las condiciones pactadas con los proveedores, 

verificando que los suministros se ajusten a los pedidos realizados. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 

● Elaborar planes de acción de ventas que relacionen todos los factores que 

intervienen y se adapten a unos objetivos previamente definidos. 

● Analizar y aplicar procesos y métodos adecuados en la negociación de las 

condiciones de operaciones de compraventa. 

● Aplicar técnicas de comunicación en el desarrollo de relaciones comerciales. 

● Definir sistemas de recogida y tratamiento de datos que se generan en situaciones 

de compraventa, aplicando técnicas de organización en el desarrollo de la 

información y utilizando, si procede, programas informáticos que faciliten las 

operaciones. 

● Definir planes de formación o motivación para la “fuerza de ventas”. 

● Analizar aspectos esenciales que configuran procesos de compra de productos o 

servicios en las empresas. 
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● Aplicar métodos de control en el desarrollo y ejecución de procesos de 

compraventa. 
 

  3.2.6. APLICACIONES INFORMÁTICAS DE PROPÓSITO GENERAL 

Las realizaciones y capacidades finales profesionales exigidas para este módulo son 

idénticas que las especificadas en el mismo módulo en el Grado Medio. 
 

3.2.7. LENGUA EXTRANJERA (INGLÉS) 

Este módulo tiene como referencias y capacidades finales profesionales las mismas que las 

especificadas en el mismo módulo de Grado Medio. 
 

3.2.8. FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL 

Este módulo tiene como referencias del sistema productivo la Unidad de Competencia 8 del 

R.D. 1651/1994 de 22 de julio (B.O.E. 28-09-94),  cuyas realizaciones profesionales son: 

1. Interpretar el marco legal, económico y organizativo que regula y condiciona la 

actividad industrial, identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las 

relaciones en el entorno de trabajo, así como los mecanismos de inserción laboral.  

2. Seleccionar y valorar críticamente las diversas fuentes de información relacionadas 

con su profesión, que le permita el desarrollo de su capacidad de autoaprendizaje y 

posibiliten la evolución y adaptación de sus capacidades profesionales a los cambios 

tecnológicos y organizativos del sector. 

Al finalizar este módulo, el alumno o la alumna será capaz de: 

● Determinar actuaciones preventivas y/o de protección minimizando los factores de 

riesgo y las consecuencias para la salud y el medio ambiente que producen. 

● Aplicar las medidas sanitarias básicas inmediatas en el lugar del accidente en 

situaciones simuladas. 

● Diferenciar las modalidades de contratación Y aplicar procedimientos de inserción 

en la realidad laboral como trabajador por cuenta ajena o por cuenta propia. 

● Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e 

intereses y el itinerario profesional mas idóneo. 

● Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que 

se derivan de las relaciones laborales. 

● Interpretar los datos de la estructura socioeconómica española, identificando las 

diferentes variables implicadas y las consecuencias de sus posibles variaciones. 

● Analizar la organización y la situación económica de una empresa del sector, 

interpretando los parámetros económicos que la determinen. 
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4. CARACTERÍSTICAS DEL MÓDULO PROFESIONAL DE FORMACIÓN 
EN CENTROS DE TRABAJO (F.C.T.): 

El Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre (BOE 3 de enero), como norma básica, por 

el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema 

educativo, contribuye a definir el módulo de Formación en Centros de Trabajo, en lo 

sucesivo FCT, así como sus finalidades. 
 

Por Módulo Profesional de FCT se entiende un bloque coherente de formación específica, 

constituido por un conjunto de capacidades terminales y unos criterios de evaluación, que 

orientan las actividades formativas de los alumnos en un Centro de Trabajo. 
 

La especial naturaleza de este módulo profesional Formación en Centros de Trabajo, 

implica la suscripción de un convenio específico de colaboración para el desarrollo de un 

programa formativo que vincula al Centro Docente I.E.S. “Ágora” y al Centro de Trabajo, y 

que requiere la concreción, mediante las diferentes normas y aspectos que determinen su 

aplicación, tales como su ámbito de aplicación, el “Programa formativo de la FCT”, los 

períodos de realización del módulo profesional de la FCT, etc. A continuación se indican 

todas las decisiones acordadas al respecto para la Familia profesional que se imparten en el 

I.E.S. “Agora” y que forman parte de este Proyecto Curricular. 
 

 4.1. FINALIDADES DE LA FCT: 

 

 1. Completar la adquisición por los alumnos y alumnas de la competencia profesional 

conseguida en el centro docente, mediante la realización de un conjunto de actividades de 

formación identificadas entre las actividades productivas del centro de trabajo. 

 2. Contribuir al logro de las finalidades generales de la formación profesional 

(adquirir la competencia profesional característica de cada título y una identidad y 

madurez profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones al cambio de 

cualificaciones. 

 3. Evaluar los aspectos mas relevantes de la competencia profesional adquirida por 

el alumnado y, en particular, acreditar los aspectos relevantes de la competencia requerida 

en el empleo (expresado en el perfil de cada título) que no pueden comprobarse en el 

centro docente por exigir situaciones reales de producción. 

 4. Adquirir el conocimiento de la organización productiva correspondiente al perfil 

profesional y al sistema de relaciones sociolabores del centro de trabajo, a fin de facilitar 

su futura inserción profesional. 
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La especial naturaleza de este módulo profesional implica la suscripción de un convenio 

específico de colaboración para el desarrollo de un programa formativo entre el centro 

docente y las instituciones, empresas y agentes sociales, que requiere el establecimiento 

de los diversos aspectos que determinan su ámbito de aplicación. 
 

4.2. EVALUACIÓN DEL MÓDULO DE LA FCT 

 Está especificado en el apartado 2 del punto 6 (Evaluación) de este Proyecto Curricular. 
 

4.3. PROCEDIMIENTO SISTEMAS DE CONVALIDACIONES Y 
CORRESPONDENCIA 

 Se atenderá a los establecido en los artículos 15 y 17 del  R.D. 777/1998 de 30 de abril 

(B.O.E. de 8 de mayo). En todo caso, para solicitar la correspondencia del módulo de la FCT 

con la práctica laboral se habrán de cumplir los siguientes requisitos: 

– Que el momento de la matriculación se pueda acreditar una experiencia laboral de al 

menos un año relacionada con los estudios profesionales que vaya a cursar. 

– Que se presente certificación de la TGSS y/o Mutualidad ala que se estuviera 

afiliado. 

– Que se presente certificación de la empresa donde haya adquirido esta experiencia 

laboral (duración del contrato, actividad desarrollada y período de contratación).  

En los Ciclos Formativos de Grado Medio, el Director, previo informe del Equipo de 

profesores del ciclo, extenderá la certificación de exención total o parcial, o señalará la 

exigencia de superación de una prueba práctica que permita demostrar las capacidades 

profesionales definidas en el módulo de la FCT. 

En los ciclos formativos de Grado Superior se seguirá el mismo procedimiento que 

anteriormente, aunque será imprescindible en todo caso, la superación de la prueba 

práctica diseñada al efecto. 

Como consecuencia de todo ello, el módulo de FCT quedará registrado en el expediente 

académico, actas de evaluación y Libro de Calificaciones como “Exento”, sin que en ningún 

caso sea computado dicho módulo a los efectos de la evaluación final del ciclo formativo. 
 

4.4. RELACIÓN ENTRE LA FCT Y LOS MÓDULOS SINGULARES DE 
“RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRABAJO (RET en lo sucesivo) Y DE 
FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL (FOL en lo sucesivo): 
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Todos los ciclos profesionales incluyen, además de la FCT, otros módulos “singulares” que, 

en cada caso, contribuyen al logro del nivel de profesionalidad requerida por cada título 

(capítulo 5). Se trata del módulo de “Relaciones en el entorno de trabajo (RET)” y del de 

“Formación y orientación laboral (FOL)”. 

El de RET está estrechamente ligado a todo lo que lo que sobre actitudes se especifica en 

este Proyecto Curricular, mientras que el FOL incorpora recomendaciones valiosas para la 

búsqueda o creación de un puesto de trabajo. En ambos casos, merece la pena una 

reflexión sobre el papel de la FCT en el reforzamiento de los contenidos de estos módulos. 

 La FCT y las relaciones en el entorno de trabajo. 

Abundando en lo señalado en el párrafo anterior y en lo ya avanzado sobre la importancia 

de las cualificaciones clave, las habilidades sociales, las actitudes, es conveniente tener en 

cuenta que, en todos los ciclos, el módulo de FCT recoge como objetivo el de capacitar al 

alumnado en “actuar de forma responsable en el centro de trabajo e integrase en el 

sistema de relaciones técnico-profesionales de la empresa”. 

Es obvio que un alumno de FP no va a ejercer el liderazgo en una empresa en el período en 

el que está cursando el módulo de FCT, ni va a dirigir una reunión con repercusiones 

estrictamente productivas o a influir en el proceso de motivación. Pero sí va a utilizar, a su 

nivel, algunas de las capacidades que ha desarrollado a lo largo del módulo, por lo que es 

importante explicitarlas en el programa y, por tanto, evaluarlas. 

Por ello se pide al profesor de RET que, en los programas formativos de los ciclos, incluya 

actividades de enseñanza-aprendizaje (ejercicios o simulaciones, en suma) que hagan 

posible que el alumno cuando esté en la empresa tenga ocasión de: 

● Analizar su propio proceso de socialización en la organización. 

● Trabajar en equipo. 

● Utilizar las técnicas de comunicación. 

● Tomar pequeñas decisiones. 

● Participar en reuniones colaborando activamente. 

● Realizar un pequeño análisis o apreciación de la motivación en la empresa donde se 

ha realizado el módulo y relacionarlo con su influencia en el clima laboral. 
 

Con ello se trata de alcanzar logros como los siguientes: 

« Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos 

permitidos y no abandonando la actividad antes de lo establecido sin motivos debidamente 

justificados y comunicados a las personas responsables. 

« Interpretar y ejecutar con diligencia e iniciativa las instrucciones recibidas y 

responsabilizarse del trabajo asignado, comunicándose eficazmente con la persona 

adecuada en cada momento. 
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« Observar los procedimientos y normas internas establecidas en el centro de trabajo 

y respetar la estructura de mando de la empresa. 

« Asumir las normas y procedimientos de trabajo participando en las mejoras de 

calidad y productividad. 

« Identificar las repercusiones de su trabajo en la actividad y en el logro de los 

objetivos de la organización. 

« Mantener su área de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. 

« Coordinar la actividad propia con la del resto del personal para estimar 

procedimientos y distribución de tareas, informando de cualquier cambio, necesidad 

relevante o contingencia no prevista. 

« Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del 

centro de trabajo. 

« Demostrar buen hacer profesional, cumpliendo los objetivos y tareas asignadas en 

orden de prioridades y con criterios de productividad y eficacia en el trabajo. 

« Ser receptivo a las consideraciones y observaciones que se hagan sobre la actitud 

demostrada y sobre las tareas desarrolladas. 

« Realizar el relevo obteniendo toda la información disponible del antecesor y 

transmitiendo la información relevante derivada de su permanencia en el puesto de 

trabajo. 

Desde la orientación, la FCT debería comprobar experimentalmente: 

● Las relaciones laborales y contractuales. 

● Los conocimientos y habilidades referidos a seguridad e higiene. 

● Los conocimientos sobre estructura y organización empresarial. 

● Los procedimientos de acceso al empleo y permanencia. 

● Las situaciones de reciclaje y movilidad profesional. 

● Las posibilidades directas o indirectas de inserción profesional, incluido el 

autoempleo. 

● La idoneidad de las competencias adquiridas. 
 

4.5. PERÍODOS DE REALIZACIÓN DEL MÓDULO PROFESIONAL DE FCT. 

1. El módulo profesional de FCT se cursará, con carácter general, una vez alcanzada la 

evaluación positiva en todos los módulos profesionales realizados en el centro educativo, 

según se indica en el artículo 11 del RD 1538/2006, por el que se establece la ordenación 

general de la formación profesional del sistema educativo. 
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2. El módulo profesional de FCT se desarrollará, con carácter general, durante el período 

lectivo anual (de 1 de septiembre a 30 de junio, excluidos los períodos de vacaciones de 

Navidad y Semana Santa, a tenor del calendario escolar vigente). 
 

3. La duración de las estancias de los alumnos en el Centro de Trabajo será igual o cercana 

al horario laboral de la entidad colaboradora, reservando una jornada cada quincena para la 

realización en el Centro Docente de actividades tutoriales de seguimiento y evaluación 

continua del programa formativo. En el caso de alumnos que, durante el período ordinario 

de realización del módulo profesional de FCT, se encuentren en situación laboral, el equipo 

docente planteará períodos y horarios ordinarios y extraordinarios adaptados y 

compatibles con esa condición laboral. 
 

4. El módulo profesional de FCT podrá realizarse en períodos distintos a los señalados en 

esta Instrucción: 
 

a. Para aquellos alumnos que tengan algún módulo pendiente de superación o bien sean 

declarados No Aptos en el módulo de FCT se preverán períodos extraordinarios para su 

realización o repetición en las mismas u otras empresas, no siendo necesario en este caso 

autorización expresa de la Dirección General de Formación Profesional y Aprendizaje 

Permanente. 
 

b. Para aquellos módulos profesionales de FCT en los que la disponibilidad de puestos 

formativos, estacionalidad, especificidad curricular de algunas familias profesionales otras 

causas, así lo requieran. En estos casos será necesaria la autorización expresa de la 

Dirección General de Formación Profesional y Aprendizaje Permanente. Para ello los 

Centros remitirán a l  de alumnos con indicación, para cada uno de ellos, de nombre, 

apellidos, nombre, domicilio y NIF de la empresa y localidad del Centro de Trabajo, 

calendario y horario propuesto, así como el sistema y condiciones para el seguimiento y 

control tutorial. La Delegación Provincial remitirá la propuesta, junto con el informe de 

valoración del Servicio Provincial de la Inspección Educativa, a la Dirección General de 

Formación Profesional y Aprendizaje Permanente, con al menos treinta días de antelación 

al comienzo de las referidas prácticas. 
 

5. Con carácter general, las actividades formativas de FCT se desarrollarán en empresas y 

entidades productivas radicadas en el entorno productivo del Centro Docente, entendiendo 

por entorno productivo el contenido en un radio máximo de 30 Km. No obstante serán 

tenidas en cuenta las oportunidades de inserción laboral, así como que el módulo pudiera 
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realizarse lo más cerca del domicilio del alumno, en el caso de que éste manifieste interés 

en ello.  
 

6. La realización de las actividades formativas del módulo de FCT fuera del entorno 

productivo o fuera de nuestra Comunidad Autónoma, requerirá, igualmente, la autorización 

expresa de la 

Dirección General de Formación Profesional y Aprendizaje Permanente. Los Centros 

remitirán a la Delegación Provincial solicitud y justificación de su necesidad, siguiendo el 

mismo procedimiento del apartado cuarto y en las mismas fechas. 
 
  

FAMILIA COMERCIO Y MARKETING     
     

PERIODO ORDINARIO PERIODO EXTRAORDINARIO     

C.F.G.M. C.F.G.S. C.F.G.M. C.F.G.S.     

Sept/Dic. 

2º Curso Sept/Dic. 

2º Curso Febrero/Junio Febrero/Junio   
 

4.6. FUNCIONES Y ORGANIZACIÓN DE LA GESTIÓN RELACIONADA CON LA 
FCT. 

4.6.1.- El Delegado Provincial designará un responsable para la gestión administrativa y 

económica y demás actuaciones previstas en estas Instrucciones, que colaborará con esta 

Dirección General, con otros Servicios y Departamentos de la Delegación Provincial, con los 

distintos Directores de Centros Docentes, Jefes de Estudios, Jefes de Estudios adjuntos 

de Formación Profesional, Jefes de Departamento de Familia Profesional y profesores-

tutores de grupos de alumnos, en el desarrollo y seguimiento de la FCT que se regula en 

estas instrucciones. 
 

Las funciones y competencias, respecto a la FCT, de los servicios y unidades de las 

Delegaciones Provinciales de Educación serán las que corresponden en virtud de las 

acciones que el Plan de actuación de las Unidades de Programas Educativos determina para 

los Departamentos de Apoyo a la Formación Profesional y, además, las siguientes: 
 

a) Promover la celebración de convenios o acuerdos, y suscribirlos, en el ámbito provincial, 

con entidades dispuestas a colaborar técnicamente en la gestión de la FCT (Cámaras de 

Comercio, Organizaciones empresariales, otras instituciones, etc.). 
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b) Notificar al Servicio Territorial Provincial del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales 

los convenios suscritos (Anexo 0), así como las relaciones de alumnos que, en cada período 

de tiempo, estén realizando prácticas formativas en la empresa (Anexo I). 

c) Disponer, con el apoyo técnico de las entidades colaboradoras (Cámaras de Comercio u 

otras Organizaciones empresariales), de un banco de datos suficiente sobre el tejido 

empresarial de la provincia, así como sobre las condiciones y disposición a colaborar en la 

FCT de los Centros de Trabajo. 

d) Desarrollar, con la asistencia de las entidades de colaboración técnica, un plan de 

información y explicación a las empresas sobre la importancia y el interés de su 

colaboración en la participación y buen desarrollo de la FCT. 

e) Asignar, a partir de esta información, a cada Centro Docente su zona empresarial de 

influencia, así como la relación de empresas interesadas en colaborar en el desarrollo de la 

FCT. 

f) Asesorar y apoyar a los Centros educativos en sus relaciones con las empresas y en el 

proceso de elaboración del convenio entre el Centro Docente y el Centro de Trabajo. 

g) Programar e impartir, con el apoyo de las entidades de colaboración técnica (Cámaras de 

Comercio u otras Organizaciones empresariales), en el marco del Programa Provincial de 

Formación, cursos formativos para el personal docente responsable de coordinar la FCT. 

Asimismo, colaborar en la impartición de cursos Formación para los responsables de los 

Centros de Trabajo designados para realizar el seguimiento de la FCT. 

h) Proporcionar a los Servicios Provinciales de la Consejería datos actualizados sobre la 

gestión e implantación de la FCT en su ámbito provincial. 

i) Informar periódicamente al Consejo de Formación Profesional de Extremadura sobre la 

gestión e implantación de la FCT en su ámbito provincial. 
 

4.6. 2. Las funciones y competencias que corresponden al Director, Jefe de Estudios y 

Jefe de Departamento de Familia Profesional de cada Centro Docente respecto a la FCT 

son las que constan en el Real Decreto 83/1996, por el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. Conviene subrayar a estos efectos las 

funciones siguientes, que corresponden al Director del Centro: 
 

a) Suscribir los convenios o acuerdos específicos de colaboración con las empresas y 

proponer al Delegado Provincial la firma de los mismos, en nombre de la administración 

educativa, y asumir la responsabilidad de su ejecución, que será coordinada en el Centro 

por el Jefe de Estudios y el Jefe de Departamento de Familia Profesional. 

  b) Informar y dar a conocer a todos los miembros de la comunidad educativa y al Consejo 

Escolar, de los objetivos del Centro respecto a la colaboración con empresas/instituciones 
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para la formación concertada, empresas colaboradoras, programas formativos 

establecidos, número de alumnos que en cada curso escolar realizan la FCT y resultados, 

evaluación y seguimiento de la FCT organizada por el Centro. 

c) Acreditar ante la Delegación Provincial la existencia de convenios que garanticen la 

realización de la FCT de los alumnos matriculados en los Ciclos Formativos. 

d) Nombrar, a propuesta del Jefe de Estudios, al tutor de cada Ciclo Formativo. 

e) Cumplimentar el Anexo IX-A referente a la Certificación de empresas y entidades 

colaboradoras. 

f) Librar a las empresas colaboradoras las cantidades previstas como compensación 

económica, siempre con el conocimiento del Consejo Escolar del Centro Docente y dentro 

de la observancia de los procedimientos que constan en las presentes instrucciones. 

g) Librar a los alumnos aquellas cantidades económicas en concepto de compensación por 

gastos extraordinarios a que tengan derecho en aplicación de estas Normas, siempre con el 

conocimiento del Consejo Escolar del Centro Docente y dentro de la observancia de los 

procedimientos justificativos del gasto (recibos y justificantes de gasto de transporte, 

facturas de manutención, si fuera el caso, etc). 
 

4.6.3. Las funciones y competencias del profesor-tutor responsable de la FCT de cada 

grupo de alumnos son las establecidas en el art. 56, puntos 1 y 2, del Real Decreto 83/1996 

ya citado, y las que se reseñan a continuación. 

a) Buscar y proponer al Director del Centro, las empresas donde los alumnos realizarán el 

módulo de FCT. 
 

b) Elaborar y acordar con el responsable designado por la empresa el “programa formativo” 

de la FCT, considerando datos y conclusiones anteriores que sugirieran su modificación. 
 

c) Orientar al alumno, conjuntamente con el profesor de la especialidad de Formación y 

Orientación Laboral (FOL), previamente al comienzo de la FCT, tanto sobre los aspectos 

generales de la misma (finalidades del módulo, características, documentación que ha de 

cumplimentar, etc.) así como de las condiciones concretas convenidas en el Centro de 

Trabajo correspondiente sobre: 

- Programa formativo. 

- Organización, estructura, características del sector, actividad, y recursos tecnológicos 

del  Centro de Trabajo donde realizará la FCT. 

- Marco disciplinario y de seguridad e higiene. 

- Responsable de la FCT en el Centro de Trabajo correspondiente. 

- Puestos o situaciones de trabajo. 
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- Líneas generales de la preparación y desarrollo de las actividades, de la participación e 

integración en el equipo, de las condiciones del uso de recursos e información, etc. 
 

d) En su caso, decidir con el acuerdo del Jefe de Departamento de Familia Profesional la 

secuenciación de la FCT en varias empresas o Centros de Trabajo. 
 

e) Relacionarse periódicamente (al menos una vez cada quince días) con el responsable 

designado por la empresa para el seguimiento del “programa formativo”, a fin de contribuir 

a que dicho programa se ajuste a la cualificación que se pretende. 
 

f) Atender periódicamente (una vez cada quince días) en el Centro Docente, a los alumnos 

durante el período de realización de la FCT, con objeto de valorar el desarrollo de las 

actividades correspondientes al programa formativo. Supervisar las “hojas semanales del 

alumno”, organizar las puestas en común de los alumnos y los apoyos en el Centro, si fueran 

necesarios. 
 

g) Extraer datos y conclusiones que realimenten las actividades, con especial atención a 

aquellos que sugieran la modificación de la programación docente, del programa formativo o 

que afecten a la continuidad del convenio con la empresa. 
 

h) Evaluar el módulo de FCT con la colaboración del responsable del Centro de Trabajo, 

comprobando la evidencia de competencia mostrada por el alumno, teniendo en cuenta, 

entre otros, los encuentros periódicos entre ambos y el informe 

“Anexo IV” emitido por el responsable de la empresa. 
 

i) Calificar este módulo en términos de Apto/No Apto. 
 

j) Captar datos significativos que le sean requeridos, para la evaluación global del sistema 

de la FCT. 

k) Cumplimentar los Anexos VI, VII y VIII referentes a la compensación de los gastos 

extraordinarios habidos en la realización del módulo de FCT. 

l) Elaborar los informes preceptivos a que se refiere la Norma Duodécima. 
 

m) Elaborar estudios sobre la inserción laboral de los alumnos que finalizaron los estudios 

de Formación Profesional Específica. El estudio se realizará seis meses después de que los 

alumnos finalicen sus estudios y será remitido a esta Dirección General, a petición de la 

misma, en el tiempo y forma que en su momento se establezcan. 
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n) Cumplimentar las fichas estadísticas correspondientes a la FCT. 
 

o) Elaborar una memoria de Fin de Curso sobre la FCT que ha coordinado. 
 

4.6.4  Las funciones y competencias del profesor de la especialidad de Formación y 

Orientación Laboral (FOL), con respecto de la FCT son las siguientes: 

a) Informar al alumnado que acudirá a las empresas a realizar la FCT, con claridad, que 

durante su permanencia en el Centro de Trabajo carece de relación laboral o contractual 

con la empresa, que deberá guardar las normas de higiene personal, presencia y 

comportamiento que sean de uso en la empresa y que, asimismo, deberá guardar todas y 

cada una de las normas de seguridad en el trabajo características del sector productivo al 

que pertenezca el Centro de Trabajo. 
 

b) Colaborar con el profesor-tutor de la FCT, durante la jornada quincenal en que los 

alumnos acuden al Centro Docente, para las acciones tutoriales y orientadoras.     
      

4.7. RELACIÓN ALUMNO-CENTRO DE TRABAJO. 

1. La relación entre el alumno y el Centro de Trabajo o entidad colaboradora, como 

consecuencia del convenio específico de colaboración para la realización de las actividades 

del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo, no tendrá, en ningún caso, 

naturaleza jurídica laboral o funcionarial, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 11.1 del 

Real Decreto 1538/2006. Por tanto, los alumnos no podrán percibir retribución alguna por 

su actividad formativa, ni por los resultados que puedan derivarse de ella. 
 

2. La empresa o entidad colaboradora no podrá cubrir, ni siquiera con carácter interino, 

ningún puesto de trabajo en plantilla con el alumno que realice actividades formativas en la 

empresa, salvo que se establezca al efecto una relación laboral de contraprestación 

económica por servicios contratados. En este caso, se considerará que el alumno abandona 

el programa formativo en el Centro de Trabajo, debiéndose comunicar este hecho por la 

empresa o institución colaboradora al profesor-tutor del Centro escolar, quien lo 

comunicará al Director del Centro Docente y éste, a su vez, a la Delegación Provincial de 

Educación. La Delegación Provincial deberá comunicar esta contingencia al Servicio 

Territorial Provincial de la Consejería con competencias en trabajo. 
 

3. Cualquier aportación económica o material que, voluntariamente, pudiese realizar la 

Empresa o Institución colaboradora a los Centros Docentes se comunicará al Consejo 

Escolar del Centro. 
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4. De acuerdo con lo dispuesto, como norma supletoria, en el Decreto 2078/71 de 13 de 

agosto (BOE de 13 de septiembre), el régimen de cobertura por accidentes de los alumnos 

en los Centros de Trabajo será el establecido por la normativa vigente en materia de 

Seguro Escolar y por los Estatutos de la Mutualidad de dicho Seguro. Todo ello, sin 

perjuicio de la póliza que la Consejería de Educación para su ámbito de gestión territorial 

pueda suscribir como seguro adicional para mejorar indemnizaciones, cubrir daños a 

terceros o responsabilidad civil. 
 

4.8. COMPENSACIÓN DE GASTOS OCASIONADOS EN EL DESARROLLO DE LA 
FCT. 

1. Los gastos ocasionados por los profesores-tutores en la realización de las tareas de 

gestión, seguimiento y evaluación de la FCT generarán dietas y locomoción de acuerdo con 

lo previsto en el Decreto 287/2007, de 3 de agosto (DOE 9 de agosto), sobre 

indemnizaciones por razón de servicio. A tal fin, los Directores de los Centros educativos 

planificarán el calendario de visitas a empresas, cumplimentarán los permisos de 

desplazamiento, que serán autorizados por la Delegación Provincial, y certificarán la 

realización efectiva de la comisión del servicio. 

Los devengos de dietas y locomoción a que tuvieran derecho los profesores-tutores serán 

abonados por las Delegaciones Provinciales. 
 

2. Los Institutos de Educación Secundaria dependientes de la Consejería de Educación que 

tengan autorizada la impartición de Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior, a tenor 

de lo dispuesto en Orden Ministerial de 23 de septiembre de 1999 (BOE 1 de octubre), por 

la que se desarrolla la autonomía de gestión económica de los Centros Docentes no 

universitarios y lo previsto en el art. 21 punto g) del Real Decreto 83/96 de 26 de enero, 

consignarán en una rúbrica específica en los Presupuestos de Gastos/Ingresos del Centro, 

aprobados por el Consejo Escolar, las cantidades necesarias para atender aquellos gastos 

derivados de las actividades reguladas por la presente Norma, tanto aquellas referidas a 

alumnos como aquellas destinadas a la compensación económica a las empresas 

colaboradoras. Las mencionadas cantidades irán destinadas, en el primer caso, específica y 

exclusivamente a la compensación de los gastos extraordinarios originados por el 

desarrollo de las actividades del módulo profesional de FCT, es decir, gastos de locomoción 

y transporte de alumnos, gastos, en su caso, originados por necesidades de manutención, 

etc., siempre con observancia de los procedimientos de justificación del gasto (no serán 

válidos los recibís de los alumnos si no van acompañados de billete/talón de transporte 
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facturas de comedor, etc.); y, en el segundo caso, a la compensación económica a las 

empresas colaboradoras, que serán satisfechas de acuerdo con los apartados 5 y 6 de esta 

Norma. 
 

En el caso de los gastos ocasionados por alumnos, se consideran gastos extraordinarios de 

locomoción y, en su caso, manutención aquellos que excedan del gasto ordinario de 

transporte propio de asistencia ordinaria al Centro Docente. 

3. Los Centros Docentes remitirán a las Delegaciones Provinciales correspondientes las 

propuestas de compensación de gastos extraordinarios ocasionados por los alumnos como 

consecuencia de la realización del Módulo de FCT (Anexo VII y Anexo VIII). El Consejo 

Escolar del Centro Docente podrá determinar los criterios para la asignación de estas 

compensaciones. Esta documentación se enviará a través de las Delegaciones Provinciales a 

esta Dirección General de Formación Profesional y Aprendizaje Permanente, pasados 

quince días desde la finalización del módulo de FCT. 
 

Para aquellos alumnos que disfruten de Becas de ayuda para transporte o residencia, se han 

de tener en cuenta éstas al objeto de no duplicar las compensaciones. A tal efecto los 

Centros recibirán de la Delegación Provincial correspondiente el listado de los alumnos de 

enseñanzas postobligatorias que han obtenido beca, ya sea del MEC o de la Junta de 

Extremadura. 
 

4. Cada Centro Docente garantizará la realización de la FCT para los alumnos matriculados 

en Ciclos Formativos. 
 

5. La cuantía de las compensaciones económicas para las empresas colaboradoras durante 

el curso escolar 2009/2010 será establecida con posterioridad a la aparición de esta 

Instrucción una vez aprobados los presupuestos para el ejercicio 2010. 
 

6. Las compensaciones a las empresas e instituciones colaboradoras con los Centros 

públicos serán percibidas a través de los Centros públicos (con cargo a su presupuesto de 

gastos de sostenimiento, 229) como pago por un servicio prestado (las empresas deberán 

facturar dicho servicio al Centro Docente, tomando en consideración lo previsto en el 

apartado 5 de esta Norma, y considerando que aquellas empresas que se encuentran dadas 

de alta en el IAE como empresas de formación podrán beneficiarse de la exención del 

impuesto IVA (no así aquellas que no están dadas de alta en ese epígrafe, que podrán 

extender un recibí). Los Directores de los Centros Docentes certificarán los datos 
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correspondientes a los convenios de colaboración suscritos mediante la cumplimentación 

del formato que figura como Anexo IX (Modelo A) de estas Normas. 
 

7. Las Delegaciones Provinciales revisarán los Anexos IX Modelo A recibidos, y 

certificarán el resumen correspondiente según Anexo IX (Modelo B) (Se acompañará 

informe aclaratorio de las posibles diferencias con las propuestas de los Centros). 
 

8. Los períodos de liquidación serán dos al año: de 1 de julio a 31 de diciembre y de 1 de 

enero a 30 de junio. 
 

9. Las certificaciones correspondientes a cada uno de los períodos indicados deberán estar 

en esta Dirección General de Formación Profesional y Aprendizaje Permanente 15 días 

después de la fecha final de cada período para así evitar demoras en el cobro de las 

cantidades devengadas por los destinatarios. Una vez conocidos los importes de los citados 

devengos a empresas colaboradoras, la Dirección General de Formación Profesional y 

Aprendizaje Permanente librará, con cargo al concepto presupuestario 229 (Gastos de 

funcionamiento de los Centros Docentes no universitarios), las cantidades que 

correspondan a cada Centro Docente. 
 

5. LA EVALUACIÓN. CRITERIOS A SEGUIR. RECUPERACIÓN. 

Evaluar significa contrastar  los resultados recogidos con los puntos de referencia 

previamente adquiridos. La recogida de registros evaluables se realiza con diferentes 

acciones que no son exclusivamente examinar, sino también la observación, la entrevista, 

preguntas, debates, trabajos, actitudes, etc. y se realiza comprobando si el alumno o la 

alumna ha alcanzado las capacidades propuestas. 

Todas las aclaraciones complementarias sobre la evaluación en la Formación Profesional 

Específica están reguladas en el capítulo V de la Resolución 10.996 de 30 de abril de 1.996, 

de la Secretaría de Estado de Educación (BOE de 17 de mayo de 1996).  (Ver).......... 

En este punto, el Equipo Educativo de la Familia Profesional que se imparte en el I.E.S. 

“Ágora” determinarán y así se hará constar en las Programaciones Didácticas 

correspondientes, en cuanto a la evaluación y calificación extraordinaria: 

● Selección de módulos profesionales susceptibles de evaluación en convocatoria 

extraordinaria en los Ciclos de la Familia. 

● Programación de actividades de recuperación para dichos módulos. 

● Programación temporal de la evaluación y clasificación de los módulos profesionales 

pendientes de superación, en evaluación y calificación extraordinaria. 
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5.1. INTRODUCCIÓN.  

Los ciclos formativos que se imparten en este I.E.S. son presenciales, con lo cual la 

evaluación de cada Módulo Profesional requiere la evaluación continua que se realiza a lo 

largo de todo el proceso de aprendizaje. Esta evaluación continua es la que permitirá la 

evaluación final de los resultados conseguidos por el alumno o la alumna al final de dicho 

proceso. 

El aprendizaje de contenidos procedimentales es de particular interés y necesidad en el 

ámbito de la Formación Profesional, ya que el título debe acreditar competencia 

profesional. En los ciclos formativos de la Familia de Comercio y Marketing hay razones que 

justifican la necesidad de estos contenidos. 

En Formación Profesional Específica, que no es una etapa educativa obligatoria y capacita 

para el ejercicio de una profesión, debe establecerse una evaluación criterial que 

determine cuáles son los mínimos que debe superar el alumno o la alumna para alcanzar la 

competencia de acción necesaria para ejercer la profesión. Estos mínimos están reflejados 

en las programaciones de cada Módulo Profesional. 

Los instrumentos de evaluación deben ser: variados, aplicables en situaciones de 

aprendizaje en el centro educativo, transferibles -lo mas posible- a situaciones de trabajo, 

que todos los alumnos y alumnas conozcan lo que se pretende con la prueba o actividad de 

antemano, que se utilicen diferentes códigos: orales, escritos, gráficos, audiovisuales... 
 

5.2. CRITERIOS Y SECUENCIACIÓN DEL PROCESO DE EVALUACIÓN.  

La evaluación será continua, formativa y constructiva. Las actividades de enseñanza-

aprendizaje que se realicen en los diferentes Módulos, también serán un registro más a 

evaluar, junto con las actitudes de los alumnos y alumnas, según se especifica en las 

distintas programaciones didácticas. 

La evaluación de los aprendizajes de los alumnos y alumnas se realizará de manera flexible,  

tomando como  referencia las capacidades y criterios de evaluación establecidos por cada 

profesor o profesora en la programación del Módulo que imparta. 

Las sesiones de evaluación serán realizadas por el conjunto de profesores y profesoras de 

cada uno de los dos niveles, organizadas y coordinadas por el profesor tutor y, en su caso, 

por el Departamento de Orientación del Centro. Serán reuniones del conjunto de 

profesores y profesoras que imparta docencia al mismo grupo. Se celebrarán con objeto de 

contrastar las informaciones proporcionadas por los profesores y profesoras de los 

distintos Módulos y valorar, de manera colegiada, el progreso de los alumnos y alumnas en 
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la obtención de los objetivos generales del Ciclo Formativo y de los objetivos específicos 

de los diferentes Módulos que lo conforman. 

Se celebrará una sesión de evaluación con calificación, al menos una vez al final de cada 

trimestre lectivo. Cuando se carezca de herramientas para evaluar al alumno, se anotará 

“sin evaluar”, salvo en la evaluación final sumativa que se anotará  la puntuación “1”.   

La evaluación se realizará por módulos profesionales y los profesores y profesoras 

considerarán el conjunto de módulos correspondientes a cada Ciclo Formativo, así como la 

competencia profesional característica del título. 

El alumno/a perderá derecho a evaluación continua cuando su falta de asistencia a clase 

por evaluación y módulo, de manera injustificada sea superior al 20%.  

La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requiere su asistencia 

regularmente a las clases, así como la realización de las actividades programadas para los 

distintos módulos profesionales y transversales. 

Las fases del proceso de evaluación continua, se concretan en: 

● Evaluación inicial del alumnado y de sus conocimientos previos, de sus actitudes y de 

sus capacidades. 

● Evaluación formativa, de carácter regulador orientador y autocorrector del proceso 

educativo. 

● Evaluación sumativa al final del proceso de enseñanza-aprendizaje total o parcial. 

Antes de iniciar  la formación en  centros de trabajo, se hará la de todos los módulos 

profesionales y transversales realizados en el centro educativo. 

La FCT, como el resto de módulos profesionales de un Ciclo Formativo, será continua, es 

decir, que se realizará durante todo el proceso formativo correspondiente, como se indican 

en las normas supletorias, el R.D. 1538/2006 de 15 de diciembre, por el que se establece la 

ordenación general de la formación profesional del sistema educativo.  

La evaluación de este módulo tiene también como objeto valorar la competencia profesional 

adquirida y por ello debe entenderse el proceso orientado a conseguir suficiente evidencia 

de realizaciones y resultados profesionales que permitan juzgar o inferir la competencia 

profesional del alumnado. Por tanto, los métodos de evaluación de este módulo deben ser 

orientados a obtener evidencia de la competencia. 

En la evaluación de este módulo colabora el responsable del centro de trabajo durante el 

período de estancia en el mismo. Esta colaboración se expresará de dos formas: 

● A lo largo de la FCT, a través de la ficha individual de seguimiento  y evaluación 

(Anexo III), y los encuentros, como mínimo quincenales, con el tutor del Centro 

Docente. 
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● Al final del proceso, mediante el informe de Valoración del Responsable del Centro 

de trabajo (Anexo IV), que será tenido en cuenta en la calificación del módulo por 

parte del profesor-tutor. Si la FCT hubiera tenido lugar en varias empresas, se 

recabará un informe de cada una de ellas. 

Cuando un alumno o alumna se traslade a otro Centro sin haber concluido el Ciclo Formativo, 

se elaborará un informe de evaluación individualizada, en cumplimiento del artº. tercero.4 

de la O.M. de 21 de julio de 1.994. 
 

CASUÍSTICA Y CRITERIO A SEGUIR EN AMBAS FAMILIAS PROFESIONALES 
  

Ciclo /Grado/Familia EVALUACIÓN 

ORDINARIA EVALUACIÓN  

EXTRAORDINARIA CRITERIO     

GM y GS 

Comercio y Marketing Supera todo ----- a F.C.T     

GM y GS 

Comercio y Marketing Pte. 1 Módulo susceptible evaluación extraordinaria

 Pte.1Módulo     susceptible evaluación extraordinaria Excepcionalmente a  

F.C.T   
 

Con anterioridad a la evaluación de la FCT, tendrá lugar una sesión de evaluación en la que 

formulará la calificación final de cada uno de los módulos cursados en el centro educativo. 

Dicha calificación tendrá en cuenta, junto con la valoración de los aprendizajes específicos 

de cada módulo, los criterios especificados en el apartado 6.2. de este  documento. 

Al finalizar la evaluación en centros de trabajo, se realizará una sesión de evaluación y 

calificación ordinaria del ciclo formativo: 

● Se evaluará el módulo de la FCT y también el módulo profesional no superado en los 

casos en que haya alumnos en esta situación. 

● Se obtendrá la calificación final del ciclo formativo que será la media aritmética de 

las calificaciones numéricas, sin tomar en cuenta los términos Apto, Exento o 

Convalidado. El resultado se expresará con un número y dos cifras decimales. 

● Si la calificación de la FCT fuese No Apto o si no se hubiese superado el módulo 

pendiente, no se procederá a hacer el cálculo de la calificación final. 

● Los alumnos que consigan calificación final positiva tendrán derecho a obtener el 

Título de Técnico o Técnico Superior. 

La expresión de la evaluación final se realizará en términos de calificaciones. Se 

formularán en cifras del 1 al 10, sin decimales. Salvo en el módulo de FCT, que se hará 
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constar "APTO O NO APTO”. Se considerarán positivas las calificaciones iguales o 

superiores a cinco puntos y negativas las restantes. 
 

5.3. MÓDULOS SUSCEPTIBLES DE SER EVALUADOS EXTRAORDINARIAMENTE 

Teniendo en cuenta las características singulares de las enseñanzas de Formación 

Profesional Específica, expuestas en la exposición de este punto 6, el Equipo Educativo de 

la Familia Profesional, tras haber sido ampliamente debatido, ACUERDAN que los Módulos 

susceptibles de ser evaluados extraordinariamente son: 
 

Familia de Comercio & Marketing 

• Grado Medio: TODOS,.  

• Grado Superior: TODOS. 

En aquellos Módulos susceptibles de ser evaluados extraordinariamente y para todos 

aquellos alumnos y alumnas que no hayan conseguido superar los objetivos propuestos, o 

quienes por cualquier causa -bien de salud, familiar, personal, laboral...-, perdieran el 

derecho a la evaluación continua, según lo estipulado en el Reglamento de Régimen Interno 

del Centro, y ante la imposibilidad de recoger la información requerida para realizar los 

juicios de valor necesarios para la toma de decisiones respecto al proceso de enseñanza-

aprendizaje para así poderles evaluar de acuerdo al derecho que tienen, podrán ser 

evaluados al final del último trimestre. 
 

5.4.CRITERIOS Y SECUENCIACIÓN DEL PROCESO DE RECUPERACIÓN 

En los Módulos susceptibles de ser evaluados extraordinariamente, y para aquellos alumnos 

y alumnas que hayan resultado evaluados negativamente en la nota sumativa final de Junio, 

tendrán opción -siempre que así lo determine el Equipo Educativo-, a realizar una prueba 

extraordinaria en la primera semana del mes de Septiembre. Dicha prueba versará sobre 

los contenidos mínimos especificados en las Programaciones didácticas y se ajustará a los 

especificados anteriormente para las pruebas extraordinarias que deberán realizar los 

alumnos y alumnas que hayan perdido el derecho a la evaluación continua. 

La evaluación y calificación extraordinaria final del ciclo formativo tendrá lugar para 

aquellos alumnos que no hayan superado el módulo profesional de FCT en período ordinario 

o por otras razones se hayan incorporado a realizar el módulo de FCT en período ordinario 

y para los que tengan aún pendiente de superación un módulo profesional. Dicho acta de 

evaluación extraordinaria final de ciclo formativo incluirá: 

• Calificaciones de FCT de los alumnos que la tengan pendiente. 
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• Calificación final del ciclo formativo, cuando proceda. 

• Propuesta de expedición de título a los alumnos en condiciones de obtenerlo. 
 

5.5. SOBRE CONVALIDACIONES Y EXENCIONES 

Se atenderá a lo establecido en el capítulo IX, artículos 44-50 del Real Decreto 

1538/2006 de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenación general de la 

Formación Profesional del Sistema Educativo. 
 

5.6. SOBRE RECLAMACIONES 

El procedimiento contra las calificaciones, formulado por los alumnos que cursen ciclos 

formativos de G.M. o de G.S., se atenderá a lo establecido en la O.M. de 28 de agosto de 

1.995 (BOE de 20 de septiembre). 
 

5.7. SOBRE EL NÚMERO DE VECES QUE UN ALUMNO PUEDE SER EVALUADO Y 
CALIFICADO 

Un mismo alumno podrá figurar calificado en actas de un mismo módulo profesional un 

máximo de cuatro veces entre ordinarias y extraordinarias. 

Un mismo alumno podrá ser evaluado y calificado del módulo de FCT dos veces como 

máximo entre ordinarias y extraordinarias. 

Con carácter excepcional, las Administraciones Educativas podrán establecer 

convocatorias extraordinarias para aquellas personas que hayan agotado las cuatro 

convocatorias por motivo de enfermedad o discapacidad u otros que condicionen o impidan 

el desarrollo ordinario de los estudios. 

Las Administraciones Educativas establecerán las condiciones de renuncia a la convocatoria 

y matrícula de todos o de algunos módulos profesionales. 
 

6. PROYECTOS EUROPEOS 

El centro participará en todos los proyectos europeos que los profesores soliciten. Para 

ello cuenta el centro con la carta Erasmus hasta el año 2020. El proyecto Erasmus Plus nos 

proporciona una nueva modalidad de participación en proyectos que lleven implícitos la 

movilidad del profesorado y alumnado del IES Ágora. 
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7. METODOLOGÍA. 

7.1. Las líneas generales de actuación estarán fundadas, básicamente, en un modelo activo-

participativo, encaminado a conseguir los objetivos programados en cada uno de los 

Módulos, constructivamente. 

El método irá precedido de un sondeo previo, con el objetivo de conocer, a nivel académico 

y humano, al grupo con el que se va a trabajar y a convivir por un largo tiempo. 

Los objetivos de todos los módulos se justifican en función de su utilización para que el 

alumno/a, pueda insertarse profesionalmente. Desde un punto de vista metodológico esto 

se traduce en el fomento del aprendizaje significativo, aunque la realidad del aula -a 

constatar al comienzo del curso- será siempre el punto de partida.  

Nuestra sociedad pretende caracterizarse por unos valores democráticos, por ello, la 

metodología utilizada debe fomente la participación y el sentido crítico. 

7.2. El método considerado globalmente propiciará un marco que promueva en el alumnado 

una visión global de los procesos productivos en los que deberá intervenir. Esto se 

conseguirá  siguiendo una integración de los contenidos conceptuales, procedimentales y 

actitudinales. 

Los objetivos descritos para el Ciclo Formativo de la Familia Profesional de Comercio y 

Marketing, definen un marco práctico en torno a los procesos reales y habituales de 

trabajo. La metodología de trabajo estará basada en el “saber hacer”, “saber”, y “saber y 

estar”, llevando cada concepto al ejemplo al desarrollo práctico y organizando el 

aprendizaje basándose en situaciones reales que permitan al alumno y a la alumna conseguir 

el perfil necesario para que, una vez finalizados sus estudios, puedan incorporarse con 

garantías a la vida laboral activa. 

Se potenciará el desarrollo de la iniciativa de los alumnos, el autoaprendizaje, la capacidad 

de comprensión, análisis y síntesis; así como la búsqueda y manejo de informaciones en el 

mundo laboral, en las empresas u organismos que conforman el mundo y nuestro entorno 

profesional. 
 

8. RECURSOS EDUCATIVOS. 

8.1. Ambientales, como la motivación que se les intentará proporcionar sobre el futuro que 

el mundo laboral puede ofrecerles como profesionales. 

8.2. Personales, como el talante democrático, solidario y respetuoso con el que deben 

desarrollarse las clases; así como el acatamiento de las normas de convivencia establecidas 

de antemano y, sobre todo, la gran información de que dispondrán todos los alumnos y 
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alumnas acerca de qué, cómo y cuándo de todo lo que se les va a exigir en todo momento 

para superar cada uno de los Módulos. 

7.3. Materiales, son todos los recursos disponibles en los diferentes espacios formativos 

donde se imparten las enseñanzas profesionales. 

 8.4. Espacios: En el artículo 19 del R.D. 777/1998 de 30 de abril (B.O.E. de 8 de mayo de 

1988), se establecen los requisitos mínimos de espacios formativos para la impartición de 

los ciclos formativos de formación profesional específica, Familia de Comercio y Marketing 

. 
     

9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.  

9.1. Serán funciones del Jefe del Departamento de Familia: 

Formar parte de la Comisión Pedagógica del Instituto. 

Dirigir y coordinar las diferentes tareas atribuidas a los mismos en el R.R.I.. 

Redactar la programación de principios de Curso y la memoria final de acuerdo con las 

deliberaciones del conjunto de sus componentes. 

Colaborar en la preparación de cualquier otro tipo de actividad formativa que el Centro 

establezca. 

Coordinar las relaciones existentes entre los diferentes Módulos que integran el Ciclo. 

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a la Programación del 

Departamento. 

Dirigir y coordinar las actividades del Departamento. 

Coordinar la organización de espacios e instalaciones y la adquisición y mantenimiento del 

material asignado al Departamento, en orden a su mejor aprovechamiento. 

Responder, ante el Jefe de Estudios, del cumplimiento de las funciones atribuidas al 

Departamento de Familia. 

9.2. Serán funciones del Tutor. 
 

Coordinar las tareas de evaluación de los Profesores del Grupo. 

Organizar y presidir las sesiones de evaluación de su Grupo. 

Velar por el buen desarrollo del proceso educativo a través del conocimiento de la 

personalidad y los intereses del alumnado y de su grado de integración en el Grupo. 

Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades educativas y profesionales 

posteriores. 

Cumplimentar la documentación administrativa-pedagógica del alumnado de su Grupo. 
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Colaborar, en su caso, con el Departamento de Orientación del Centro, en los términos que 

establezca la Jefatura de Estudios. 

Recibir a los padres a la hora consignada al efecto, en el horario individual del profesor. 

Convocar al comienzo del curso, a todos los padres del Grupo de alumnos, para informarles 

del horario, de los profesores que les imparten las distintas materias, del control y forma 

de justificación  de las faltas de asistencia a clase de los alumnos, de las horas de tutoría, 

del R.R.I. del Centro, etc. 

Velar por el control de la asistencia a clase del alumnado y comunicar a la Jefatura de 

Estudios -mediante parte semanal al efecto- las faltas de asistencia a clase de los alumnos. 

Informar a los padres de la marcha académica de sus hijos, su rendimiento, su rendimiento 

y sus dificultades, manteniendo los contactos oportunos con el profesorado y con los 

padres. 

El Jefe de Estudios coordinará el trabajo de los tutores, manteniendo las reuniones  

periódicas necesarias. 
 

9.3. Participación de los alumnos.    

La participación de los alumnos a nivel de grupo o centro se hará, respectivamente, a 

través del delegado de grupo,  y de los  alumnos representantes en el consejo escolar.  
 

La participación en el grupo. Elección del delegado y del subdelegado del grupo. 
 

• Cada grupo designará a un delegado y subdelegado mediante elecciones convocadas 

por la jefatura del estudios durante el primer mes del curso. 

• La sesión electoral se celebrará, de acuerdo, de acuerdo con la normativa vigente, 

dentro del horario lectivo en presencia del tutor, que actuará de presidente, y del 

secretario, que será el alumno más joven del grupo. 

• Esta sesión irá precedida de las lecturas de las funciones del delegado y el 

subdelegado expresadas en este Reglamento. Seguidamente se procederá a la presentación 

de las candidaturas.  El quórum exigible será de dos tercios de los alumnos del grupo. 

• La votación será nominal y secreta y se proclamará delegado al alumno que alcance 

más del 50 por ciento de los votos emitidos y subdelegado al siguiente. 

• En el caso de que ningún candidato obtenga dicha mayoría se celebrará una segunda 

votación, en la que participarán como candidatos los cuatro alumnos más votados 

anteriormente.  Se designarán delegado y subdelegado a los dos alumnos que hayan 

obtenido el mayor número de votos respectivamente. 

• Se levantará acta de la sesión, que será firmada por el presidente y el secretario y 

archivada en la jefatura de estudios.   
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Corresponde a los delegados de grupo: 

• Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus deliberaciones. 

• Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones del grupo al 

que representan. 

• Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo. 

• Colaborar con los profesores y con las autoridades del Instituto para el buen 

funcionamiento del mismo. 

• Cuidar de la adecuada utilización del material y de las instalaciones del Instituto. 
 

9.4. Asistencia a clase. 
 

 8.4.1. La norma general está reflejada en el Reglamento de Organización y Funcionamiento 

(R.O.F.) del Instituto y en este proyecto curricular. 
 
 

10. ORIENTACIÓN  PROFESIONAL. 
 

10.1. Acceso a los Ciclos Formativos. 

10.1.1. Ciclos Formativos de Grado Medio: 

Titulación de Graduado en ESO, o titulaciones equivalentes. 

Estar en posesión del Técnico Auxiliar. 

Estar en posesión del título de Técnico. 

Haber superado el 2º curso de B.U.P. 

Haber superado otros estudios equivalentes, a efectos académicos, con alguno de los 

anteriores. 

Superar una prueba de acceso, a la que pueden presentarse quienes cumplan algunos de los 

siguientes requisitos: 

- Tener 17 años como mínimo cumplidos en el año de realización de la prueba. 
   

10.1.2. Ciclos Formativos de Grado Superior: 

Titulo de Bachillerato. 

Segundo grado de Formación Profesional. 

C.O.U 
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Superar una prueba de acceso, a la que pueden presentarse quienes cumplan algunos de los 

siguientes requisitos: (artículo 41 de la Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo de Educación – 

BOE 4 de mayo 2006) 

- Tener 19 años  

- Tener 18 años y acreditar estar en posesión de un título de Técnico relacionado con 

aquel al que se desea acceder.  
 

11.  BIBLIOGRAFÍA. 
 

-  Manuales: 

       *  Aneles 

  -  Leyes, Decretos, Disposiciones, Circulares. 

  *    La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación 

  *  Real Decreto 1538/2006 de 15 de diciembre por el que se establece la 

ordenación general de la formación profesional del sistema educativo. 
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PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO 
DE GRADO MEDIO GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 
 

PRESENTACIÓN: 

La Ley 4/2011, de 7 de marzo, de Educación de Extremadura, establece en su artículo 102 como 

objetivos de la formación profesional en el sistema educativo, preparar al alumnado para la 

actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a las modificaciones laborales, así como 

contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadanía democrática y favorecer la 

formación a lo largo de la vida. 

En el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la 

formación profesional del sistema educativo se hace la siguiente mención: 

“La Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional, 

ordena un sistema integral de formación profesional, cualificaciones y acreditación que pueda 

responder con eficacia y transparencia a las demandas sociales y económicas a través de las 

diversas modalidades formativas. Con este fin se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones y 

Formación Profesional, en cuyo marco deben orientarse las acciones formativas programadas y 

desarrolladas en coordinación con las políticas activas de empleo y de fomento de la libre 

circulación de los trabajadores. 

En este sentido, el artículo 9 de la Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, configura una formación 

profesional comprensiva de un conjunto de acciones formativas que capacitan para el desempeño 

de las distintas profesiones e incluye «las enseñanzas propias de la formación profesional inicial, las 

acciones de inserción y reinserción laboral de los trabajadores, así como las orientadas a la 

formación continua en las empresas», que permitan la adquisición y actualización permanente de 

las competencias profesionales. Esta misma definición ha sido reproducida por el artículo 39 de la 

Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE). 

Por ello, las diferentes acciones formativas de formación profesional se integran en el Sistema 

Nacional de Cualificaciones y Formación Profesional, uno de cuyos fines esenciales es promover una 
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oferta formativa de calidad, actualizada y adecuada a quienes se destina, de acuerdo con las 

necesidades de cualificación del mercado laboral y las expectativas personales de promoción 

profesional. 

La formación profesional reglada o inicial forma parte del sistema educativo y, en consecuencia, se 

regula en el capítulo V del título I de la LOE. Esta formación profesional tiene por finalidad preparar 

a los alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a las 

modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida, así como contribuir a su 

desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadanía democrática. 

La formación profesional del sistema educativo comprende un conjunto de ciclos formativos con 

una organización modular, de duración variable y contenidos teórico-prácticos adecuados a los 

diversos campos profesionales. Estos ciclos formativos serán de grado medio y de grado superior y 

estarán referidos al Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales. 

La LOE dispone que el Gobierno, previa consulta a las Comunidades Autónomas, establecerá las 

titulaciones correspondientes a los estudios de formación profesional, así como los aspectos básicos 

del currículo de cada una de ellas (artículo 39.6). En desarrollo de esta previsión, el Real Decreto 

1538/2006, de 15 de diciembre, estableció la ordenación general de la formación profesional del 

sistema educativo. 

El mismo Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de 

la formación profesional del sistema educativo, define en el artículo 9 la estructura de los títulos de 

formación profesional tomando como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones 

Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos básicos de interés social. 

Asimismo, el artículo 7 del citado real decreto establece que el perfil profesional de los títulos 

incluirá la competencia general, las competencias profesionales, personales y sociales, las 

cualificaciones profesionales y, en su caso, las unidades de competencia del Catálogo Nacional de 

Cualificaciones Profesionales incluida en el título. 

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, modificado por el Real Decreto 1126/2010, de 10 de 

septiembre, establece el título de Gestión Administrativa y fija sus enseñanzas mínimas. 

La competencia general que se atribuye a este título consiste en realizar actividades de apoyo 

administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al 

cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y 
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protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de 

prevención de riesgos laborales y protección ambiental. 

 

INTRODUCCIÓN 

El Proyecto Curricular del Ciclo Formativo de Grado Medio de “Gestión Administrativa” del IES 

ÁGORA de Cáceres, forma parte de la Programación General Anual, e incluye los siguientes 

Acuerdos adoptados por la Familia Profesional de Administración, establecidos a partir del análisis 

del contexto de nuestro Centro y basados en: 

LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

Ley 4/2011, de 7 de marzo, de Educación de Extremadura 

Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional 

Real Decreto Ley 14/2012 de 20 de Abril (BOE 96 de 21 de Abril) medidas urgentes de 

racionalización del Gasto Público en el ámbito educativo  

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la 

formación profesional del sistema educativo. 

Real Decreto 1631-2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión 

Administrativa 

Real Decreto 1126-2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 1631-2009, de 

30 de octubre 

Orden EDU-1999-2010, de 13 de julio, por la que se establece el currículo del ciclo formativo de 

Grado Medio correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. 

DECRETO 258/2011, de 7 de octubre, por el que se establece el currículo del ciclo formativo de 

grado medio de Técnico en Gestión Administrativa en la Comunidad Autónoma de Extremadura. 

REAL DECRETO 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenación general de la 

formación profesional del sistema educativo. (En vigor para el curso 2012-13) 

Orden de 20 de Junio de 2012 (DOE del 29) sobre evaluación en Ciclos Formativos 

Instrucción número 6/2012 de 3 de Septiembre de 2012 de la Dirección General de Formación 

Profesional y Educación de Adultos. 
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ACCESO: 

Para acceder a los ciclos formativos de grado medio se requerirá una de las siguientes condiciones: 

Estar en posesión del título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria o de un nivel 

académico superior. 

Haber superado los módulos obligatorios de un programa de cualificación profesional inicial. 

Haber superado el curso de formación específico para el acceso a ciclos de grado medio en centros 

públicos o privados autorizados por la Administración educativa. 

Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado medio o de grado superior, o la 

prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 años. 

Alguna de las titulaciones contempladas en el artículo 18 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de 

julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema 

educativo. . 

En los supuestos de acceso al amparo de las letras c) y d), se requerirá tener, al menos, diecisiete 

años, cumplidos en el año de realización de la prueba o del inicio del curso de acceso y no reunir 

otros requisitos de acceso a ciclos formativos de grado medio. 

 

OBJETIVOS GENERALES: 

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes: 

a) Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que 

se utilizan en la empresa, para tramitarlos. 

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su 

estructura, elementos y características para elaborarlos. 

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar 

documentos y comunicaciones. 
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d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su 

empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y 

comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de 

calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración. 

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos 

adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y 

archivarlos. 

g) Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede 

darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro. 

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo 

la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación. 

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y 

servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las 

necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas 

relacionadas. 

j) Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de 

matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería. 

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las funciones del 

departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una 

empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos 

humanos. 

l) Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben 

desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de 

las áreas de selección y formación de los recursos humanos. 

m) Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías 

de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su 

caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión 

laboral de la empresa. 
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n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando 

normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes. 

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y 

analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las 

actividades de atención al cliente/usuario. 

o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, 

reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos 

correspondientes en el desarrollo del trabajo. 

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el 

desempeño de la actividad administrativa. 

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al 

proceso global para conseguir los objetivos de la producción. 

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras prácticas, 

ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones. 

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y 

adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo. 

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal 

que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrático. 

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la 

viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo. 

 

COMPENTENCIAS: 

Competencia general. 

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el 

ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, 

tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, 

asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y 

protección ambiental. 
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Competencias profesionales, personales y sociales. 

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a 

continuación: 

- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la 

empresa. 

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida. 

- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los 

parámetros establecidos en la empresa 

- Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa 

en condiciones de seguridad y calidad. 

- Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y protocolos establecidos por 

la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización. 

- Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos 

humanos de la empresa, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial, bajo la 

supervisión del responsable superior del departamento. 

- Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa ajustándose a la 

normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento. 

- Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación 

soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas. 

- Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial 

asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa 

/institución 

- Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso 

productivo, para evitar daños en las personas y en el ambiente. 

- Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad 

y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo. 

- Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos 

establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia. 
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- Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de 

conocimientos en el ámbito de su trabajo. 

- Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de 

acuerdo con lo establecido en la legislación vigente. 

- Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura 

emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones. 

- Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud crítica y 

responsable. 

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

- Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios 

tecnológicos y organizativos en los procesos productivos. 

- Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización. 

- Proponer la implantación de sistemas de gestión innovadores, adecuando y empleando las 

tecnologías de la información y la comunicación. 

 

 

Cualificaciones profesionales completas del Catálogo Nacional de 

Cualificaciones Profesionales incluidas en el título : 

Actividades administrativas de recepción y relación con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 

de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia: 

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas. 

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial. 

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, 

calidad y eficiencia. 

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático. 

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las 

actividades de gestión administrativa en relación con el cliente. 
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UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 

Actividades de gestión administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende 

las siguientes unidades de competencia: 

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial. 

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería. 

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. 

UC0981_2: Realizar registros contables. 

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, 

calidad y eficiencia. 

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático. 

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación. 

 

Organización Curricular: Módulos profesionales: 

Los módulos profesionales de este ciclo formativo, desarrollados en el DECRETO 258/2011, de 7 de 

octubre, de la Comunidad Autónoma de Extremadura, cumpliendo lo previsto en el artículo 10 del 

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, y explicitando lo previsto en el Real Decreto 1631/2009, de 

30 de octubre, son los que a continuación se relacionan: 

 

0437. Comunicación empresarial y atención al cliente. 

0438. Operaciones administrativas de compra-venta. 

0439. Empresa y Administración. 

0440. Tratamiento informático de la información. 

0441. Técnica contable. 

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos. 

0443. Tratamiento de la documentación contable. 

0156. Inglés. 



 
270 

0446. Empresa en el aula. 

0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería. 

0449. Formación y orientación laboral. 

0451. Formación en centros de trabajo. 

 

Duración y distribución por curso escolar 

 

Primer Curso Segundo Curso MÓDULOS PROFESIONALES 

(Materias) 
Horas 

totale

s 

Horas 

seman

ales 

Hora

s 

total

es 

Horas 

seman

ales 

0437 Comunicación empresarial y atención al 

cliente 

192 6   

0438 Operaciones administrativas de compra-venta 192 6   

0439 Empresa y Administración   85 4 

0440 Tratamiento informático de la información 288 9   

0441 Técnica contable 128 4   

0442 Operaciones administrativas de recursos 

humanos 

  125 6 

0443 Tratamiento de la documentación contable   85 4 

0156 Inglés 64 2 66 3 
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0446 Empresa en el aula   134 6 

0048 Operaciones auxiliares de gestión de tesorería   145 7 

0449 Formación y orientación laboral 96 3   

0451 Formación en Centros de Trabajo   400  

TOTAL 960 30 1040 30 

El módulo de Formación en Centros de Trabajo se impartirá en el tercer trimestre escolar (Abril - 

Junio). 

Este módulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos generales, propios de 

este título, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias características 

difíciles de conseguir en el mismo. 

El resto de los módulos del 2º Curso se impartirán en los 2 primeros trimestres escolares 

(Septiembre – Marzo). 

 

Espacios y equipamientos recomendados 

Espacios: 

Espacio formativo Superficie m2 

30 alumnos 

Superficie m2 

20 alumnos 

Aula Polivalente 60 40 

Aula de Gestión Empresarial 80 60 

(Los diversos espacios formativos identificados no deben diferenciarse necesariamente mediante 

cerramientos). 
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Equipamientos: 

Espacio formativo Equipamiento 

Aula Polivalente 

Equipamiento informático en red 

Conexión a Internet 

Mobiliario convencional 

Dispositivos Multimedia 

Software de ofimática y Gestión Administrativa 

Taller Administrativo 

Equipamiento informático en red 

Conexión a Internet 

Mobiliario de Oficina 

Software de ofimática y Gestión Administrativa 

Aula de Gestión Empresarial 

Equipamiento informático en red 

Conexión a Internet 

Mobiliario convencional de Oficina 

Software de ofimática y Gestión Administrativa 

Plataforma virtual de simulación 

Equipo multifunción de oficina: escáner, fotocopiadora, fax 

Teléfono multifunción 

 

 

Programaciones didácticas de los módulos profesionales: 
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Las programaciones didácticas de los módulos profesionales incluirán al menos los siguientes 

elementos: 

La adecuación de las competencias profesionales, personales y sociales al contexto socioeconómico 

y cultural dentro del centro educativo y a las características del alumnado. 

Resultados de aprendizaje. 

La distribución y el desarrollo de los contenidos.  

La metodología de carácter general. 

Los criterios sobre el proceso de evaluación.  

Los materiales didácticos. 

Las programaciones didácticas se completarán, además, con la inclusión de: 

Cualificaciones y unidades de competencia a los que se refiere el módulo. 

Criterios de calificación. 

Contenidos mínimos exigibles. 

Orientaciones pedagógicas 

 

 

Metodología Didáctica.. 

La metodología didáctica tiene que adaptarse a las peculiaridades colectivas del grupo, así como a 

las peculiaridades individuales. 

La tutoría, la orientación profesional y la formación para la inserción laboral, forman parte de la 

función docente. Corresponde a los equipos educativos la programación de actividades 

encaminadas a conseguir la optimización de los procesos de formación del alumnado. 

La orientación profesional y la formación para la inserción laboral, serán desarrolladas de modo que 

al final del ciclo formativo el alumnado alcance la madurez académica y profesional. 

La función docente incorporará la formación en prevención de riesgos laborales dentro de cada 

módulo profesional y será considerada como área prioritaria. 
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Evaluación. 

El profesorado evaluará los aprendizajes del alumnado, los procesos de enseñanza y su propia 

práctica docente. 

La evaluación en el ciclo formativo de grado medio de Gestión Administrativa, se realizará teniendo 

en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación establecidos en los módulos 

profesionales, así como los objetivos generales del ciclo formativo. 

Dada la estructura modular de los ciclos formativos la evaluación de los aprendizajes del alumnado 

se realizará por módulos profesionales. 

El alumnado que obtenga una evaluación positiva en todos los módulos profesionales 

correspondientes al ciclo formativo obtendrá el título de formación profesional de Técnico en 

Gestión Administrativa. 

LA EVALUACION SERA CONTINUA, POR TANTO REQUIERE LA ASISTENCIA REGULAR A CLASE Y A LAS 

ACTIVIDADES PROGRAMADAS PARA LOS DISTINTOS MÓDULOS. 

La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicación 

correcta de los criterios de evaluación y la propia evaluación continua. El porcentaje de faltas de 

asistencia, justificadas e injustificadas, que originan la imposibilidad de aplicación de la evaluación 

continua se establece en el 20% del total de horas lectivas de la materia o módulo del cómputo 

trimestral.  

Cuando un/a alumno/a haya faltado el número de horas determinado por el porcentaje anterior, se 

le comunicará al Tutor legal del mismo, si es menor de edad, o a él mismo si es mayor de edad, 

mediante carta certificada y con acuse de recibo, siguiendo los cauces oficiales establecidos por el 

centro, que tiene tales faltas y que perderá el derecho a la evaluación continua por haber alcanzado 

el citado número de horas (justificadas o injustificadas) previsto para su módulo. 

La pérdida del derecho a evaluación continua supone que el alumnado no pierde el derecho de 

asistencia a clase, sólo la ventaja de ser evaluado mediante controles y ejercicios.  



 
275 

 

 

 

Se le evaluará al final del curso mediante una prueba global única y, por tanto, sólo dispondrán de 

esa opción para aprobar la asignatura. Si suspende ese examen tiene derecho a ser evaluado en 

periodo extraordinario junto al resto del alumnado que pudiese haber suspendido el módulo. 

Se considera asistencia regular a clase cuando las faltas de asistencia, JUSTIFICADAS O NO sean 

inferiores al 20% de las horas del cómputo trimestral de cada módulo.  

 

 

Primer Curso Segundo Curso MÓDULOS PROFESIONALES 

(Materias) 
Hor

as 

tota

les 

20 

% 

Trim

estr

e 

Horas 

totale

s 

 20 % % 

Trimestre 

0437 Comunicación empresarial y atención al cliente 192 13   

0438 Operaciones administrativas de compra-venta 192 13   

0439 Empresa y Administración   85 9 

0440 Tratamiento informático de la información 288 19   

0441 Técnica contable 128 9   

0442 Operaciones administrativas de recursos humanos   125 13 

0443 Tratamiento de la documentación contable   85 9 
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0156 Inglés 64 4 66 7 

0446 Empresa en el aula   134 13 

0048 Operaciones auxiliares de gestión de tesorería   145 15 

0449 Formación y orientación laboral 96 6   

0451 Formación en Centros de Trabajo   400  

TOTAL 960  1040  

No obstante, el Equipo Educativo podría establecer, EXCEPCIONALMENTE, un porcentaje superior al 

indicado, cuando tras el estudio de las circunstancias personales del alumno/a, se considere 

conveniente. 

Sin perjuicio de lo anterior, el artículo 18, 2 de la Orden de 20 de Junio de 2012 por la que se regula 

la evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado que cursa Ciclos Formativos de 

Formación Profesional del sistema educativo en la modalidad presencial de la Comunidad 

Autónoma establece los dos supuestos que dan lugar a la anulación de la matrícula por inasistencia: 

 por inasistencia injustificada los primeros 15 días lectivos continuados. 

 por inasistencia injustificada igual o superior al 20 % de las horas de formación en el centro 

educativo. 

Durante el mes de Octubre, la Dirección de los Centros recabará la información necesaria del 

alumnado que no asista a las actividades lectivas al objeto, si procede, de anular las matrículas 

correspondientes y proceder al llamamiento de las personas que integran la lista de espera, según 

lo establecido en el artículo 17 de la Orden de admisión y matriculación. 

Las sesiones de evaluación y calificación son las reuniones que celebraremos el equipo educativo 

para valorar tanto el aprendizaje del alumnado en relación con el desarrollo y adquisición de las 

capacidades terminales del currículo como nuestra práctica docente. 

La participación del alumnado en las sesiones de evaluación será la que establece el Reglamento de 

organización y funcionamiento de este Centro. 



 
277 

 

 

 

El proceso de evaluación del Ciclo Formativo de Grado Medio se realizará de la siguiente forma: 

 

EVALUACIÓN: DE ALUMNOS PRIMER CURSO 

PERIODO y ACTUACIONES DECISIONES DOCUMENTOS 

1° Trimestre 

Octubre, Noviembre, 

Diciembre 

Período de formación en el 

Centro Educativo 

 ACTA 1ª EVALUACIÓN 

Las calificaciones se 

formularan en cifras 

de 1 a 10 sin 

decimales. 

 

2° Trimestre 

Enero, Febrero, Marzo 

Período de formación en el 

Centro Educativo 

 ACTA 2ª EVALUACIÓN 

Las calificaciones se 

formularan en cifras 

de 1 a 10 sin 

decimales. 

3° Trimestre 

Abril, Mayo, Junio  

Período de formación en el 

Centro Educativo 

  

JUNIO 

Sesión de Evaluación 

Ordinaria de cada módulo 

Promocionan al 2° Curso: 

Alumnado con evaluación positiva 

ACTA DE EVALUACION 

ORDINARIA (CURSO 1°) 

Las calificaciones se 



 
278 

profesional cursado en el 

Centro Educativo durante el 

Curso 1°. 

 

en todos los módulos. 

 

A Evaluación Extraordinaria: 

Alumnado con evaluación 

negativa en uno o varios módulos 

cuya carga horaria semanal 

conjunta no exceda de 8 horas. 

En consecuencia, no se examinan 

en Septiembre si suspenden en 

Junio módulos cuya carga horaria 

semanal conjunta exceda de 8 

horas. 

 

Repiten Curso:  

Alumnado con evaluación 

negativa en uno o varios módulos 

cuya carga horaria semanal 

conjunta exceda de 8 horas.  

Deberán repetir y no podrán 

acceder a la evaluación 

extraordinaria. 

 

formularan en cifras 

de 1 a 10 sin 

decimales. 

 

SEPTIEMBRE 

Sesión de Evaluación 

Extraordinaria de los 

módulos suspensos. 

Promocionan al 2° Curso: 

Todo el alumnado promocionará 

a segundo curso con 

independencia de los resultados 

obtenidos (apruebe o no) 

ACTA DE EVALUACION 

EXTRAORDINARIA 

(CURSO 1°) 

Las calificaciones se 

formularan en cifras 

de 1 a 10 sin 
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decimales. 

 

 

 

EVALUACION: DE ALUMNOS DE SEGUNDO CURSO 

PERIODO y ACTUACIONES DECISIONES DOCUMENTOS 

1° Trimestre 

Octubre, Noviembre, 

Diciembre 

Período de formación en el 

Centro Educativo 

 ACTA 1ª EVALUACIÓN 

Las calificaciones se 

formularan en cifras 

de 1 a 10 sin 

decimales. 

2° Trimestre 

Enero, Febrero, Marzo 

Período de formación en el 

Centro Educativo 

FEBRERO (1ª Semana) 

Examen de módulos pendientes 

de 1° 

 

 

Final del 2º Trimestre 

Sesión de Evaluación Final 

Ordinaria de cada módulo 

profesional cursado en el 

Centro Educativo durante 

el Curso 2°. 

También será evaluado el 

alumnado que tenga 

módulos pendientes de 

Acceso a FCT ordinaria:  

Alumnado con evaluación positiva 

en todos los módulos del Ciclo 

Formativo. 

 

A Evaluación Extraordinaria: 

JUNIO 

Alumnado con evaluación 

negativa en módulos 

ACTA DE EVALUACION 

ORDINARIA (CURSO 2°) 

Las calificaciones se 

formularan en cifras 

de 1 a 10 sin 

decimales. 

En esta misma Acta se 

reflejará la calificación 

de los módulos 

pendientes del 1º 
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primer curso. profesionales, 

independientemente de su carga 

lectiva 

curso. 

JUNIO 

Sesión de Evaluación Final 

Extraordinaria  

 

Acceso a FCT extraordinaria: 

Alumnado con evaluación positiva 

en todos los módulos del Ciclo 

Formativo. 

En el Primer Trimestre del curso 

siguiente. 

 

Repiten Curso:  

Alumnado que NO supere todos 

los módulos, deberá volver a 

cursar aquellos en los que ha 

obtenido evaluación negativa. 

 

Propuesta de Título: 

El equipo docente realizará la 

propuesta para la obtención del 

título del alumnado que haya 

aprobado la totalidad de los 

módulos profesionales del Ciclo 

Formativo 

ACTA DE EVALUACION 

FINAL 

EXTRAORDINARIA  

Las calificaciones se 

formularan en cifras 

de 1 a 10 sin 

decimales. 

 

DICIEMBRE 

Evaluación Final 

Extraordinaria para calificar 

el modulo de FCT  

Propuesta de Título: 

El equipo docente realizará la 

propuesta para la obtención del 

título del alumnado que haya 

ACTA DE EVALUACION 

EXTRAORDINARIA-

FINAL DEL CICLO 

FORMATIVO 
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 aprobado la totalidad de los 

módulos profesionales del Ciclo 

Formativo 

 

Las calificaciones de la 

Nota Final del Ciclo se 

formularán con dos 

cifras decimales. 

 

CONVOCATORIAS. 

El alumnado dispondrá de un máximo de: 

Cuatro convocatorias con carácter general, ampliables a seis según dispone el artículo 15, 3 de la 

Orden de 20 de Junio de Evaluación. 

Seis convocatorias para los alumnos con necesidades educativas especiales. 

Dos convocatorias como máximo para el módulo de FCT. 

Se podrá renunciar a la convocatoria de un  módulo en las siguientes circunstancias: 

Enfermedad prolongada o accidente del alumno. 

Obligaciones de tipo personal o familiar apreciadas por la Dirección del Centro que condicionen o 

impidan la normal dedicación al estudio. 

Desempeño de un puesto de trabajo. 

La renuncia total o parcial de la matrícula podrá solicitarse UNA SOLA VEZ y SIEMPRE ANTES DE 

FINALIZAR EL MES DE ABRIL.  La renuncia total supone la pérdida a reserva de plaza para el curso 

siguiente. 

Plan de actividades de recuperación para los módulos pendientes que sean objeto de evaluación 

extraordinaria: 

Las actividades de recuperación deberán ser un repaso y afianzamiento de los ejercicios y 

actividades desarrolladas durante el curso. 

Con objeto de que los alumnos que tengan módulos pendientes de ser evaluados en 

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA tengan la posibilidad de poder realizar actividades de 

recuperación de forma autónoma, se fijan las siguientes pautas que orienten la programación de las 

mismas: 
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Realización de actividades programadas que no hallan sido realizadas por los alumnos. 

Realización de supuestos relacionados con los correspondientes módulos, similares a los realizados 

en el aula. Se pondrá especial interés en aquellas actividades dirigidas al trabajo individual y a la 

asimilación de los contenidos básicos de cada Unidad de Trabajo. 

 

Estas actividades estarán supervisadas por el profesor que en cada caso imparta el modulo y los 

alumnos a los que se les proponga, deberán entregar resueltas dichas actividades con anterioridad a 

la prueba extraordinaria de que se trate. 

Calificaciones: 

La evaluación conllevará la emisión de una calificación que reflejará los resultados obtenidos por el 

alumno. 

La calificación de los módulos profesionales, excepto el módulo de Formación en Centros de Trabajo 

(FCT), será numérica, entre uno y diez, sin decimales. Se considerarán positivas las iguales o 

superiores a cinco y negativas las restantes. 

El módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo (FCT) se calificará como «APTO », o «NO 

APTO». 

Los módulos profesionales convalidados por otras enseñanzas o por tener acreditadas unidades de 

competencia del Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, se reflejarán con la 

expresión «CONVALIDADO». 

Los módulos profesionales que hayan sido objeto de correspondencia con la práctica laboral se 

calificarán con la expresión «EXENTO». 

La renuncia a la convocatoria de alguno de los módulos profesionales se reflejará en el acta de 

evaluación final con la expresión «RENUNCIA». 

La nota final del ciclo formativo será la media aritmética de las calificaciones numéricas obtenidas 

en cada uno de los módulos profesionales expresada con dos decimales. Los módulos convalidados 

se calificarán con un 5, a efectos de obtención de la nota media. A efectos de cálculo, no se tendrán 

en cuenta las calificaciones de «APTO», y «EXENTO». 
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Los alumnos que obtengan una nota final del ciclo formativo superior a 9, se les concederá 

“MENCIÓN HONORÍFICA”. Ésta se consignará en los documentos de evaluación con la expresión 

«ME», a continuación de la nota final del ciclo formativo. 

 

 

 

 

 

Plan de tutoría: 

Hay que destacar que en los Ciclo Formativos no contamos con hora lectiva para el desarrollo de la 

Tutoría, con lo cual el Tutor debe complementar en su horario lectivo las funciones y actividades 

tutoriales inherentes a los procesos de enseñanza-aprendizaje. 

Considerando que el objetivo básico de la acción tutorial es la personalización del proceso de 

aprendizaje, resulta evidente que se trata de una competencia propia de cualquier profesor/a, no 

obstante, y, sin delegar plenamente esta responsabilidad, el equipo docente centra en la figura del 

tutor muchas de las tareas concretas en que se materializa la consecución de dicho objetivo: 

En relación con su grupo de alumnos/as: 

Detectar dificultades de aprendizaje en coordinación con el Departamento de Orientación. 

Llevar un control de las faltas de asistencia del alumnado, para cursar después la correspondiente 

información a las familias. 

Seguimiento, programación y evaluación del Módulo de Formación en Centros de Trabajo (FCT), si 

fueran tutores de dicho Módulo. 

Para este grupo de funciones se proponen las siguientes ACTIVIDADES: 

Sesión Inicial de acogida del grupo. 

Elección de las figuras del delegado y del subdelegado, proporcionando unas instrucciones sobre sus 

funciones como representante del grupo y como posible enlace entre el grupo de alumnos y el 

equipo docente. 
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Preparación de las sesiones de Evaluación.  

En relación con el equipo docente y el Departamento de Orientación: 

Coordinación con el Departamento de Orientación para la detección eficaz de dificultades de 

aprendizaje. 

Informar al resto del equipo docente de cuestiones de relevancia relativas a la familia. 

Con el fin de realizar la orientación académica y profesional, llevar a cabo reuniones puntuales tanto 

con el Departamento de Orientación como con el profesorado responsable del modulo de 

Formación y Orientación Laboral y Formación en Centros de Trabajo. 

Coordinar el proceso de enseñanza-aprendizaje, tanto en el ámbito individual como a nivel general. 

Para este grupo de funciones se proponen las siguientes ACTIVIDADES: 

Reunión inicial con tutores de otros Ciclos Formativos con el fin de aunar criterios sobre la correcta 

realización de la función tutorial. 

Presidir y arbitrar las Sesiones de Evaluación del Ciclo del que se es responsable. 

En relación con los padres/madres del alumnado: 

Informarles al principio del curso de la planificación de las enseñanzas en ese año. 

Informarles sobre el posible absentismo de sus hijos/as y sus consecuencias. 

Informarles sobre su rendimiento académico y/o posibles dificultades de aprendizaje. 

Con todas estas funciones de fondo se propone como ACTIVIDAD: 

Realización de entrevistas puntuales con los padres/madres. 

 

 

Planificación y organización del módulo de formación en centros de trabajo: 

1.- CARACTERÍSTICAS Y NATURALEZA DE LA FCT 

El Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre (BOE de 3 de enero), por el que se establece 

la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, establece en su 
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artículo 11 que el currículo de los Ciclos Formativos incluirá un modulo de Formación en 

Centros de Trabajo, que no tendrá carácter laboral y determine sus finalidades. 

En consecuencia, dicha relación no se acogerá a las disposiciones laborales salvo los 

derechos y obligaciones que en materia de prevención y salud laboral les sean de aplicación 

como garantes de su seguridad durante su presencia en los centros de trabajo. 

 

2.- ACCESO AL MÓDULO DE FCT 

El alumnado podrá acceder a este módulo profesional cuando, tras la evaluación final 

ordinaria, haya obtenido la calificación positiva en todos los módulos profesionales, sin 

perjuicio de la dispuesto en el artículo 11.4 del Real Decreto 1538/2006 de 15 de diciembre 

según el cual los Reales Decretos que establezcan los Títulos de Formación Profesional 

podrán determinar los módulos profesionales que, al menos, deberán haberse superado para 

realizar el modulo de Formación en Centros de Trabajo. 

 

3.- EXENCIONES DEL MODULO DE FCT 

Según lo establecido en el artículo 49 del Real Decreto 1538/2006, se podrá determinar la 

exención total o parcial del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo por su 

correspondencia con la experiencia laboral. 

El art 22 de la ORDEN de 20 de junio de 2012 por la que se regula la evaluación determina, 

de forma exhaustiva, el procedimiento a seguir y los supuestos contemplados. 

 

4.- PERIODOS DE REALIZACIÓN DEL MÓDULO DE FCT 

El módulo profesional de FCT se cursará en periodo lectivo y en horario que se corresponda  

con el habitual de la empresa, con la salvedad de las limitaciones para los menores de edad, 

excluyéndose las vacaciones establecidas pare el curso en el calendario escolar. 

Se reservará una jornada cada quincena para la realización de actividades de tutoría en el 

centro docente. 
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La realización del módulo profesional de FCT en periodos vacacionales, días festivos, 

horarios nocturnos y/o a turnos requerirá la autorización expresa de la Dirección General de 

Formación Profesional y Educación de Adultos previo informe del Servicio de Inspección de 

Educación, con el compromiso de supervisión del alumno en dichas situaciones par parte del 

profesor tutor del centro educativo. Su realización en el periodo vacacional de Semana Santa 

no requerirá solicitar dicha autorización. 

Como regla general, se hará coincidir la finalización del periodo de realización del módulo de FCT 

con la finalización del curso escolar. En los Ciclos cortos, el módulo de FCT principiará coincidiendo 

con el inicio del nuevo curso escolar. 

No obstante, se podrán autorizar periodos distintos cuando concurran circunstancias 

excepcionales relativas a la disponibilidad de puestos formativos, estacionalidad, 

especificidad curricular de algunas familias profesionales, u otras causas acreditadas. Dicha 

autorización será expedida por la Dirección General de Formación Profesional y Educación de 

Adultos, previo informe descriptivo y motivado del Servicio de Inspección de Educación. 

Para ello, los centros remitirán al Servicio de Inspección, la solicitud con justificación razonada, las 

acreditaciones oficiales necesarias, la programación del módulo de FCT, el calendario, el horario 

propuesto, el sistema y las condiciones para el seguimiento y para la actividad tutorial, con el 

tiempo suficiente para que la resolución a dicha solicitud pueda hacerse efectiva, en caso de 

autorizarse. 

El alumnado que esté pendiente solamente del módulo FCT para la finalización del Ciclo 

podrá realizar dicho módulo en periodo extraordinario sin necesidad de solicitar 

autorización. 

 

5.  FCT EN CONDICIONES EXTRAORDINARIAS 

Será necesario autorizar la realización de la FCT en condiciones extraordinarias en los casos 

siguientes: 

En el propio centro educativo 

En la Comunidad Autónoma pero fuera del territorio de la provincia 
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Fuera del territorio de la Comunidad de Extremadura, por causas de disponibilidad de puestos 

formativos para el alumnado, que tendrá carácter excepcionalísimo y en ningún caso conllevará 

indemnización económicas para los alumnos 

En periodo vacacional 

En fines de semana y días festivos 

En base a alguno de los motivos siguientes: 

A petición del alumno, por su proximidad a su domicilio familiar o ante la oportunidad de futura 

inserción laboral. En este caso el alumno no recibirá compensación económica por los gastos que 

pudiera tener. 

A petición del centro educativo, ante el insuficiente número de entidades donde realizar la FCT 

dentro del entorno productivo. 

Necesidades derivadas de la programación del módulo, debidamente justificadas. 

Las solicitudes irán dirigidas a las respectivas Delegaciones Provinciales y serán resueltas por sus 

titulares. Únicamente se resolverán por esta Dirección General la indicada en el apartado 2 si 

pudiera conllevar gastos y la del apartado 3 en cualquier caso. Para ello las Delegaciones 

Provinciales remitirán a la mayor brevedad la solicitud a la Dirección General para su resolución. 

En el Anexo I se recogerán todos los alumnos que realizarán la FCT en cada empresa. Cuando en uno 

de estos documentos haya más de 3 alumnos el Servicio de Inspección Educativa solicitará al 

Director del centro educativo un informe explicativo de su necesidad y, en el supuesto de ser 

autorizado, se hará un especial seguimiento del adecuado desarrollo de este módulo. 

 

 

6.- LA RELACIÓN ALUMNO-EMPRESA 

La relación entre el alumno y la empresa carece de todo carácter laboral o mercantil, no 

pudiendo la última retribuir ni gratificar al alumno bajo ninguna consideración. 

La Dirección General de Formación Profesional y Educación de Adultos puede establecer 

excepciones a este principio para los Ciclos Formativos en modalidad DUAL o en alternancia, que se 

regirán por su propio Convenio celebrado entre la Consejería de Educación y Cultura y la empresa. 



 
288 

En ningún caso la empresa podrá cubrir puestos de trabajo de plantilla con el alumnado que 

realice la FCT o la modalidad dual. 

 

7.- PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL EN LA FCT 

Las funciones y competencias del profesor-tutor y del responsable de la FCT de cada grupo de 

alumnos; son las establecidas en el art. 56, puntos 1 (para tutores en general)  y 2 (funciones 

añadidas para tutores de ciclos)  del R.D. 83/96 por el que se aprueba el Reglamento orgánico de los 

I.E.S. 

El profesor tutor del segundo curso elaborará el programa formativo que cada alumno desarrollará 

en las empresas en colaboración con el responsable del centro de trabajo y constituye el mejor 

instrumento de adecuación de los objetivos generales al contexto socioeconómico. Su adecuada 

concepción y desarrollo es decisivo para la inserción laboral de los alumnos una vez concluyen la 

FCT. 

Los criterios para la selección de las empresas y adjudicación de los alumnos que nuestro 

departamento adopta son: 

- Posibilidades posteriores de trabajo. 

- Adecuación de las actividades de la empresa al programa formativo. 

- Situación geográfica de la empresa. 

- Experiencia de otros cursos académicos anteriores. 

- Idoneidad de las características del tutor de la empresa. 

- Medios técnicos y materiales disponibles en la empresa. 

 

El contacto inicial con las empresas en cada curso, viene siendo habitual por experiencias positivas 

de cursos anteriores o por petición de colaboración de empresas de nueva incorporación. 

El profesor tutor realizará el seguimiento de las prácticas con el tutor de la empresa, cada quince 

días los alumnos se desplazarán hasta nuestro centro educativo para rellenar el libro de actividades 

y compartir experiencias con sus compañeros. 
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Finalizada la FCT se evaluará, junto con el tutor de la empresa, el cumplimiento del programa 

formativo y su validez para futuros años. 

 

 8.- ACTIVIDADES DEL PROFESORADO DURANTE EL PERIODO DE 
REALIZACIÓN DEL MÓDULO DE FCT 

1.  Actividades lectivas de recuperación para el alumnado que tenga algún módulo pendiente 

de superar, con el fin de ofrecerle una convocatoria extraordinaria. 

2. Actividades lectivas dirigidas al alumnado matriculado en la modalidad de oferta parcial 

presencial específica en los títulos de Formación Profesional del sistema educativo. 

3. Actividades lectivas de apoyo, refuerzo, recuperación o desdoblamiento, previstas en el Proyecto 

Curricular, a grupos de alumnos de Ciclos Formativos de la misma Familia Profesional que se 

impartan en el Centro y de otras enseñanzas vinculadas a su Departamento de Familia Profesional. 

4. Otras actividades. 

• Elaboración y adaptación de contenidos a la realidad extremeña. 

• Elaboración del estudio sobre inserción laboral del alumnado que finalizó los estudios de 

Formación Profesional Especifica en el Centro el curso anterior, y colaboración con el tutor en 

tareas de seguimiento del alumnado que realice la FCT. 

• Actividades de apoyo a los programas de innovación educativa (Simulación de empresas en 

entornos educativos-Simulex e Implantación de sistemas de gestión de la calidad-Calidex). 

• Apoyo en las tutorías del programa de Formación Profesional Dual o en alternancia. 

• Preparación de candidatos para Extremadura Skills-o España Skills. 

• Realización de acciones formativas en colaboración con el Servicio Extremeño Público 

de Empleo. 

• Actividades de apoyo a Programas de Cualificación Profesional Inicial. 

• Actividades relacionadas con la información y orientación del proceso de acreditación de 

las competencias profesionales adquiridas par la vía de la experiencia laboral. 
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• Otras actividades de interés relacionadas con el funcionamiento de las enseñanzas vinculadas al 

Departamento de Familia Profesional, a propuesta del Jefe del mismo. 

 

9.- DOCUMENTACIÓN DEL MÓDULO DE FCT 

Entre la documentación propia del modulo de FCT hay anexos propios del proceso de evaluación y 

otros pare la gestión y control de esta Dirección General. Entre estos últimos tenemos: 

Anexo VI: resumen de alumnos pare cada modalidad de enseñanza  

Anexo VII: memoria descriptiva de gastos 

Anexo VIII: resumen de gastos 

Anexo IX-A: certificación de empresas colaboradoras 

Anexo X: solicitud de realización de la FCT en condiciones extraordinarias 

Los secretarios de los centros harán un único envío a la correspondiente Delegación Provincial en el 

que incluirán toda la documentación de los ciclos formativos del centro. Las Delegaciones 

Provinciales, a su vez, remitirán esta documentación a esta Dirección General. 

La fecha límite para realizar este envío es: 

módulos que se inicien en el mes de octubre: durante el mes de marzo  

en los demás casos: el 30 de junio. 

 

10.- ASIGNACIÓN DE EMPRESAS PARA LA REALIZACIÓN DE LA 
FCT: 

Para la realización del modulo de FCT, el tutor asignará los puestos formativos teniendo en cuenta 

la disponibilidad de empresas en dicho momento, siendo el orden de asignación el siguiente: 

Manifestación por la empresa de preferencia hacia un alumno/a. 

Elección por el alumnado de las empresas disponibles. 

En caso de falta de acuerdo, se asignará por mejor expediente académico. 
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PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO 
DE GRADO SUPERIOR ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

         0.- INTRODUCCIÓN  

    

 0.1.- CONFIGURACIÓN GENERAL DE LA F.P. EN LA L.O.G.S.E. 

  
 La ley de Ordenación General del Sistema Educativo (L.O.G.S.E.) viene a sustituir el 

sistema educativo derivado de la ley del 70. 

 

 La aplicación del nuevo sistema educativo se realizará gradualmente, por lo que en la 

actualidad nos encontramos en un periodo transitorio en el que confluyen dos ordenaciones 

educativas diferentes: 

  

 - La F.P. tradicional (regulación del año 70), que se traduce en las ramas 

profesionales y que finaliza en el curso 2001/2002. 

  

 - La F.P. L.O.G.S.E. que ha introducido los Ciclos Formativos. 

  

 En nuestro Centro, confluyen las dos enseñanzas anteriores. Significa ello, que el 

presente Proyecto Curricular se estructurará desde la óptica de la F.P. propugnada por la 

L.O.G.S.E.,  

 

 Sentada esta premisa, es obligada la  exposición de ese sistema de F.P. L.O.G.S.E. al 

que nos vamos a referir en lo sucesivo, haciendo una referencia global a las modalidades  de 

F.P. que la misma establece, para entrar a continuación en una mención, igualmente general, 

acerca de la F.P. reglada, y dentro de ella, concretamente a la F.P. Específica, para 

terminar esta introducción aclarando el significado de una serie de tecnicismos 

terminológicos introducidos por el actual sistema que, probablemente aparecerán a lo largo 

del presente Proyecto Curricular. 
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  La L.O.G.S.E. establece tres modalidades de F.P.:  

 

• Reglada (F.P.R.) 

• Ocupacional (F.P.O.) 

• Continua (F.P.C.) 

 

            La F.P.R. se refiere a las enseñanzas reguladas por el M.E.C., por organismos 

estatales o concertados. Incluye la F.P. de base y la F.P. específica. El sistema educativo 

asume también los programas de garantía social para los alumnos/as que no alcanzan los 

objetivos de la ESO. 

 

 La F.P.O. es la formación cuyo objetivo es lograr la adaptación de los trabajadores 

a una profesión o actividad laboral determinada mediante la impartición de cursos 

prácticos en horarios y fechas no acogidos a los calendarios escolares. Esta F.P. se regula 

por su normativa específica, siendo el  I.N.E.M. su principal gestor. 

 La F.P.C. consiste en acciones formativas que se dan en las empresas y permite 

acomodar la F.P. a las necesidades de demanda laboral en un marco educativo global. Esta 

F.P. es asumida por agentes sociales y trabajadores ocupados. 

 

 Las administraciones públicas son las responsables de garantizar la coordinación 

entre las tres modalidades de F.P. mencionadas. 

 

 Referido a la F.P.R. como modalidad de F.P. asumida por la administración 

educativa, podemos hablar de los siguientes componentes: 

 

  - F.P.B.: Formación Profesional de Base, referida al conjunto de 

conocimientos y habilidades relativos a un grupo de figuras profesionales que constituyen 

un área profesional, relacionadas con un conjunto amplísimo de profesiones. 

 

 Este nivel de F.P. de base es uno de los objetivos principales de la reforma 

educativa y es esencial para la viabilidad del nuevo sistema de F.P. Forma parte de la ESO y 

Bachillerato y permite la adquisición de conocimientos tecnológicos y científicos 

polivalentes que permitirán la movilidad profesional y la adaptación a los cambios en los 

alumnos. Las materias que aportan esta formación profesional de base son la Tecnología y 

las asignaturas optativas en la ESO y por lo mismo, las materias optativas del Bachillerato. 
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 - F.P.E.: Formación Profesional específica puede definirse como el conjunto de 

habilidades, conocimientos y capacidades necesarios para ejercer una forma más o menos 

amplia de puesto de trabajo afines. Representa una modalidad dentro de la Educación 

Secundaria Postobligatoria y está situada entre la F.P.B. y la F.P. en el puesto de trabajo. 

Se desarrolla en los centros escolares que aportan el profesorado, la capacidad pedagógica 

y los medios didácticos y en las empresas que facilita experiencias y medios materiales en 

el puesto de trabajo. 

 

  Las enseñanzas de F.P.E. se ordenan en ciclos formativos de Grado medio y de grado 

superior 

 

 Estos ciclos cuentan con una distribución de materias de carácter modular de 

duración variable, constituidos por áreas de conocimientos teórico-prácticos que conducen 

a la obtención de los títulos profesionales de Técnico y Técnico Superior respectivamente. 
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 0.2.- TERMINOLOGÍA BÁSICA DEL CATALOGO DE TÍTULOS 

 
 Para poder determinar el proceso de enseñanza-aprendizaje y plasmarlo en el 

Proyecto Curricular, conviene comenzar por reproducir y explicar algunos de los términos 

de utilización mas frecuente en el Catálogo de Títulos de Formación Profesional Específica, 

tanto en el sistema productivo como en el sistema educativo en los que adquiere, 

perfecciona, completa y desarrolla su formación el técnico correspondiente. 

 En este sentido debemos aclarar los siguientes términos: 

 Formación Profesional de Base: Es el conjunto de conocimientos y habilidades 

relativos a un grupo de figuras profesionales que constituyen un área profesional. 

Proporcionar la base científico tecnológica y las destrezas comunes para la adaptación al 

cambio en las cualificaciones y a la movilidad profesional en el área. Se cursa en la E.S.O. 

en la asignatura de Tecnología y en las asignaturas optativas de iniciación profesional, que 

ofrece el M.E.C. o que diseña el Centro. Igualmente  se puede  cursar a través de las 

asignaturas de modalidad y optativas de los respectivos Bachilleratos y debe  acreditarse 

para el acceso a la Formación Profesional Específica de los Ciclos Formativos   

 Formación Profesional Específica: Es el conjunto de conocimientos y habilidades 

más técnicas que culminan la Formación Profesional. Se ordenan en ciclos formativos de 

grado medio y superior y éstos a su vez, en Módulos Profesionales, que pueden estar 

asociados a una o varias unidades de competencia o a objetivos socio-educativos. 

 Formación asociada al título:  Conjunto de F.P.B. y F.P.E.  necesaria para la 

adquisición de la competencia profesional y el nivel de formación característicos del título.  

 Título Profesional: Denominación de la profesión. Acredita con alcance y validez 

estatal la formación necesaria para alcanzar la cualificación profesional y para posibilitar 

una adecuada inserción profesional. 

 Currículo de Formación Profesional asociada a un título:  Conjunto de 

capacidades terminales, contenidos, métodos pedagógicos y criterios de evaluación 

necesarios para alcanzar la competencia profesional característica de cada título y para 

alcanzar el nivel de formación establecido.  Si se completa con una serie de decisiones y se 

adecua a cada centro da lugar al Proyecto Curricular del Ciclo Formativo correspondiente 

en ese Centro. 

 Ciclo Formativo: Formación Profesional Específica asociada al perfil profesional del 

Título, delimitada por dos criterios básicos: su afinidad y su contribución para alcanzar la 

competencia profesional característica del título. Se compone de Módulos Profesionales. 
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 Módulo Profesional:  Bloque coherente de Formación Profesional Específica. Es la 

unidad de oferta educativa y la parte más pequeña de F.P.E que puede acreditarse y 

capitalizarse para la obtención de un título profesional. 

 Perfil profesional: Conjunto de realizaciones profesionales, criterios de realización 

y dominios, estructurados en unidades de competencia , que expresan los logros, 

resultados, acciones o conocimientos esperados de las personas en las situaciones de 

trabajo 

 Realización profesional:  Describe lo que las personas deben ser capaces de 

realizar en las situaciones de trabajo. Expresa los logros o resultados esperados que la 

persona debe ser capaz de demostrar para conseguir el rol de la correspondiente unidad de 

competencia. 

 Criterios de realización: Determinan el comportamiento de las personas y expresan 

el nivel aceptable de la realización profesional que satisface los objetivos de las 

organizaciones productivas y deben permitir discernir la realización profesional 

competente de la que no lo es. Son una guía para la evaluación de la competencia 

profesional. 

 Dominio profesional:  Es una descripción del campo de aplicación u objeto de las 

realizaciones profesionales de cada unidad de competencia. Expresa todos los elementos 

clave que deben considerarse para interpretar las realizaciones profesionales, establece el 

contexto de las mismas y proporciona una guía para la evaluación de la competencia 

profesional. 

 Competencia general:  Expresa un elevado grado de destreza o dominio en un 

conjunto de actividades observables y verificables; por lo común en un producto bien hecho 

o tarea bien ejecutada. 

 Unidades de competencia:  Conjunto de realizaciones profesionales con valor y 

significado en el empleo. Se obtiene por división de la competencia general de la figura 

profesional y deben tener sentido para la mayoría de los empleadores del sector. El 

conjunto de realizaciones profesionales que engloba debería ser susceptible de constituir 

un rol esencial de trabajo. 

 Capacidades profesionales: Capacidades mas características de la profesión, 

señalando especialmente las que no son directamente observables en la realización del 

trabajo, así como las que tienen que ver con la respuesta a las contingencias, la 

organización del trabajo, la cooperación y relación en el entorno y la responsabilidad-

autonomía. Pueden subdividirse en capacidades cognitivas o de conceptos, psicomotoras, o 

de destrezas-procedimientos y del ámbito de la afectividad o actitudes. 



 
296 

 Capacidad terminal:  Concreción de los objetivos generales del ciclo para cada 

módulo profesional de los que le componen, tomando como referencia la o las unidades de 

competencia asociadas a los mismos. Pueden adoptar la triple vertiente de cognoscitivas, 

procedimentales o actitudinales y llevan involucrados los correspondientes contenidos de 

cada uno de estos tres tipos. Son evaluables según los criterios generales establecidos en 

los desarrollos curriculares de cada módulo. 

 Elementos de capacidad:  Se obtienen del análisis y pormenorización de las 

capacidades terminales de cada módulo, dando lugar a los  bloques o unidades temáticas de 

contenidos correspondientes para conseguirlas. En función de estos elementos de 

capacidad y de sus contenidos,  se programarán las actividades de enseñanza y de 

evaluación necesarias en cada unidad del módulo. Pueden adoptar el tipo de cognoscitivas, 

procedimentales y actitudinales, dando lugar a  otros tantos tipos de contenidos para cada 

unidad. 
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 0.3.- DECLARACION DE INTENCIONES DE LA F.P. EN EL CENTRO  

 
 La finalidad de los estudios de F.P. que se imparten en el Centro, siguiendo el 

espíritu de la L.O.G.S.E., en su título 1º, cap. 4º, será la de preparar a los alumnos en los 

respectivos campos profesionales a los que desde el Centro se da respuesta. Esta 

preparación estará basada en la adquisición de una serie de competencias profesionales, a 

través del proceso formativo, que incluye parte de experiencia laboral por medio del 

Módulo de Formación en Centros de Trabajo (F.C.T.) 

 

 Dichas competencias se han extraído de roles o situaciones reales de aspectos 

productivos del sector correspondiente, y estarán enfocadas de forma que respondan lo 

mas fidedignamente posible a aquellas profesiones para las que se desea formar. 

 

           Para cumplir esta parte de la finalidad que los estudios de F.P. deben tener, y como 

compromiso claro desde el Centro, se procurará continuamente que la formación que se 

imparta esté adaptada a lo que en el mundo laboral real se esté realizando en ese momento, 

y por tanto, a la cualificación profesional (en algunos casos variable) que éste requiere. 

 

          Por ello el Centro, además de tener en cuenta las disposiciones oficiales del M.E.C. y 

la Consejería de Educación, periódicamente establecerá una serie de registros para 

determinar si los alumnos  salen con la preparación adecuada a los requerimientos del 

sector. Esta valoración se podrá llevar a cabo por diversos procedimientos, tales como: 

 
 - Contactos periódicos del Centro con las empresas correspondientes 

 - Tutores y Jefes de Departamentos 

 - Reuniones en el Centro con empresarios para tratar el tema 

 - A través del representante del mundo laboral en el Consejo Escolar 

 

 

0.4.- CONEXIÓN DEL PRESENTE PROYECTO CURRICULAR CON EL PROYECTO 
EDUCATIVO DE CENTRO 

 En el P.E.C. pensamos que debe aparecer, entre otras, como seña de identidad la 

diversidad de enseñanzas que se imparten en el Instituto. Necesariamente dentro de esta 

diversidad se encuentra la F.P. en sus distintos niveles.  
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 "El Centro es un I.E.S. que impartirá las enseñanzas, contempladas por la L.O.G.S.E., 

ESO, F.P.E y Bachillerato, y en su caso los programas de Garantía Social en su modalidad de 

inserción profesional. Todas estas enseñanzas disfrutan de la misma importancia 

académica y difieren solo en su propia identidad por lo que este Centro da así 

respuesta a la pluralidad socio-cultural del entorno". 

 Como objetivos para esta seña de identidad se mencionan: 

 -  Dar a conocer las diferentes enseñanzas que ofrece el Centro y su interconexión. 

 - Concienciar de que la elección entre una u otra depende de las capacidades, 

intereses y expectativas del propio alumno. 

 Por ello, podemos decir que la F.P. en el Instituto es una enseñanza más dentro del 

abanico ofrecido a los alumnos quienes, libremente, optarán o no por ella y dentro de ésta, 

la modalidad, rama o especialidad que mejor vaya a sus intereses académicos y 

profesionales. Además, se exige la necesidad de dar a conocer en cada curso al alumnado 

las diferentes ramas de la F.P.E. y ciclos que las integran, al objeto de facilitar la elección 

por parte de los mismos. 

 

0.5.- CONTEXTO SOCIO - LABORAL DEL CENTRO 

0.5.1.- CARACTERÍSTICAS DE LA DEMARCACIÓN GEOGRÁFICA DEL CENTRO. 

El Instituto de Educación Secundaria "Ágora" se encuentra situado en la calle Lima s/n de 

la Barriada del Perú, zona que se encuentra en el sur geográfico de la ciudad de Cáceres. 

Esta zona se ha visto beneficiada por el establecimiento de dos grandes centros 

comerciales y, como consecuencia de ello, el establecimiento también de grandes zonas 

urbanizadas que encuentran atractivo el entorno por la cantidad y mejora de sus servicios. 

De esta manera, el Centro Ágora, que antes se encontraba ubicado en terrenos poco 

urbanizados, ve ahora cómo en cuestión de pocos años su entorno ha cambiado 

significativamente. 

 

0.5.2.- CARACTERÍSTICAS DE LA POBLACIÓN DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 

La población de la comunidad educativa del Instituto Ágora ha sido hasta ahora una 

población que se podría caracterizar por pertenecer a una clase social media-baja de 

recursos medios y bajos. Pero como apuntamos en el punto primero, el cambio que se ha 

producido en el marco geográfico donde se encuentra el  Centro va a incidir muy 

directamente en las características de esa nueva población que se ha empezado a ubicar en 

la zona ; los precios y la categoría de las viviendas que, antes, se construían en esta zona de 

Cáceres no tienen nada que ver con los precios y la categoría de las viviendas que ahora se 

construyen. Por ello ,muy posiblemente, la población que empiece a acceder a ellas ahora se 
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caracterizará, principalmente, por poseer un poder adquisitivo mayor que el de la población 

que, hasta ahora, ha habitado la zona. 

  

0.5.3.- TIPOLOGÍA DE CENTRO. 

El Instituto Ágora es un Instituto de Educación Secundaria donde actualmente se 

imparten estudios de 1º y 2º Ciclo de Educación Secundaria Obligatoria, Ciclo Formativo de 

Grado Medio de “Gestión Administrativa”, Ciclo Formativo de Grado Superior de 

“Administración y Finanzas”, Ciclo Formativo de Grado Superior de “Administración de 

Sistemas Informáticos”, Bachilleratos en las modalidades de Ciencias de la Naturaleza y la 

Salud y Ciencias Sociales, Ciclo Formativo de Grado Medio y Superior de Comercio. En 

cuanto a la antigua F.P., quedan los cursos de 3º F.P.II, que para el curso 2002/2003 no 

serán impartidos.  

  

0.5.4.- INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS. 

Una vez relatada la ubicación del I.E.S. "Ágora" en relación a su entorno ambiental, nos 

centraremos en el estudio del Centro Escolar respecto a sí mismo. Se trata de una 

construcción reciente, pues entró en funcionamiento en el curso académico 1.988/89,bien 

estructurada, que cuenta con un edificio central, dónde se ubican las aulas normales, aulas 

de ordenadores y audiovisuales, 1 laboratorio (de Ciencias), e instalaciones administrativas. 

Este edificio central dispone de dos accesos habituales abiertos durante el horario escolar 

en turnos de día y vespertino, con dos escaleras independientes de subida y bajada, 

utilizadas indistintamente por alumnos, personal y visitantes, Cuenta además el edificio con 

un ascensor que suprime las barreras arquitectónicas para facilitar el acceso a las 

dependencias del Centro a los alumnos con necesidades educativas especiales. 

 Rodeando el edificio central, encontramos el gimnasio y una nave que consta de aulas 

de Dibujo, Tecnología y Música y 1 laboratorio de Física y Química, aparcamientos, 

instalaciones deportivas, 1 huerto-invernadero, la vivienda del guarda-conserje y espacios 

verdes con diferente arboleda. 

Alrededor del recinto escolar , existe un cerramiento exterior o valla, que delimita el 

Centro respecto a su entorno inmediato. 

 Tras esta descripción general del Centro Escolar, pasaremos a realizar una 

descripción más pormenorizada referente a instalaciones: 

 El número total de espacios  es de 53, desglosados y distribuidos de la siguiente 

manera: 

 
 

 Aulas 
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 Dimensiones 
 Clave  Denominación usual Ancho Largo Superficie m2 Nº Observaciones 
 B2 Aula Apoyo Orientación 22,0 4 
 B3 Aula Apoyo Orientación 22,0 4 
 E14I Aula 60,0 40 
 P3D Aula Informática 70,0 30 
 P4 Aula 72,0 30 
 S10 Aula 59,0 30 
 S11 Aula 59,0 30 
 S12 Aula 59,0 30 
 S13 Aula 59,0 40 
 S14 Aula 59,0 30 
 S2 Aula 45,0 30 
 S3 Aula 45,0 30 
 S6 Aula 60,0 30 
 S7 Aula Informática 58,0 40 
 S9 Aula 59,0 30 
 T10 Aula 40,0 40 
 T4 Aula 20,0 30 
 T5 Aula 59,0 30 
 T6 Aula 59,0 30 
 T7 Aula 59,0 30 
 T8 Aula 59,0 30 
 T9 Aula 30,0 30 
 Total ....................................1.134,0 648 
 
 Laboratorios y aulas tecnológico-prácticas 
 
 Dimensiones 
 Clave  Denominación usual Ancho Largo Superficie m2 Nº Observaciones 
 B5 Aula Informática 85,0 30 
 B6 Aula Inf.-Atenea 75,0 30 
 E10 Plástica 39,0 30 
 E11 Tecnología 58,0 30 
 E12 Música 24,0 30 
 E14D Aula Informática 60,0 30 
 E9 Física 58,0 30 
 P2 Biología 88,0 30 
 P3I Aula Informática 70,0 30 
 P5 Audiovisuales 72,0 30 
 S4 Aula Informática 70,0 30 
 S5 Aula Informática 60,0 30 
 Total .................................... 759,0 360 
 
 
 Instalaciones deportivas y patios 
 Dimensiones 
 Clave  Denominación usual Ancho Largo Superficie m2 Nº Observaciones 
 E16 Gimnasio 134,0 
 PAT Patios 200,0 
 PDE Pistas deportivas 800,0 
 VESM Vestuario Alumnas   Nº de duchas: 6 
 VESV Vestuario Alumnos   Nº de duchas: 6 
 Total ....................................1.134,0 
 
Locales especializados 
 Dimensiones 
 Clave  Denominación usual Ancho Largo Superficie m2 Nº Observaciones 
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 APA Local APAs 10,0 Compartido con Act. 
extraescolares 
 ASAM Aseos Alumnas 32,0 3 espacios para aseos 
 ASAV Aseos Alumnos 32,0 3 espacios para aseos 
 ASO Local Asociación alumnos 
 B1 Bar-Cafetería 45,0 
 B7 Almacén de Limpieza 2,0 
 E13 Archivo BOE 3,0 
 E2 Almacen General 38,0 
 P1 Conserjería 39,0 
 P10 Despacho Jefatura Estudios 17,0 
 P11 Despacho Jef. Est. Adjunta 15,0 
 P12 Aseos profesores/as 12,0 
 P13 Sala Profesores 46,0 
 P14 Biblioteca 81,0 45 
 P15 Secretaría-Administración 46,0 
 P6 Salón de actos 104,0 
 P7 Despacho Tutorías 8,0 
 P8 Departam. Orientación 17,0 
 P9 Despacho Dirección 17,0 
 S1 Almacén Administ. 2,0 
 S15 Depto. Humanidades 20,0 
 S8 Sala de Reuniones 20,0 
 T1 Departam. Adm-Inform. 20,0 
 T2 Almacén Jef. Est. 2,0 
 T3 Almacén Secretaría 2,0 
 Total .................................... 630,0 45 

 

 
0.5.5.- ENTORNO LABORAL: TIPOS DE EMPRESAS 

 La mayoría de las empresas de Cáceres pertenecen al Sector Primario y Terciario, 

sin olvidar algunas pequeñas muestras del Sector Secundario. 

   Entre las familias profesionales del centro y las empresas relacionadas que están en 

el entorno, para nuestra familia tendríamos:  

 Familia profesional Administración y Finanzas: 

 La actividad fundamental del sector se caracteriza, a su vez, por estar 

estructurada en una serie de empresas de los distintos tipos: 

 a) Empresas del tipo transformación, sanitarias y comerciales, en su departamento 

de gestión y administración. Tales como: 

• Cooperativas 

• Constructoras 

• Clínicas Privadas. 

• Fábricas de manufactura del caucho y cerámica. 

• Pequeñas superficies comerciales: 

        *  Hipermercados 

  *  Supermercados 



 
302 

  *  Autoservicio 

• Empresas de transportes, tanto de viajeros como mercancías: 

  * Públicas 

  * Privadas 

   b) Sector servicios administrativos y financieros: 

 - Asesorías:  

  * Fiscales 

  * Laborales 

  * Contables 

          - Entidades de crédito: 

  * Bancos  

  * Cajas de Ahorro 

 - Organismos Públicos: 

  * Ayuntamientos 

  * Oficinas administrativas de servicios públicos: I.N.E.M., etc. 

* Hospitales. 

- Mutuas 

  

  De todos éstos los que mayor índice de actividad tienen serían los 

relacionados con servicios administrativos y finanzas. Siendo, por otra parte, los que 

absorben mayor número de alumnos en la F.C.T. 

 

 0.5.6.- TIPOLOGÍA DEL ALUMNADO QUE ACCEDE AL CICLO 

      El mayor número de alumnos que accede al Ciclo Formativo de Grado Superior lo 

hace por el sistema de acceso directo, esto es,  con C.O.U., Bachillerato LOGSE y con 

Formación Profesional de II Grado. 

Hay que tener en cuenta la coexistencia del sistema educativo de la ley del 70, aún 

hoy vigente en su último curso, y el nuevo sistema educativo propugnado por la LOGSE. Por 

tanto se da la especial circunstancia de la diferente procedencia de los alumnos del ciclo de 

Grado Superior: unos provienen de COU, otros de Bachillerato, otros de la FP del antiguo 

sistema educativo, y otros acceden al ciclo a través de la prueba correspondiente y 

cumpliendo los requisitos pertinentes. 
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 1.- IDENTIFICACION DEL TÍTULO 

 

1.1.- CLAVE  Y REGULACIÓN 

Dentro del catálogo de títulos, la clave del ciclo formativo Administración y 

Finanzas es  ADM31. 

Los reales decretos que lo regulan son: 

Título: R.D. 1.659/1.994 de 22 de julio (B.O.E. 30/9/1.994)que establece el título de 

Técnico Superior de Administración y Finanzas y sus correspondientes E.E.M.M. 

Currículo: R.D. 1.674/1.994 de 22 de julio (B.O.E.  6/10/1.994) por el que se 

establece el desarrollo del currículo para el ámbito territorial de gestión del M.E.C y 

mientras la Administración educativa extremeña, no elabore un nuevo decreto de 

desarrollo de Curriculo. 

 

1.2.- DENOMINACIÓN 

El Ciclo Formativo se denomina Administración y Finanzas.    

 

1.3.- NIVEL 

 El nivel del ciclo formativo es Formación Profesional  Específica de Grado Superior. 

 

1.4.- DURACIÓN DEL CICLO FORMATIVO 

La duración total del ciclo son  2.000 horas, equivalentes a 5 trimestres de 

formación en el aula y 1 trimestre de formación en centros de trabajo.  
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2.- REFERENCIA AL SISTEMA PRODUCTIVO 

 2.1.- PERFIL PROFESIONAL 

 
2.1.1.- COMPETENCIA GENERAL 

Organizar y realizar la administración y gestión de las operaciones comerciales, 

económico-financieras y de personal, en función del tamaño y actividad de la empresa, 

según los objetivos marcados, las normas internas establecidas, aplicando la normativa 

vigente en el ámbito público y privado. 

 

2.1.2.- CAPACIDADES PROFESIONALES 

Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias, registrando las 

entradas y salidas, estableciendo y asegurando los niveles de stock óptimo y mínimo y 

llevando a cabo el inventario con arreglo a la normativa mercantil y contable. 

Administrar y gestionar la financiación, el presupuesto y la tesorería, supervisando 

la gestión de caja y las previsiones de tesorería, controlando libros auxiliares de los bancos 

y los planes presupuestarios y participando en las negociaciones financieras con clientes y 

proveedores así como en las negociaciones en las instituciones financieras. 

Administrar y gestionar los servicios humanos, elaborando la información necesaria 

para la selección de personal, efectuando la contratación de nuevos empleos, supervisando 

la realización y pago de nóminas y realizando el control de personal. 

Realizar y analizar las operaciones contables y fiscales contabilizando las 

operaciones de trascendencia económico-financiera, confeccionando los libros y registros 

de contabilidad y cumplimentando las obligaciones fiscales más relevantes. 

Realizar y supervisar las operaciones de atención asesoramiento y negociación con 

clientes/usuarios sobre productos y/o servicios, asesorando sobre el producto y/o servicio 

más adecuado y estableciendo un sistema de requerimiento del cliente y de un grado de 

satisfacción. 

Administrar y gestionar en la administración pública, efectuando el seguimiento 

informatizado de los expedientes administrativos en materia de personal, tramitando los 

asuntos, expedientes y reclamaciones mediante las normas vigentes y realizando la gestión 

administrativa del proceso de contratación. 

Informar y asesorar sobre productos y/o servicios financieros, informando y 

asesorando adecuadamente el cliente. 
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Realizar las gestiones de un servicio de auditoría, realizando la preevaluación y las 

pruebas del sistema de control interno, evaluando los registros y transacciones de los 

estados financieros y elaborando informes sobre las fases de su trabajo. 

Poseer una visión global e integrada del proceso de administración y gestión en 

relación a los aspectos técnicos, organizativos, económicos y humanos de éste. 

Adaptarse a las nuevas situaciones de trabajo debidas a los cambios tecnológicos, 

organizativos, económicos y laborales que inciden en su actividad profesional. 

Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo, coordinando su 

actividad con otras áreas de la organización. 

Optimizar el desarrollo de los recursos humanos asignados a su unidad, atendiendo a 

los aspectos de formación, motivación, adecuación y normas internas. 

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el que está 

integrada, responsabilizándose de la consecución de los objetivos asignados al grupo, 

respetando el trabajo de los demás, organizando y dirigiendo tareas colectivas y 

cooperando en la superación de dificultades que se presenten, con una actitud tolerante 

hacia las ideas de los compañeros y subordinados. 

Resolver problemas y tomar decisiones individuales sobre sus actuaciones o las de 

otros, identificando y siguiendo las normas establecidas procedentes, dentro del ámbito de 

su competencia, consultando dichas decisiones cuando sus repercusiones organizativas, 

económicas o de seguridad son importantes. 

Estudiar y proponer nuevos criterios o acciones encaminados a mejorar la actividad 

de su unidad, manteniéndose informado de las innovaciones, tendencias, tecnología y 

normativa aplicable a su ámbito de competencia. 

 

2.1.3.- REQUERIMIENTOS DE AUTONOMIA EN LAS SITUACIONES DE 

TRABAJO 

Este técnico está llamado a actuar bajo la supervisión general de técnicos y/o 

profesionales de nivel superior al suyo, siéndole requeridas las capacidades de autonomía 

en: 

La elaboración, actualización, verificación y control de ficheros de proveedores, 

clientes, personal y demás documentos o información generados por la actividad de la 

empresa. 

El control y gestión de stocks. 

El inventario de existencias en almacén. 
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Resolución de reclamaciones, tramitación de quejas, elaboración de partes de 

incidencias tanto en la empresa como en cualquier organismo público, ya sea Central, Local 

o Autonómico. 

Confección de nóminas y liquidación de impuestos directos e indirectos que afectan 

a la empresa 

Información y asesoramiento al público/clientes en función de los productos y/o 

servicios ofertados, especialmente en el sector bancario, de seguros, en la Administración 

Pública y otras actividades del sector servicios. 

Verificación y registro contable de la documentación derivada de la actividad 

económica financiera. 

Elaboración de Estados de Cuentas, Balances, Inventarios y otros estados 

financieros. 

El cálculo de ratios, presupuestos y costes que afecten al área o departamento 

donde está ubicado. 

El control del flujo de caja, cobros y pagos como gastos e ingresos.  

  

2.1.4.- UNIDADES DE COMPETENCIA 

 1.- Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias. 

 2.- Administrar y gestionar la financiación, el presupuesto y la tesorería. 

 3.- Administrar y gestionar los recursos humanos. 

 4.- Realizar y analizar las operaciones contables y fiscales. 

 5.- Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociación, 

reclamación y venta de productos y servicios. 

 6.- Administrar y gestionar en la administración pública. 

 7.- Informar y asesorar sobre productos y servicios financieros y de 

seguros. 

 8.- Realizar las gestiones de un servicio de Auditoría. 

 
 

2.2.- EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL 

2.2.1.- Cambios en los factores tecnológicos, organizativos y económicos. 

Los cambios en los factores tecnológicos, organizativos y económicos están 

marcados, fundamentalmente, por la evolución de los sistemas de almacenamiento y 

tratamiento de la información así como de los medios de comunicación. Respecto al primer 

caso, se observa una creciente tendencia en la implantación de redes locales, equipos de 

teleproceso y aplicaciones informáticas, cada vez más sofisticadas y potentes, que 
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permiten un mejor acceso a la información, compartiendo bases de datos y otros recursos 

similares, de forma más dinámica y operativa. 

Por otra parte, las comunicaciones, tanto externas como internas, tienden a ser 

cada vez más fluidas y eficaces gracias al uso de modernos sistemas de fax conectados al 

ordenador, correo electrónico y videoteléfono, ofreciendo un importante mejora en la 

seguridad y control de la información y en las relaciones. 

Estas nuevas formas de informatización y comunicación provocarán, a medio plazo, 

cambios significativos en la estructura organizativa y funcional de las empresas, 

evolucionando éstas hacia modelos más horizontales. 

En otro orden de cosas, en ciertos sectores como son el financiero y el de seguros, 

se observa, a corto plazo, una tendencia hacia las fusiones y absorciones entre empresas, 

con el fin de obtener una mayor competitividad, en el marco de la Unión Europea. 

También se observa, en ciertas áreas, la tendencia hacia la diversificación de 

productos que permitan posicionarse en nuevos segmentos de mercado o en los mercados 

tradicionales, con el objetivo de captar nuevos clientes o mantener a los antiguos. 

 

2.2.2.- Cambios en las actividades profesionales 

Ante los cambios que se vislumbran en los factores, se observa la necesidad futura 

de perfiles profesionales más polivalentes y multidisciplinares, en detrimento de aquellos 

más especializados. 

La utilización generalizada de aplicaciones informáticas, cada vez más complejas, 

que facilitan y simplifican las tareas de gestión, permitirá disponer de más tiempo para 

reforzar las funciones comerciales y de marketing, así como las de atención al cliente. 

La universalidad y coste de los equipos informáticos facilitará la prestación de 

servicios administrativos, realizados a tiempo parcial, en el propio domicilio. 

 

2.2.3.- Cambios en la formación 

Los cambios más relevantes de este profesional están relacionados con las 

innovaciones y los avances de los medios y aplicaciones informáticas. A corto y medio plazo 

se requerirá un elevado conocimiento de sistemas de autoedición, acceso y gestión de 

bases de datos para centros de documentación y nuevas aplicaciones sobre contabilidad, 

facturación y gestión de stock. 

La necesidad de un trato personalizado al cliente requerirá una mayor formación en 

comercio y marketing y en relaciones personales. 
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2.3.- POSICION EN EL ENTORNO PRODUCTIVO 

 
2.3.1.- Entorno profesional y de trabajo. 

Esta figura ejercerá su actividad en una empresa de tamaño grande, mediano o 

pequeño, perteneciente a cualquier sector económico, industrial, comercial, agrícola o de 

servicios, de ámbito público o privado. 

Es especialmente en el sector servicios y en los organismos públicos donde puede 

contemplarse una mayor demanda de este técnico. 

Los principales sectores de servicios donde puede desarrollar su actividad son: 

• Sector financiero: 

o Bancos privados y públicos 

o Cajas de ahorro 

o Corporaciones e instituciones de crédito y financiero 

o Seguros 

o Otros servicios financieros prestados a las empresas 

o Actividad de información sobre solvencia de personas y empresas y gestión 

de cobros              

• Asesorías Jurídicas, Fiscales y Gestorías. 

• Servicio de Auditoria Contable, Económica y Financiera. 

• Asesoramiento e información organizacional de la empresa, gestión y control 

empresarial. 

• Administración Pública: 

o Central. 

o Local. 

o Autonómica. 

 

Este técnico realizará su trabajo en un equipo de personas actuará bajo 

instrucciones y realizará tareas o funciones de mayor o menor polivalencia y 

responsabilidad en función del tamaño de la empresa. 

 

 La realidad económica demanda, profesionales emprendedores, que puedan 

iniciar actividades económicas, cuya demanda requiera inicialmente un conocimiento de téc-

nicas de gestión y administración, de los trámites y normas administrativas que regulan las 

actividades empresariales, con una asimilación y adaptación a las nuevas tecnologías y sis-

temas organizativos. Organizar, administrar, gestionar y controlar una pequeña empresa, 

generando la capacidad de autoempleo. 
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2.3.2.- Entorno funcional y tecnológico 

Esta figura profesional se ubica en las funciones-subfunciones: 

� Administración y Finanzas. 

� Personal y Recursos Humanos. 

� Aprovisionamiento. 

� Comercialización. 

Estas funciones pueden ubicarse en cualquier empresa pública o privada, en 

organismos públicos. Es en el sector servicios, donde este técnico tiene mayores 

expectativas de desempeñar su actividad profesional y dada la nueva normativa mercantil y 

fiscal, emerge la necesidad de profesionales expertos en Administración y Gestión para 

realizar las gestiones propias de un servicio externo de Auditoría. 

 
Las técnicas y conocimientos tecnológicos que se encuentran ligados a las funciones-

subfunciones anteriores de carácter común son: 

� Tratamiento, almacenamiento, comunicación y distribución de la información: 

gestión de documentación y archivo en soporte convencional, informático, 

óptico, otros. 

� Procedimiento Administrativo público en la Información, Tramitación, Gestión y 

Organización de cualquier operación en el sector público. 

� Procesos y Procedimientos de Organización y Control de la Gestión 

Administrativa y Económica. 

� Procesos y procedimientos en la Selección, Contratación, Formación y Gestión de 

Personal y Recursos Humanos. 

� Procesos Contables y Técnicas de Análisis e Interpretación de la Información 

contable. 

� Aplicación de la normativa mercantil, fiscal y laboral en cada uno de los procesos 

y procedimientos administrativos. 

� Aplicación de software de propósito general y específico en el registro y control 

de existencias, clientes, proveedores, personal, Financiero y Contable.  

 

2.3.3.- Ocupaciones, puestos de trabajo tipo más relevantes: 

Con fines de orientación profesional se enumeran a continuación un conjunto de 

ocupaciones o puestos de trabajo tipo que podrían ser desempeñados adquiriendo la 

competencia profesional definida en el perfil del título. 

Administrativo de Oficina o despacho profesional, administrativo comercial, 

administrativo de gestión y de personal, contable, administrativo de Banca e Instituciones 
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financieras, responsable de Tesorería, responsable de medios de pago, responsable de 

cartera, responsable de valores, responsable de extranjero, administrativo de la 

Administración Pública, Técnico en gestión de cobros, Auxiliar de auditoría, agente 

comercial de seguros y bancos e instituciones financieras. Gestores Administrativos. 

  

  

 3.- ENSEÑANZAS MINIMAS   

 3.1.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO 

Analizar y evaluar el funcionamiento global de las empresas, tanto en el ámbito 

público como privado, a partir de la función específica de cada una de sus áreas de 

actividad, sus relaciones internas y su dependencia externa. 

Analizar los sistemas y medios de circulación de la información y documentación 

para definir la organización administrativa más adecuada a cada empresa u organismos en 

función de la actividad y características, medios y equipos de oficina e informáticos. 

Interpretar y aplicar las normas mercantiles, laborales y fiscales y de procedi-

miento administrativo para la comunicación, tramitación y cumplimentación de documenta-

ción e información derivada de la Administración y Gestión, tanto en el ámbito público 

como privado. 

Aplicar las técnicas de comunicación oral, tanto en lengua propia como extranjera, 

para informar, atender, asesorar, comunicar, transmitir y/o resolver cualquier consulta, 

problema o incidencia derivada de la actividad comercial o servicio de atención y trato 

directo con el público y/o usuario, tanto en empresas como en organismos públicos y 

privados. 

Seleccionar y operar en el medio o equipo informático o de oficina y las aplicaciones 

informáticas de gestión para elaborar, archivar e imprimir información y documentación, 

derivadas de las operaciones más habituales en el campo de la administración y gestión 

empresarial. 

Determinar y calcular costes que se producen en la actividad económica e 

imputarlos a las distintas unidades o servicios de la empresa, así como a los distintos 

puestos y/o servicios. 

Elaborar, analizar e interpretar adecuadamente los Estados Financieros, aplicando 

las técnicas contables y la normativa mercantil y fiscal vigente, utilizando para su registro 

y archivo el soporte informático o convencional. 



 
311 

Aplicar las técnicas de cálculo en las operaciones de capitalización, actualización, 

préstamos y/o empréstitos correspondientes a la Gestión Financiera y de Tesorería. 

Comprender en su totalidad la cobertura del sistema fiscal en España para poder 

delimitar aquellos aspectos más relevantes de los distintos tributos que afectan a las 

empresas y cumplimentar correctamente las declaraciones-liquidaciones correspondientes 

a las obligaciones laborales y fiscales de las mismas. 

Analizar el proceso de aprovisionamiento, recepción y control de mercancías para 

organizar, administrar y auditar la gestión de existencias o stocks. 

Analizar el proceso de comercialización de productos y/o servicios, para organizar, 

administrar y auditar la gestión comercial de los mismos. 

Aplicar los conocimientos de técnicas empresariales de gestión y administración al 

desarrollo de un proyecto empresarial, definiendo los pasos necesarios para organizar y 

realizar la actividad económica. 

Aplicar procedimientos de seguridad, protección, confidencialidad y conservación de 

la documentación e información en los medios y equipos de oficina e informáticos 

disponibles en el centro para garantizar la integridad, el uso, acceso y consulta de los 

mismos. 

Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y la madurez 

profesional que permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el 

perfeccionamiento profesional. 

Valorar la importancia de la comunicación profesional, así como las normas y 

procedimientos de organización en las relaciones laborales tanto de carácter formal como 

informal y su repercusión en la actividad e imagen de la empresa u organismo. 

Evaluar y extrapolar las consecuencias del cumplimiento de derechos y obligaciones 

laborales y sindicales de un trabajador en una empresa, a los derechos y obligaciones del 

alumno en el centro educativo. 

Comprender el marco legal, económico y organizativo que regula y condiciona la 

administración y gestión, identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las 

relaciones en el entorno de trabajo, así como los mecanismos de inserción laboral. 

Seleccionar y valorar críticamente las diversas fuentes de información relacionadas 

con su profesión, que le permita el desarrollo de su capacidad de autoaprendizaje y 

posibiliten la evolución y adaptación de sus capacidades profesionales a los cambios 

tecnológicos y organizativos del sector. 

 

3.2.- MÓDULOS PROFESIONALES Y CAPACIDADES TERMINALES ASOCIADAS A 
LOS MISMOS 
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Los módulos profesionales que  se derivan de las respectivas unidades de 

competencia con las capacidades terminales asociadas a los mismos son los siguientes: 

 
 Módulo profesional 1: GESTIÓN DE APROVISIONAMIENTO 

 
 Asociado a la unidad de competencia 1:  Administrar y gestionar el 
aprovisionamiento de las existencias 

 
 Capacidades terminales:   
 
 1.1.- Analizar el proceso de compras identificando las variables que intervienen 
en el mismo.  
 1.2.- Establecer y aplicar procedimientos relativos a la información-documen-
tación generada en la gestión de compras. 
   
 1.3.- Establecer y aplicar procedimientos de gestión y valoración de existencias.  
 
 1.4.- Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de compras y almacén.  
 
 Duración: 125 horas 
 
 Módulo profesional 2: GESTIÓN FINANCIERA 

 
 Asociado a la unidad de competencia 2: Administrar y gestionar la financiación, 
el presupuesto vía tesorería. 
 
 Capacidades terminales: 
 
 2.1.- Realizar previsiones de tesorería estableciendo la relación adecuada entre 
los flujos de cobros y pagos. 
  
 2.2.- Realizar los cálculos relativos a la gestión de tesorería y aplicar la 
legislación mercantil que regula los procedimientos relacionados con los medios de 
pago. 
  
 2.3.- Establecer necesidades de financiación analizando la situación financiera y 
los planes de inversión. 
  
 2.4.- Evaluar formas de financiación alternativas que cubran las necesidades 
previstas. 
   
 2.5.- Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de tesorería y cálculo finan-
ciero. 
 Duración:  160 horas 
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 Módulo profesional 3: RECURSOS HUMANOS 

 
 Asociado a la unidad de competencia 3: Administrar y gestionar los recursos 
humanos  
  
 Capacidades terminales: 
  
 3.1.- Aplicar procedimientos de selección, formación y promoción de recursos 
humanos. 
  
 3.2.- Aplicar la normativa vigente en la contratación de recursos humanos.  
  
 3.3.- Realizar el proceso de retribución de recursos humanos, aplicando la 
legislación vigente. 
 
 3.4.- Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ámbitos de 
actuación en la administración, gestión y control de los Recursos Humanos. 
   
 3.5.- Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos y elabo-
ración de nóminas.  
 
 Duración: 130 horas 
 
 Módulo profesional 4: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD 
 

 Asociado a la unidad de competencia 4: Realizar y analizar  las operaciones 
contables y fiscales 
 
 4.1.- Interpretar correctamente, desde el punto de vista contable, la información 
representada en los documentos-justificantes de las operaciones económico-
financieras que afecten al patrimonio empresarial.   
 
 4.2.- Elaborar la información contable relativa a un ciclo económico, aplicando 
adecuadamente la metodología contable y los principios y normas del Plan General de 
Contabilidad. 
 
 4.3.- Analizar la información contable interpretando correctamente la situación 
económica y financiera que transmite. 
  
 4.4.- Calcular las cuotas liquidables correspondientes a los impuestos que 
graban la actividad económica de la empresa y elaborar la documentación 
correspondiente, aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.  
  
 4.5.- Utilizar aplicaciones informáticas de contabilidad y gestión fiscal.  
 
 Duración: 290 horas 
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Módulo profesional 5: GESTIÓN COMERCIAL Y SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE  

 
 Asociado a la unidad de competencia 5: Realizar operaciones de asesoramiento, 
negociación, reclamación y venta de productos y servicios 
 
 Capacidades terminales: 
 
 5.1.- Aplicar las técnicas de comunicación verbal y no verbal y habilidades 
sociales en situaciones de atención al cliente.  
 
 5.2.- Analizar y aplicar métodos adecuados en la negociación de las condiciones 
de contratación y venta de productos o servicios.  
  
 5.3.- Analizar, definir y aplicar procesos y procedimientos de administración y 
gestión de información y documentación en un departamento de atención al cliente o 
comercialización de productos y/o servicios.    
 
 5.4.- Aplicar procedimientos para obtener y procesar información necesaria en el 
desarrollo de los procesos de gestión comercial y de atención al cliente.  
  
 5.5.- Analizar aspectos básicos que configuran el Marketing aplicado en la 
gestión comercial.  
 
 5.6.- Analizar y aplicar métodos de motivación y relación en el entorno laboral 
 
 Duración: 90 horas 
 
Módulo profesional 6: ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

 
 Asociado a la unidad de competencia 6: Administrar y gestionar en la 
administración pública. 

 
 Capacidades terminales:  
 
 6.1.- Analizar la organización del Estado y de las Administraciones Públicas, 
establecidas en la Constitución así como la de las instituciones de la Unión Europea. 
 
 6.2.- Analizar el ordenamiento jurídico emanado de la Constitución y de los 
Estatutos de autonomía, así como las fuentes del Derecho Administrativo. 
 
 6.3.- Resumir el contenido de escritos elaborados por las diferentes admi-
nistraciones o dirigidos a ella y registrarlos en un soporte documental o informático. 
 
 6.4.- Resolver los problemas de tramitación que surgen en las etapas más 
relevantes del procedimiento administrativo común, aplicando correctamente la ley y 
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las demás normas de carácter reglamentario. 
 
 6.5.- Aplicar, en los casos más significativos, la legislación correcta en materia 
de personal para la confección y tramitación de cada uno de los tipos de expedientes.
  
 
 6.6.- Aplicar en los casos tipo la legislación correcta en materia presupuestaria y 
contractual para la confección y tramitación de cada uno de los tipos de expediente de 
contratación y ejecución presupuestaria. 
 
 Duración: 110  horas 
 
 Módulo profesional 7: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS 
 

 Asociado a la unidad de competencia 7: Informar y asesorar sobre productos 
financieros y de seguros 
 
 Capacidades terminales: 
 
 7.1.- Analizar la organización del sector financiero y de seguros, sus relaciones 
internas y su función en la economía.  
 
 7.2.- Analizar las características de los productos y servicios financieros y de 
seguros relacionándolas con los segmentos de demanda en los que tienen aplicación. 
  
 7.3.- Realizar los cálculos y analizar los procedimientos administrativos relativos 
a los productos y servicios financieros y de seguros.  
  
 7.4.- Analizar las características de los valores mobiliarios y los procedimientos 
de emisión, contratación, amortización y/o liquidación de los mismos y realizar los 
cálculos generados. 
 
 Duración : 110 horas 
 
 Módulo profesional 8: AUDITORÍA 

 
 Asociado a la unidad de competencia 8: Realizar las gestiones de un 
servicio de auditoría. 
 
 Capacidades terminales 
 
 8.1.- Analizar y planificar el proceso de auditoría. 
  
 8.2.- Analizar los procedimientos de control interno de la empresa. 
   
 8.3.- Aplicar los procedimientos de auditoría interpretando y documentando el 
desarrollo del trabajo. 
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 8.4.- Analizar y aplicar procedimientos y resultados relativos alas incidencias del 
trabajo de auditoría. 
 
 Duración:  90 horas 
 
 
 Módulo profesional 9 (Transversal):APLICACIONES INFORMATICAS Y O.T. 

  
 Capacidades terminales: 
  
 9.1.- Organizar y utilizar un sistema informático para el almacenamiento y trata-
miento de la información. 
  
 9.2.- Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de datos que permitan locali-
zar, procesar, actualizar, mantener y presentar la información según los formatos más 
adecuados a sus características. 
  
 9.3.- Utilizar aplicaciones informáticas y otros equipos de oficina para confec-
cionar y cumplimentar la documentación requerida a partir de la información existente, 
integrando textos, datos y gráficos. 
   
 9.4.- Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar funciones de 
usuario. 
 
 9.5.- Desarrollar y utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguri-
dad, disponibilidad y confidencialidad de la información. 
 
 Duración: 255 horas 
 
 
 Módulo Profesional 10 (Transversal): PROYECTO EMPRESARIAL 

 
 Capacidades terminales:  
 
 10.1. Analizar los datos económicos que se requieren para poder delimitar una 
actividad empresarial. 
  
 10.2.- Definir detalladamente, los contenidos para el desarrollo de un proyecto 
empresarial concreto.   
  
 10.3.- Analizar y evaluar la viabilidad económica de un proyecto empresarial, 
aplicando las técnicas de evaluación de inversiones y previsión de resultados. 
 
 10.4.- Especificar y analizar los trámites legales y las actuaciones necesarias 
para la constitución y puesta en marcha de un proyecto empresarial. 
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 10.5.- Operar con medios informáticos para la realización de cálculos 
económicos y elaboración de la documentación del proyecto empresarial. 
 
 Duración : 195 horas 
 
 
 
 Módulo profesional  FORMACIÓN EN CENTRO DE TRABAJO 

  
 Capacidades terminales: 
 
 Confeccionar y aplicar el tratamiento requerido a la documentación en cada una 
de las fases del proceso o procedimiento administrativo, utilizando medios informáticos, 
si procede. 
 
 Identificar la información económico-financiera que transmiten los documentos 
administrativos para realizar el registro contable en tiempo y forma 
 
 Desarrollar las relaciones necesarias en aquellas actividades administrativas 
que requieran un trato personal directo 
 
 Cumplir cualquier actividad o tarea administrativa asignada con responsabilidad 
profesional, demostrando una actitud de superación y respeto. 
 
 Duración 380 horas 
 
 Módulo profesional de FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL 

 
 Capacidades terminales: 
 
 Determinar actuaciones preventivas y/o de protección minimizando los factores 
de riesgo y las consecuencias para la salud y el medio ambiente que producen. 
 
 Aplicar las medidas sanitarias básicas inmediatas en el lugar del accidente en 
situaciones simuladas. 
 
 Diferenciar las modalidades de contratación y aplicar procedimientos de 
inserción en la realidad laboral como trabajador por cuenta ajena o por cuenta propia. 
 
 Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e 
intereses y el itinerario profesional mas idóneo. 
 
 Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que 
se derivan de las relaciones laborales. 
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 Interpretar los datos de la estructura económica y social española, identificando 
las diferentes variables implicadas y las consecuencias de sus posibles variaciones. 
 
 Analizar la organización y la situación económica de una empresa del sector, 
interpretando los parámetros económicos que la determinan. 
  
 Duración: 65 horas 
  
 
 
 



 
319 

4.- REQUISITOS Y CRITERIOS DE UTILIZACIÓN DE ESPACIOS E 
INSTALACIONES 

 La legislación en vigor establece para los títulos de cada ciclo formativo de F.P.E. los 

espacios e instalaciones para impartir tales ciclos indicando el grado de utilización previsto 

de los mismos en la impartición de las enseñanzas mínimas con un grupo de alumnos, 

permitiéndose una flexibilidad en la utilización de los recursos en general. 

 Esta flexibilidad se materializa en la posibilidad de que los mismos espacios sean 

utilizados por otros grupos de alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos u 

otras etapas educativas. 

 En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios formativos 

podrán realizarse en superficies utilizadas también para otras actividades formativas 

afines. 

 Para el ciclo formativo Administración y Finanzas se establece en el R.D. 1004/91 

de 14 de Junio los siguientes espacios y previsiones mínimas: 

 - Aula de Administración y Gestión de 90 m2 con una utilización del 50% 

 - Aula de Informática de 60 m2 con una utilización del 25% 

 - Aula polivalente de 60 m2 con una utilización del 25% 

 En el  Instituto se dispone de estos espacios aunque son susceptibles de mejoras 

tanto en el número de equipos como en la configuración de éstos (Acceso a Internet, Pro 

gramas específicos para los diferentes módulos ....etc) 

 En cuanto a los criterios y grado de utilización, como criterios, prevalecerá 

habitualmente el tamaño del grupo y la naturaleza de la clase, siendo frecuentemente 

necesaria la rotación de alumnos, debido a la falta de espacios de que adolece el Instituto.  

De esto mismo se deduce que el grado de utilización de los espacios es máximo, habida 

cuenta de la deficiencia de estos existente. 

 

  

 

 

5.- CONEXIÓN  CON LA F.P.B., BACHILLERATO Y P.G.S. . 
CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIAS Y EXENCIONES 

 

5.1.- Conexión con la F.P.B., Bachilleratos y P.G.S.: los itinerarios 
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 En líneas generales podríamos definir el itinerario formativo como la sucesión de 

enseñanzas o materias conectadas entre sí a lo largo de diferentes etapas educativas que 

persiguen una meta formativa común, claramente identificable y diferente de otras 

opciones educativas. 

 En este sentido, y refiriéndonos a la F.P., en nuestro Centro, los itinerarios 

comenzarán con la F.P. de Base en la E.S.O. y en los Bachilleratos , para culminar en los 

ciclos formativos, tanto de grado medio como de grado superior. Una etapa posterior, 

fuera del Centro sería, la continuidad de la línea, mediante estudios universitarios o el paso 

al mundo laboral en la especialidad cursada. 

 Por lo que se refiere a la de Administración y Gestión  se impartirá un ciclo de 

grado medio, Gestión Administrativa, y otro de grado superior, Administración y Finanzas. 

 En la ESO, se oferta la  asignatura optativa de iniciación profesional referente a 

nuestra familia profesional, que en nuestro centro se denomina Ofimática. 

 Podrá continuarse con el ciclo de grado medio Gestión Administrativa, que, a su vez, 

conecta con cualquiera de los Bachilleratos, pero especialmente con el de Humanidades y 

Ciencias Sociales. En este Bachillerato existen asignaturas de modalidad, tales como 

Matemáticas aplicadas a las Ciencias Sociales, Economía y  Economía y Organización de 

Empresas, Informática y otras optativas, como Fundamentos de Administración y Gestión. 

Cursado este Bachillerato, o tras superar la correspondiente prueba de acceso, cumplidos 

los 20 años, puede accederse al ciclo de grado superior Administración y Finanzas, que 

dará salidas al mundo laboral o a los estudios universitarios de Biblioteconomía y 

Documentación, Ciencias Empresariales, Educación Social, Estadística, Gestión y 

Administración Pública, Relaciones Laborales, Trabajo Social, Informática de Gestión, y, 

Empresas y Actividades Turísticas. 

   

 Si se desea interrumpir el itinerario, tras finalizar el ciclo de grado medio, se 

tendría acceso al mundo laboral, al igual que si la interrupción se produce al final de la ESO 

o de un Programa de Garantía Social. 

 

5.2.- Sistema de convalidaciones 

5.2.1.- Convalidaciones de módulos profesionales entre ciclos formativos 

 De acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto 777/1998 de 30 de Abril (BOE  8 

de Mayo)serán convalidables aquellos módulos profesionales comunes a varios ciclos 

formativos que tengan idéntica denominación y duración así como las mismas capacidades 
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terminales y criterios de evaluación a los descritos en los Reales Decretos por los que se 

establecen cada uno de los títulos de Formación  Profesional Específica. 

 No obstante lo anterior quienes hubieran superado el módulo profesional de F.O.L. 

de un ciclo formativo de grado superior tendrán convalidado el  módulo de F.O.L. del ciclo 

de grado medio para el que se solicite convalidación. 

 El Ministerio de Educación y Cultura , previa consulta a las administraciones 

educativas, establecerá las convalidaciones entre aquellos módulos profesionales para los 

cuales, aun cuando no posean idénticas denominaciones, tengan similares capacidades 

terminales y contenidos básicos a los descritos en los Reales Decretos por los que se 

establecen los títulos y las correspondientes enseñanzas mínimas. 

 

5.2.2.- Convalidaciones de módulos profesionales con materias de Bachillerato. 

 El R.D. citado anteriormente desarrolla en su Art. 13 este asunto, refiriéndose solo 

a las posibilidades de convalidación entre Módulos Profesionales pertenecientes a los ciclos 

formativos de grado medio y materias de Bachillerato, estableciendo las mismas en su 

anexo IV y no apareciendo ninguna correspondiente a la Familia Administración de 

empresas, para el ciclo Administración y Finanzas y para el de Gestión Administrativa. 

 

5.2.3.- Convalidaciones entre módulos profesionales y módulos formativos incluidos en 

los certificados de profesionalidad. 

 En su Art. 14 el citado R.D.  establece que el Ministerio de Educación y Cultura y El 

Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, establecerán conjuntamente las convalidaciones 

entre los módulos profesionales que pueden ser objeto de convalidación, definidos en cada 

uno de los títulos de grado medio y superior, y los módulos formativos incluidos en los 

certificados de profesionalidad correspondientes, atendiendo a la similitud en 

competencias profesionales, capacidades terminales de la formación y duración requerida 

para el desarrollo de los contenidos y adquisición de las capacidades propias del módulo 

profesional. 

 Podrán ser convalidables los módulos formativos incluidos en los certificados de 

profesionalidad, desarrollados a partir del R.D. 797/95 de 19 de Mayo, expedidos por las 

administraciones laborales con competencias para la gestión de la formación profesional 

ocupacional, con carácter oficial y validez en todo el Estado 

  

5.3.- Módulos objeto de correspondencia con la práctica laboral 
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 De acuerdo con el R.D. 777/98 se reconocerá la correspondencia entre los módulos 

profesionales de los CC. FF. de la F.P E. y la práctica laboral cuando se de alguno de los 

siguientes supuestos: 

 a) La acreditación por el interesado de experiencia laboral relacionada  con los 

módulos cuya correspondencia se solicita .Para ello se realizará la comprobación mediante  

los requisitos objetivos y documentales que se determinen, de manera que la experiencia 

laboral se corresponda con los estudios profesionales objeto de dicha solicitud, a efectos 

de su exención. 

 b) La realización de una prueba que tome como elementos de referencia las 

capacidades terminales con sus respectivos criterios de evaluación expresados en el 

módulo profesional y, con carácter orientativo, aquellas realizaciones y criterios de 

realización relacionados con dichas capacidades, para medir el grado de consecución de las 

mismas, en función de la experiencia laboral del solicitante. 

 El desarrollo de lo anterior corresponde al Ministerio de Educación y Cultura previa 

consulta al Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, a las administraciones educativas y a 

los agentes sociales , sobre la base de los estudios y dictámenes del órgano responsable de 

definir las cualificaciones profesionales.  

 

5.4.- Exención del módulo F.C.T. por correspondencia con la práctica laboral 

 De acuerdo con lo dispuesto en el Art. 34.2 de la L.O.G.S.E. y los Art. 15 y 16 del 

R.D. 777/98 se podrá solicitar la exención total o parcial del Módulo F.C.T. por su 

correspondencia con la práctica laboral. El procedimiento y requisitos se establecen de 

acuerdo con la base legal mencionada en los apartados 9.2.1.6 y 9.2.1.7 del Presente 

Proyecto Curricular. 

 

6.- DISTRIBUCION HORARIA 

 Los contenidos del ciclo están organizados en módulos profesionales, siendo la 

duración establecida para la impartición del currículo la de dos cursos lectivos, incluyendo 

dentro de este periodo la realización del módulo F.C.T. 

 El número global de horas asignadas a cada Módulo Profesional viene establecido 

por R.D. 1674/94 de 22 de Julio.  

 Partiendo de este número global de horas y teniendo en cuenta un número estándar 

de semanas para un curso de 32 para el primer curso y 22 para el segundo curso, la 
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distribución horaria semanal para todos los módulos, en el supuesto de que se impartan 

simultáneamente los mismos, excepto el de F.C.T., es la siguiente: 

 
PRIMER CURSO 

Módulo Horas totales Carga horaria Horas semanales 

Gestión de Aprovisionamiento 125 13% 4 
Gestión Financiera 160 17% 5 
Recursos Humanos. 130 13,5% 4 
Contabilidad y Fiscalidad 290 30% 9 
Aplicaciones informáticas y 
operatoria de teclados 

255 26,5% 8 

Total primer curso 960 100% 30 
 
 
 

SEGUNDO CURSO 

Módulo Horas totales Carga horaria Horas semanales 

Gestión comercial y servicio de 
atención al cliente 

90 13,5% 4 

Administración pública 110 16,5% 5 
Productos y servicios 
financieros y de seguros. 

110 16,5% 5 

Auditoría 90 13,5% 4 
Proyecto empresarial 195 30% 9 
F.O.L. 65 10% 3 
F.C.T 380   
Totales 2º curso 1.040  30 
 
 

Totales ciclo        2.000 
 
 
 

7.- REQUISITOS DE ACCESO AL CICLO FORMATIVO. TITULACIÓN Y 
SALIDAS 

 
 Al Ciclo Formativo  se puede acceder por dos vías: 
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 1.- Acceso directo: pueden acceder de forma directa aquellas personas que reúnan 

alguno de los siguientes requisitos académicos: 

 - Estar en posesión del título de Bachiller. 

 También podrán acceder directamente quienes posean alguna de las acreditaciones 

académicas siguientes: 

- Haber superado el 2º curso de cualquier modalidad de Bachillerato Experimental 

 - Haber superado C.O.U.  o Preuniversitario. 

 - Estar en posesión del título de Técnico Especialista, Técnico Superior o 

equivalente a efectos académicos. 

 - Estar en posesión de titulación universitaria o equivalente. 

 2.- Acceso mediante prueba: pueden acceder las personas que superen dicha 

prueba. Para poder presentarse a la misma, se debe estar en alguna de las circunstancias 

siguientes: 

Tener cumplidos 20 años en la fecha de realización de la prueba. 

Estar en posesión del titulo de Técnico en una profesión de la misma familia profesional a 

la que se desea acceder y tener como mínimo 18 años de edad en el momento de realización 

de la prueba. 

 La prueba  será  regulada y propuesta por la Administración Educativa. Tendrá por  

objeto comprobar que el aspirante tiene la madurez en relación con los objetivos de 

Bachillerato y sus capacidades respecto al campo profesional correspondiente al ciclo 

formativo de grado superior, pudiendo quedar exentos de esta parte quienes acrediten una 

experiencia laboral de al menos un año, que se corresponda con los estudios profesionales 

que se desea cursar. 

 La Administración Educativa puede establecer un porcentaje de plazas reservadas 

para quienes acceden mediante prueba. Este porcentaje está establecido en un 20% 

 La certificación de la superación de la prueba tendrá validez como requisito de 

acceso en todo el Estado. 

 En caso de no existir suficientes plazas en el ciclo se aplicarán como criterios de 

prioridad: 

 a) Haber cursado alguna de las siguientes modalidades de Bachillerato: 

   - Humanidades y Ciencias Sociales. 

- Ciencias de la Naturaleza y de la Salud. 

b) El expediente académico del alumno  en el que se valorará sucesivamente la nota media y 

haber cursado la materia de Bachillerato Economía y Organización de Empresas. 

 

Matrícula parcial:   
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De acuerdo con el Art. 8 del R.D. 777/89 y el 30.5 de la L.O.G.S.E., la Administración 

puede establecer las condiciones para que los solicitantes que cumplan los requisitos  de 

acceso al ciclo, en los casos en que sea necesario, se matriculen únicamente en 

determinados módulos profesionales del mismo. 

  
Titulaciones, profesiones y Universidad: 

 Por lo que se refiere a la titulación que se obtiene al finalizar con éxito el ciclo formativo, 

es la de Técnico Superior en Administración y Finanzas, que faculta al titulado para 

realizar alguna de las siguientes profesiones, entre otras: 

� Administrativo de oficina o despacho 

� Administrativo Comercial 

� Administrativo de gestión de recursos humanos 

� Administrativo contable, de banca e instituciones financieras 

� Responsable de Tesorería 

� Responsable de valores 

� Técnico en gestión de cobro 

� Auxiliar de  Auditoría 

� Agente de seguros 

  

 Por último, en cuanto a salidas académicas, el Ciclo da acceso a los siguientes 

estudios universitarios: 

 - Maestro en todas sus especialidades 

 - Diplomado en Biblioteconomía y Documentación 

 - Diplomado en Ciencias Empresariales 

 - Diplomado en Educación Social 

 - Diplomado en Estadística 

 - Diplomado en Gestión y Administración Pública 

 - Diplomado en Relaciones Laborales 

 - Diplomado en Trabajo Social 

 - Diplomado en Turismo 

 - Ingeniero Técnico en Informática de Gestión 

 - Ingeniero Técnico en Informática de Sistemas 

 

8.- DECISIONES  SOBRE METODOLOGÍA 
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 "La metodología didáctica de la F.P.E. promoverá la integración de contenidos 

científicos, tecnológicos y organizativos. Así mismo favorecerá en el alumno la capacidad 

de aprender por si mismo y para trabajar en equipo" (Art. 34.3) 

 El proceso de enseñanza-aprendizaje viene afectado principalmente por los cuatro 

factores clásicos: que, a quién, cómo y cuando se enseña. Sobre estos cuatro puntos debe 

actuar el profesor, detectando, determinando e interviniendo de forma adecuada para 

conseguir el aprendizaje significativo, que lo será, solo cuando la nueva formación se 

integre  en la estructura cognitiva del alumno estableciendo conexiones con la que tenía ,de 

forma que pueda ser aplicada a la interpretación y solución de problemas y a nuevas 

situaciones de aprendizaje. Por tanto, es importante considerar los conocimientos previos y 

experiencia del discente, más aún teniendo en cuenta su distinta procedencia. 

 Siguiendo en esta misma línea, adoptaremos una metodología  esencialmente 

constructivista , en la que el profesor, sin abandonar del todo su papel de transmisor, debe 

ser fundamentalmente un organizador del proceso de enseñanza. Estructuraremos esta 

metodología  en base a tres puntos de referencia: las características de la misma, las 

estrategias de intervención y las actividades a programar. 

 Como características orientadoras de la metodología , adoptaremos las siguientes: 

• El alumno es el protagonista de su propio aprendizaje. 

• El aprendizaje consiste en la modificación de los esquemas mentales del alumno. El 

sentido de esta modificación consiste en el enriquecimiento conceptual, 

procedimental y actitudinal de los mismos así como la orientación hacia la 

especialidad cursada. 

• Los contenidos deben ser relevantes para los alumnos. 

• Las fuentes de aprendizaje pueden ser todo lo variadas que se desee. 

• El tiempo se debe destinar mayoritariamente al "tener que construir" los 

conocimientos, antes que a la mera transmisión de los mismos. 

• El aprendizaje conlleva la interiorización de actitudes y aceptación de nuevos 

valores. 

 

Por lo que se refiere a las estrategias de intervención, se podrá elegir en cada 

programación entre las siguientes: 

• Exposición, debate, demostración 

• Trabajos en grupo 

• Métodos de descubrimiento y experimentos tecnológicos 

• Simulaciones 

• Planteamiento y solución de problemas 
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• Prácticas de adiestramiento en general en procedimientos y actitudes. 

 

En tercer lugar, las actividades de enseñanza-aprendizaje que se propongan dependerán 

entre otros de los siguientes factores: 

• De las capacidades terminales que se persigan 

• Del tipo de alumnos ante los cuales se esté. 

• De los recursos de que se disponga 

• Del tiempo disponible para realizar las mismas. 

• De las conclusiones derivadas de las revisiones del propio proceso de enseñanza 
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9.- CRITERIOS GENERALES SOBRE EVALUACION, PROMOCION Y 
RECUPERACION. 

 

 9.1.- ¿QUÉ EVALUAR? 

 La respuesta a esta pregunta se divide en tres apartados: 

 

 9.1.1.- Se evaluará el aprendizaje de los alumnos, en su triple vertiente de formación 
conceptual, procedimental y actitudinal. 

 

 9.1.2.- Se evaluará el proceso de enseñanza-aprendizaje o práctica docente. 
 

 9.1.3.- Se evaluará el propio y presente Proyecto Curricular y su grado de desarrollo 
y aplicación. 
 

 En este contexto se hace necesario definir el contenido de esa triple evaluación, es 
decir, determinar que conceptos, que procedimientos y que actitudes son evaluables, para 

el primer punto, que elementos de la práctica docente son evaluables y que apartados o 
puntos del contenido del P.C. son evaluables. 

 

 La respuesta a estos interrogantes definen el marco general del ¿que evaluar? y es 
la siguiente: 

 

 9.1.1.- Evaluación de alumnos: ¿qué evaluar? 
 
 La  evaluación se realizará por Módulos Profesionales y en ella los profesores 
considerarán el conjunto de los módulos  correspondientes al Ciclo, así como la 
competencia profesional característica del título, que constituye la referencia para 
definir los objetivos generales del ciclo y los objetivos, expresados en términos de 
capacidades, de los módulos que lo conforman 
 
   Se aplicará la evaluación en: 
 

9.1.1.1.- Capacidades conceptuales, conocimientos o conceptos. 

 
      Estarán expresados en general en los desarrollos curriculares de los diferentes 
módulos y en particular en las programaciones de las unidades temáticas que los 
integran. No obstante, al diseñarlos, se deben estructurar en torno a los siguientes 
como mínimo: 

Capacidades conceptuales y realizaciones profesionales que 
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definen el perfil del título correspondiente a cada ciclo que deben 
ser alcanzadas en cada módulo o área del mismo. 

 
9.1.1.2.- Capacidades de carácter procedimental o procedimientos. 

 
Se expresan igualmente de forma concreta en los diferentes desarrollos 

curriculares y programaciones de cada módulo o unidad pero bajo el marco común 
siguiente 

: 
� Habilidades, destrezas y utilización de métodos de trabajo 

propios de cada módulo o área. 
� Capacidad para organizar y estructurar el trabajo 
� Aplicación de los conocimientos adquiridos a problemas 

concretos y elaboración de juicios  y opiniones sobre la realidad.
  

 
 

    9.1.1.3.- Capacidades actitudinales o Actitudes. 

 
 Las actitudes a evaluar, igualmente serán definidas en cada desarrollo y 
programación de  las respectivas áreas y unidades  pero todas ellas deben 
estructurarse teniendo como marco referencial las siguientes: 
 

� Intenciones de conducta en situaciones educativas y de 
trabajo, tales como: 

♦ Actuación sistemática 
♦ Rigor metodológico 
♦ Actitud crítica 
♦ Sensibilización 
♦ Valoración   

     .... 
� Actitud frente al trabajo y materiales: 

♦ Autonomía 
♦ Iniciativa 
♦ Confianza 
♦ Interés 
♦ Responsabilidad 
♦ Atención 
♦ Aprovechamiento del tiempo 

     ..... 
 

� Actitudes de integración y convivencia consigo mismo, 
con los compañeros y profesores 

  
 Completa el esquema del ¿que evaluar? en el apartado de formación de 
alumnos, la evaluación de la asistencia a clase regularmente, que por imperativo 
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legal es obligatoria. 
 
  Para hacer esta evaluación se estará a lo dispuesto en las normas del 
Reglamento de Régimen Interior del Centro. 
    

 9.1.2.- EVALUACIÓN DEL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 
¿QUE EVALUAR?  
 
 En este punto se deben evaluar los diferentes aspectos que intervienen en la 
práctica diaria docente, que figurarán distribuidos entre el Proyecto curricular, y los 
diseños curriculares de los diferentes módulos entre los cuales podemos destacar: 
 

� Selección, distribución y secuenciación de contenidos. 
 
� Eficacia de las actividades programadas        
 
� Utilidad de los materiales curriculares 
 
� Rendimiento de la metodología empleada 
 
� Adecuación de los criterios de evaluación, calificación y promoción, así como 

de participación en pruebas extraordinarias y en la F.C.T., en su caso. 
 
� Actuación personal de los profesores, grado de satisfacción de los alumnos, 

clima de clase, funcionamiento de los grupos. 
 
� Nivel de coordinación entre los miembros de los equipos educativos de 

ciclos, así como programación y desarrollo coordinado de los contenidos de 
sus respectivos módulos. 

 
� Grado de eficacia de los órganos de coordinación. 
 
� Utilidad pedagógica de las actividades complementarias y extraescolares. 

 
 9.1.3.- EVALUACIÓN DEL PROYECTO CURRICULAR ¿QUÉ 

EVALUAR? 
  
 En este punto atenderemos en la evaluación al grado de desarrollo y utilidad en 
general del P.C. Para llevar a cabo esta tarea debemos centrar la evaluación en torno 
a los siguientes apartados: 
 

� Grado de integración del Proyecto Curricular en el Proyecto Educativo del 
Centro. 

   
� Adecuación de los objetivos al entorno y al propio centro 
   



 
331 

�  Grado de efectividad de la metodología prevista   
 
� Claridad y efectividad de los criterios de evaluación y de los contenidos de 

esa evaluación 
   
�  Plan de acción tutorial y de seguimiento de la F.C.T. 
 
�  Idoneidad de los itinerarios académicos propuestos a los alumnos 
 
�  Racionalidad de espacios  y organización de horarios 
 
�  Funcionamiento de la orientación académica y profesional de los alumnos. 

  
 
 

9.2.- ¿CÓMO EVALUAR? 

  
 De nuevo hacemos aquí la triple división: 
  

 9.2.1.- ¿Como evaluar a los alumnos? 
 
 9.2.2.- ¿Cómo evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje? 
 
 9.2.3.- ¿Cómo evaluar el Proyecto Curricular? 

 
 
 

 9.2.1.- ¿COMO EVALUAR A LOS ALUMNOS? 
 
 Esta pregunta obtiene su respuesta en el análisis de los tres componentes 
básicos del proceso de evaluación: 
 

� Sistemas de evaluación a utilizar 
� Criterios de evaluación, calificación , recuperación, y otros 

relacionados 
� Instrumentos básicos a utilizar en la evaluación y documentos 

derivados de la misma. 
 
 Estos componentes deben quedar perfectamente claros en los desarrollos 
curriculares de los diferentes módulos. Sin perjuicio de ellos, se debe seguir en tales 
desarrollos la línea marcada por los apartados que siguen a continuación: 
 
   9.2.1.1.- Sistemas a aplicar en la evaluación de alumnos: 
 
 La planificación de la evaluación de las unidades de trabajo, de los módulos 
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profesionales o del ciclo, tiene como fin comparar los resultados de los alumnos con los 
objetivos, elementos de capacidad de cada unidad, y con las capacidades terminales 
del módulo en su conjunto. Los sistemas de evaluación se establecerán por módulos y 
bloques o unidades temáticas en los respectivos desarrollos curriculares, observando 
necesariamente lo siguientes: 
 
 La evaluación de los módulos profesionales de los Ciclos Formativos será 
continua, es decir, se realizará durante todo el proceso formativo, según indica el R.D. 
676/93 de 7 de Mayo y la Orden de 14 de Noviembre de  1.994. 
 
 Esta evaluación continua es la que permitirá la evaluación final de los resultados 
conseguidos por el alumno al final del proceso. La expresión de la evaluación final se 
hará en términos de calificaciones. El sistema no debe basarse nunca en la realización 
exclusiva de exámenes y ejercicios o pruebas ni pretender medir exclusivamente 
aspectos memorísticos del aprendizaje. Más bien, debe medir la capacidad de 
desarrollar realizaciones profesionales propias del perfil laboral del técnico que se está 
evaluando.  
 
 Esta evaluación continua conviene iniciarse con una evaluación inicial de los 
alumnos para luego a lo largo del curso ir realizando evaluación formativa, 
convirtiéndose en sumativa al final de cada trimestre y en todo caso al final del curso y 
ciclo, como se indica mas adelante. 
 
 Para evaluar elementos de capacidad que no se manifiesten directamente a 
través de conductas observables, se debe acudir a la utilización de indicadores de 
conducta que sean signos de la capacidad que tratamos de evaluar (ej. la actitud crítica 
no se puede observar, pero sí es un indicador el defender sus posturas en público, no 
aceptar ideas impuestas...) 
 
 Al menos una vez cada trimestre lectivo se realizará una sesión de evaluación 
de los alumnos que integren el grupo. De dicha sesión debe quedar constancia de las 
calificaciones obtenidas, que serán comunicadas a los alumnos, sus padres o sus 
representantes legales, siendo el tutor del grupo el responsable de conservar esta 
información durante el curso académico para todas cuantas acciones sean pertinentes. 
  
   9.2.1.2.- Marco general de los criterios de evaluación 

 
 Los criterios generales de evaluación serán los definidos en el Título y en el 
Currículo del ciclo Formativo para las diferentes capacidades terminales asociadas a 
los distintos Módulos. Estos criterios deben recogerse, siendo adecuados y matizados, 
en los desarrollos curriculares y programaciones que de cada Módulo haga el profesor 
encargado de impartirlo. 
 
 Globalmente, son reconducibles a la consecución o no de las capacidades 
profesionales que integran el perfil del título. Sin perjuicio de esto, se establece a 
continuación una orientación sobre los puntos en que debe centrarse la evaluación en 
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cada momento: 
 
 Evaluación inicial:  
 
 Pretende detectar las características , intereses y necesidades del grupo, 
conocer a los alumnos, conocer su ambiente familiar, social, laboral y, si es posible, 
personal. En definitiva nos ofrece un diagnóstico de la situación de partida. Puede 
realizarse a través de un simple cuestionario, mediante entrevista personal, de forma 
grupal... 
 
 Los conocimientos previos en la especialidad suelen ser inexistentes salvo en 
los casos de los alumnos que han cursado Bachillerato de Ciencias Humanas y 
Sociales o/y la optativa de iniciación profesional correspondiente en la  ESO . 
 
 Evaluación continua formativa: 
 
 Se hará tomando como referentes los criterios y actividades de evaluación que 
aparezcan definidos en la correspondiente programación de área y buscará  
información sobre los progresos individuales y grupales durante el proceso de 
enseñanza-aprendizaje en los siguientes aspectos: 
 

� Progreso del alumno en la unidad en cuanto a conceptos, 
procedimientos y actitudes que le permitan alcanzar la competencia o 
capacidad programada 

� Conductas observadas en el transcurso de la unidad 
� Modificaciones necesarias en el proceso de enseñanza, a la luz de las 

observaciones derivadas de la propia evaluación 
� Modo de orientar los esfuerzos de los alumnos para alcanzar una 

evaluación positiva 
 
 Evaluación continua sumativa 

 
 Corresponde al momento de transformar todas las informaciones acumuladas 
en la calificación. Se deben evaluar los aspectos esenciales de las actividades de 
enseñanza consideradas como actividades de evaluación y el grado de eficacia  con 
que se han conseguido. 
En caso necesario se puede recurrir a algún tipo de fórmula que nos permita 
considerar todos los aspectos de la evaluación, mediante la correspondiente 
ponderación, siempre que esté prevista en la correspondiente programación de área. 
 Esta evaluación debe adoptar un criterio, es decir, fijar unos mínimos a 
conseguir por todos los alumnos y tratar de utilizar lo mínimo posible una evaluación 
personalizada basada en adaptaciones curriculares debido a que estamos formando un 
perfil standard para el técnico que nos demanda el sector laboral. 
 

 9.2.1.3.- Criterios específicos para acceder al Módulo F.C.T. 
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 El Módulo F.C.T. será realizado tras cursar en el Centro el resto de los Módulos.  
 
 El acceso a este módulo se producirá cuando: 
 
 a) El alumno tenga superados todos los módulos que se cursan en el centro 
educativo 
 
 b) Al alumno le quede pendiente un solo módulo profesional con una duración 
inferior al 25%  de la duración del conjunto de los módulos del curso y haya obtenido 
autorización del equipo educativo para el acceso. 
 
 c) No puede acceder el alumno a la realización de la F.C.T. si tiene pendiente, 
más de un módulo aunque la carga horaria total de los mismos sea inferior al 25% de 
la duración del conjunto de los módulos del curso. 
 
 Para conceder la autorización correspondiente al punto b, el equipo educativo 
atenderá y valorará las posibilidades de superar la F.C.T., en función de la repercusión 
que tenga el módulo pendiente en esta formación, la carga horaria del módulo aun no 
superado, la posibilidad y proximidad de convocatorias extraordinarias para el módulo 
pendiente, la oportunidad y conveniencia o no de realizar la F.C.T. en periodo 
extraordinario, o cualquier otro criterio que pudiera establecerse por el Departamento 
de la Familia o que considere razonable el equipo educativo. 
 

9.2.1.4.- Criterios específicos para módulos evaluables en convocatorias 

extraordinarias 

 
Siguiendo las instrucciones de la Dirección General de Formación Profesional 
y Promoción Educativa sobre aplicación de  las normas de evaluación y 
calificación de los ciclos formativos, se acuerda que los módulos 
profesionales que podrán ser objeto de convocatoria extraordinaria son: 
 
� Módulos profesionales de primer curso objeto de convocatoria 

extraordinaria en septiembre en caso de quedar pendiente uno sólo de 
ellos: 

 
- Gestión de aprovisionamiento 
- Gestión Financiera 
- Recursos Humanos 
 
Si en convocatoria extraordinaria no supera el módulo, promociona al curso 
siguiente, teniendo la oportunidad de superarlo antes del fin del segundo 
trimestre del segundo curso. 
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� Módulos profesionales de segundo curso, objeto de convocatoria 
extraordinaria en  Junio independientemente del número de módulos y de 
la carga horaria de los mismos: 

 
- Gestión Comercial y de servicio de atención al cliente 
- Administración Pública 
- Productos y servicios financieros y de seguros  
- Auditoría 
- Formación y Orientación Laboral 
 
� Los profesores encargados de impartir los módulos que serán objeto de 

convocatoria extraordinaria entregarán por escrito, al tutor del ciclo,  las 
pautas generales que orienten las actividades de recuperación para que 
sean conocidas con suficiente antelación por los alumnos. 

 
� Los períodos de realización de las evaluaciones extraordinarias serán  

fijados por la Jefatura de Estudios de acuerdo con el tutor del ciclo y 
deberán aparecer en el calendario de evaluaciones de septiembre para el 
primer curso y de junio para el segundo curso, por tratarse de un ciclo 
cuya duración en el centro es de dos cursos académicos. 

 
 
  

9.2.1.5.- Criterios específicos para actividades de recuperación 

 
 Todos los alumnos que vayan a ser convocados a evaluación extraordinaria 
deberán ser informados por el profesor del módulo, o el tutor del ciclo de las 
actividades de recuperación que deben realizar. 
  
  

Esta información puede consistir en una hoja o ficha o información expresa del 
profesor, que como mínimo contendrá los siguientes apartados: 
 

---   Lugar, día y hora en que debe presentarse el alumno para ser evaluado. 
---   Actividades, tareas, ejercicios... que debe  realizar y presentar en su caso. 
---   Información de si se va a realizar o no, prueba, práctica o ejercicio de 

examen. 
---   Criterios de evaluación y calificación a aplicar. 
---   Orientaciones o consejos de estudio que el responsable del módulo estime 

convenientes. 
---   Bibliografía y material de trabajo a emplear en las tareas a realizar. 

 
  

 

9.2.1.6.- Procedimiento para convalidaciones y correspondencias 
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 El procedimiento para convalidaciones y correspondencias (equivalente a 
exenciones) se establece en el Art. 17 del R.D. 777/98 y atenderá a los siguientes 
puntos: 
 

---   Las solicitudes de convalidación requerirán la previa matriculación en un 
Centro público que imparta las enseñanzas cuya convalidación se solicita. 

 
---   Las convalidaciones serán reconocidas por la Dirección del Centro docente 

donde conste el expediente del alumno, de acuerdo con lo que establezcan 
las administraciones educativas 

 
---   Como consecuencia del sistema de convalidación o correspondencia 

quedarán registrados en  el expediente académico del alumno, en las actas 
de evaluación y  en el libro de calificaciones, respectivamente: 

 
---   Convalidado, en aquellos módulos que hayan sido objeto de 

convalidación, sin que en ningún caso pueda ser computado tal 
módulo a efectos de la evaluación final del ciclo formativo 

---   Exento, en aquellos módulos que hayan sido objeto de 
correspondencia con la práctica laboral, sin que en ningún caso se 
computen a efectos de evaluación final del ciclo. 

 
---   Las  convalidaciones  no contempladas en el ámbito de aplicación del R.D. 

777/98 se solicitarán necesariamente al Ministerio de Educación y Cultura. 
   
 

9.2.1.7.- Criterios específicos para la correspondencia de F.C.T. con la 

práctica laboral. 

  
 Aquellos alumnos que tengan experiencia en el mismo campo profesional que el 
del ciclo formativo que vayan a cursar podrán solicitar la correspondencia del Módulo 
Profesional de F.C.T. con la práctica laboral, previa matriculación en un centro 
público dependiente de la Consejería de Educación.. Deben reunir no obstante los 
siguientes requisitos: 
 

---   Que en el momento de la matriculación en el ciclo formativo el interesado 
acredite una experiencia laboral, de al menos, un año, relacionada con los 
estudios profesionales que vaya a cursar. 

 
---   Que el interesado presente certificación de la Tesorería General de la 

Seguridad Social y/o de la mutualidad laboral a la que estuviera afiliado, 
donde conste el centro de trabajo, tipo de contrato y periodo de contratación. 

 
---   Que el interesado presente certificación de la empresa donde haya adquirido 

la experiencia laboral, en la que conste específicamente la duración del 
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contrato, la actividad desarrollada y el periodo de contratación. 
 
 Según lo establecido en el apartado decimonoveno, punto 3 de la Resolución de 
30 de Abril de 1.996, y en el Art. 15 del R.D. 777/98, aplicable a cualquier módulo con 
carácter genérico, en los CC. FF. de grado Superior y, en caso de ser necesario, en los 
de grado medio, se requerirá superar una prueba práctica, que atenderá a los 
siguientes aspectos: 
 

---   La elaboración de la citada prueba será coordinada por el Jefe del 
Departamento de la Familia Profesional y en ella participarán los profesores-
tutores del Módulo profesional de F.C.T.. 

 
---   La prueba tomará como elementos de referencia las capacidades terminales 

con sus respectivos criterios de evaluación expresadas en dicho módulo 
profesional, así como aquellas realizaciones y criterios de realización que 
tengan relación con dichas capacidades, para medir el grado de consecución 
de las mismas que el alumno tiene, en función de su experiencia laboral 
previa. 

 
---   Dicha prueba deberá simular, en la medida de lo posible, los tipos de 

actividades de evaluación programadas para los alumnos que realicen el 
módulo de F.C.T. 

 
---   El contenido de las pruebas será  fundamentalmente de carácter 

procedimental, es decir, versará sobre la resolución de supuestos prácticos 
que pudieran transformarse fácilmente en actividades reales productivas. Se 
tratará de evitar, por tanto, exámenes teóricos escritos y pruebas objetivas 
escritas. 

 
---   La necesidad y oportunidad de la prueba la establecerá el Departamento a la 

vista de la experiencia que se acredite en cada caso y alumno, por 
comparación del contenido de la misma con el programa formativo elaborado 
para la F.C.T., y  utilizando si es necesaria, una evaluación inicial y previa de 
la formación argumentada. 

  
 El periodo de realización figura en el apartado "Cuando evaluar", como criterio 
específico. 
 
 Por lo que se refiere a la correspondencia de otros módulos con la práctica 
laboral, aunque está prevista esta posibilidad en el Decreto del Título, no se ha 
desarrollado reglamentariamente tal extremo, por lo que, el criterio que se establece es 
no conceder esta correspondencia en ningún módulo, excepto F.C.T., hasta que no se 
legisle adecuadamente por la Administración el asunto. 
 
    9.2.1.8.- Criterios específicos sobre calificación 

 



 
338 

 Tratando ya el punto de la calificación, se establecen los siguientes criterios: 
  

---   Las calificaciones para los módulos profesionales cursados en el Centro, se 
darán en cifra, de 1 a 10, pudiendo utilizarse un decimal, durante el curso, en 
cada sesión de evaluación. 

 
En cada una de estas sesiones, se calculará la media de la misma para cada módulo, 
aplicando el procedimiento de cálculo o fórmula de ponderación, en su caso, prevista 
en la programación del módulo  
  

---   La calificación final del módulo se obtendrá como media aritmética 
ponderada de las obtenidas en las tres sesiones de evaluación del curso. No 
tendrá cifras decimales.  

 
---   La F.C.T. se calificará como apto, no apto o exento, según los casos. 

 
---   La calificación de la F.C.T. la realizará el tutor del ciclo y el responsable 

designado por el centro de trabajo mediante un informe que valore las 
actividades realizadas en la empresa en relación con los objetivos. Si son 
varias empresas se realizará un informe por empresa. 

---   La calificación final del Ciclo Formativo es la media aritmética de todas las 
calificaciones de los módulos profesionales y puede contar con una cifra 
decimal. 

 
---   Se pondrá "convalidado", en la calificación de un módulo profesional cuando 

el alumno haya presentado una resolución expresa e individualizada de la 
Dirección General de F.P. y Promoción Educativa de convalidación de algún 
módulo profesional. 

 
---   Se considerarán positivas las calificaciones iguales o superiores a 5 puntos y 

negativas las restantes. 
   

 9.2.1.9.- Instrumentos de evaluación 

 
 En este sentido, son utilizables como instrumentos de evaluación la 
observación, el seguimiento de tareas, la entrevistas, la realización de pruebas, 
ejercicios y trabajos recomendados y cualquier otro instrumento, comúnmente 
aceptado. 
 

  9.2.1.10.- Documentos derivados de la evaluación 
 
 Los documentos que intervienen en el proceso de evaluación son los siguientes: 
 

---   Expediente académico: establecido en la Orden de 30 de Octubre de 1.992, 
se cumplimentará y custodiará en la Secretaría del Centro. 
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---   Actas de evaluación, se ajustarán a los modelos oficiales en cada momento y 
al mismo para todas las convocatorias, ordinarias y extraordinarias, en lo 
referente a su diseño básico. 

 
---   Libro de calificaciones, acredita los estudios realizados y se ajustará a lo 

dispuesto en la Orden de 21 de Julio del 94. 
 

---   Certificación de estudios realizados, a emitir a petición de los interesados, 
especificando los módulos cursados y las calificaciones obtenidas 

 
---   Informes de evaluación individualizados, preceptivos cuando un alumno se 

traslade de un centro a otro, sin haber concluido el Ciclo. 
 

---   Boletín informativo: informe con las calificaciones emitidas por sesiones de 
evaluación que el tutor transmitirá a los alumnos a representantes legales de 
éstos. 

 
 Para la calificación de la F.C.T., además se requerirán los siguientes 
documentos: 
 

---   Ficha individual de seguimiento 
 

---   Encuentros quincenales tutor-responsable de la empresa 
 

---   Al final de la F.C.T., informe valorativo del responsable del Centro de trabajo
  

 
---   Hoja semanal del alumno   
 

 9.2.1.11.- Número de convocatorias 

 
 En régimen presencial los alumnos podrán cursar las actividades programadas 
para un mismo módulo profesional un máximo de tres veces y podrán presentarse a la 
evaluación y calificación final de un mismo módulo profesional, incluidas las ordinarias 
y las extraordinarias, un máximo de cuatro veces. 
 
 

 9.2.1.12.- Anulación de convocatorias 
 Con el fin de no agotar las evaluaciones y calificaciones previstas, los alumnos o 
sus representantes legales podrán solicitar al Director la anulación de la matrícula o la 
renuncia a la convocatoria ordinaria o extraordinaria de módulos profesionales con 
arreglo a las siguientes normas: 
 

---   La anulación de matricula implica que el alumno pierde sus derechos a la 
enseñanza, evaluación y calificación de todos los módulos profesionales en 
los que se hubiera matriculado. Así mismo, si el alumno desea volver a 
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matricularse, deberá someterse de nuevo al proceso de admisión. 
 

---   La renuncia implica la pérdida del derecho a la evaluación de determinados 
módulos profesionales. 

 
---   Las solicitudes se formularán al menos dos meses antes de la evaluación 

final del curso que se pretende anular o de la evaluación y calificación final 
ordinaria o extraordinaria, del módulo al que se desea renunciar. 

 
---   El Director resolverá en 10 días pudiendo autorizar la anulación o renuncia 

en cuando concurra alguna de las circunstancias siguientes: 
   

---   Enfermedad prolongada de carácter físico o psíquico 
---   Incorporación a un puesto de trabajo 
---   Obligaciones de tipo familiar o personal que impidan la normal 

dedicación al estudio. 
 
 La autorización de anulación o renuncia se incorporará a los documentos del 
proceso de evaluación mediante la oportuna diligencia. 
 

 

9.2.1.13.- Reclamación de calificaciones 

 
 El procedimiento de reclamación de calificaciones se tramitará en la forma 
establecida en la Orden de 28 de Agosto de 1.995 (B.O.E. de 20 de Septiembre). 
 Puede derivarse de un desacuerdo con la calificación final obtenida en un 
módulo o con la decisión de titulación y se hará en el plazo de 2 días lectivos mediante 
instancia dirigida al Jefe de Estudios, quién la trasladará al Jefe del Departamento y la 
comunicará al Tutor, comenzando el proceso de revisión, cuya conclusión , en dos días 
desde que se comunique al alumno, podrá ser de nuevo reclamada, solicitando al 
Director por escrito que la eleve a la Dirección Provincial 
 

9.2.1.14.- Criterios de promoción de curso 

  
 Podrán acceder a 2º curso los alumnos que, tras la convocatoria ordinaria o 
extraordinaria correspondiente, tengan todos los módulos de 1º superados o tengan 
módulos pendientes cuya suma horaria acumulada no sea superior al 25% de las horas 
de los módulos impartidos en 1º 
  
 Los alumnos que tengan módulos pendientes con una carga horaria acumulada 
superior a la descrita, deben repetir las actividades programadas para los módulos no 
superados, no pudiendo acceder a 2º curso hasta encontrarse en alguna de las 
situaciones descritas en el párrafo anterior. 
 
 

 9.2.2. -¿CÓMO EVALUAR EL PROCESO DE ENSEÑANZA-
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APRENDIZAJE? 
 
 
 Se tratará de determinar, en qué medida la programación de la enseñanza y la 
actuación del profesorado, en el desarrollo del proceso, ha sido el adecuado. 
  
 

Esta evaluación de la Práctica Docente se llevará a cabo en los tres ámbitos 
siguientes: 
 
  a) Evaluación de cada profesor en su materia (revisión de su 
programación de aula). 
 
  b) Evaluación a nivel de Equipo Educativo de Ciclo. 
 

 c) Evaluación por parte del Dpto. de la Familia  Profesional, de los datos 
recogidos en los apartados anteriores. 

 

 
 9.2.3 -¿CÓMO EVALUAR EL PROYECTO CURRICULAR? 
 
 La evaluación del PC, se llevará a cabo por la CCP. 
 
 Esta, a través de los informes emitidos por los Dptos. de Familias Profesionales, 
se pronunciará en torno a los puntos establecidos en el apartado 9.1.3 o no, 
proponiendo las modificaciones necesarias a los Dptos. implicados. Estos a su vez, 
incluirán dichas modificaciones, si las hubiere, en el proyecto curricular y en los 
desarrollos de los módulos correspondientes, en su caso. 
 

9.3.-¿CUANDO EVALUAR ?. 

 
 Igualmente se hará la diferenciación en los tres apartados que hemos venido 
reseñando, es decir: 
 
 Cuando evaluar a: 
 
  9.3.1.-Los alumnos. 
  9.3.2.-El proceso de enseñanza-aprendizaje y la práctica docente. 
  9.3.3.-El Proyecto Curricular. 
 
   9.3.1.-CUANDO EVALUAR A LOS ALUMNOS 
 
 El principio obligatorio y asumido de Evaluación Continua, que a su vez lleva 
implícita la Evaluación Formativa (no solo la sumativa), condiciona claramente éste 
¿cuando evaluar?. Queremos decir con esto que dicha evaluación formativa se estará 
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realizando continuamente a lo largo de todo el proceso de enseñanza. Para ello, cada 
profesor llevará un registro de los datos obtenidos por los instrumentos que haya 
utilizado, de forma periódica. 
 
 En el contexto anterior, y sin perjuicio de la continuidad, se hace necesaria la 
referencia a los momentos en que se debe plantear la evaluación. Clásicamente estos 
momentos suelen ser tres a lo largo del curso: momento inicial del mismo, evaluación 
periódica a lo largo de éste y evaluación final, transcurrido el mismo. 
 
 Esta periodificación, sin embargo, tendrá en la F.P.E. las siguientes 
peculiaridades: 
 

 Es necesaria, siempre que sea posible la evaluación inicial al llegar al 
Centro los alumnos, habida cuenta de que la formación a recibir se compone de 
numerosos módulos y materias completamente nuevas para el alumno por lo que cabe 
suponer que no aporte formación alguna inicialmente que pueda marcar niveles ciertos 
de partida en el Centro. No obstante, esto es perfectamente compatible con una 
evaluación inicial en determinados bloques temáticos, dentro de algunos módulos, o 
simplemente en alguna unidad temática, igualmente concreta. La procedencia o no de 
la misma, será apreciada en cada momento por el profesor de esa materia, pudiendo 
ser aplicada, si así está prevista en el desarrollo curricular o programación del  módulo 
o materia en cuestión. 
 
 Por lo que se refiere a la evaluación periódica, debe tener carácter formativo 
a lo largo del curso y establecer determinados momentos para practicar una evaluación 
sumativa. Estos momentos serán definidos en las programaciones de los módulos pero 
deben orientarse en torno al final de cada tema o bloque temático y necesariamente 
debe realizarse, como mínimo una vez al trimestre, de forma coincidente con las 
evaluaciones trimestrales del resto de las enseñanzas del Centro. Es importante 
reseñar que el resultado de esta evaluación trimestral debe ser el resultado medio del 
trimestre, teniendo en cuenta, por lo tanto, los resultados de las evaluaciones de las 
correspondientes unidades o bloques que se hayan realizado a lo largo de todo el 
periodo. 
 En tercer lugar, y refiriéndonos al momento en que debe realizarse la 
evaluación final, normalmente sería el final del tercer trimestre, dándolo el carácter de 
final a la última periódica trimestral. Sin embargo, dadas las características de la 
F.P.E., derivadas de la realización de la F.C.T., la  evaluación final se distribuye entre 
dos momentos: 
 
 - Antes de la realización de la F.C.T., para determinar que alumnos pueden 
realizarla. Se evaluarán en este momento todos los módulos cursados excepto la 
F.C.T. Coincidirá con la finalización del segundo trimestre.  
 
 - Después de realizar la F.C.T. Se realizará al finalizar este módulo, evaluando 
la F.C.T, y  cerrando la evaluación final iniciada antes de realizar esta formación. 
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 Además debe realizarse una sesión de evaluación extraordinaria adaptada a las 
siguientes fechas y siempre, tras la entrega a los alumnos que lo necesiten, de las 
actividades de refuerzo y recuperación correspondientes, así como fecha de 
realización y criterios a seguir en la misma. 
 
 Concretando, los momentos en que se harán las diferentes evaluaciones 
ordinarias-extraordinarias, teniendo presente que entre ambas no pueden pasar de 
cuatro para un mismo módulo profesional,  serán los siguientes: 
 
 PRIMER CURSO:  
 
 -  Mes de Junio de cada curso: Evaluación y calificación ordinaria  de los 
módulos cursados en el centro durante el primer curso para todos los alumnos. 
 
 - Mes de Septiembre de cada curso: Evaluación extraordinaria de los módulos   
pendientes en Junio, susceptibles de esta evaluación y para los alumnos que puedan 
participar en esta convocatoria.  
 
  
 

SEGUNDO CURSO: 
 
 - Mes de Marzo-Abril de cada curso: Evaluación ordinaria  de los módulos 
cursados en el Centro correspondientes al segundo curso. Además se evaluarán, 
reflejando el resultado en la misma acta de evaluación ordinaria, los módulos 
pendientes de 1º. 
 

---   Mes de Junio de cada curso:  Evaluación extraordinaria de los módulos 
pendientes de 2º. 

 
 Evaluación ordinaria final del ciclo formativo, tras la realización de la F.C.T. 
 En esta sesión se evaluará también, en su caso, el módulo pendiente con el cual 
se hubiera autorizado la realización de la F.C.T., reflejando su resultado en el acta de 
evaluación ordinaria final del ciclo. 
 
 Mes de Diciembre de cada curso: Evaluación extraordinaria final del ciclo 
formativo. Se evaluará la F.C.T.. realizada en periodo extraordinario (Octubre- 
Noviembre). 

En esta  sesión podría plantearse la evaluación extraordinaria del módulo 
pendiente con el que se autorizó la F.C.T. en periodo extraordinario, sin embargo, no 
parece aconsejable, ya que, sería la tercera convocatoria, con lo cual, al alumno solo le 
quedaría la ordinaria de Marzo del año siguiente, quedándole Marzo y Junio si se anula 
esta convocatoria. En ningún caso podría tratarse de un módulo con mas del 25% de 
carga horaria ya que no se habría podido autorizar la F.C.T., ni en periodo ordinario ni 
extraordinario, debiendo haber repetido tal módulo. 
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 En cuanto al calendario para evaluar la correspondencia de la F.C.T. con la 
práctica laboral, se hará una vez que el alumno esté en condiciones de realizar la 
F.C.T., es decir, cuando, tras la evaluación ordinaria de Marzo o extraordinaria de 
Junio, el alumno tenga todos los módulos cursados en el Centro educativo, superados, 
o bien obtenga autorización para realizar o convalidar  la F.C.T. con un módulo 
pendiente con carga horaria que no supere el 25%. En cualquier caso siempre se hará 
antes de comenzar la realización de esta formación en periodo ordinario  
 
 9.3.2.-CUANDO EVALUAR EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE  
  
 El proceso de enseñanza-aprendizaje, es decir la práctica docente será 
efectuado periódicamente en los tres ámbitos descritos en su correspondiente 
apartado. 
 
 De ésta forma, en el primer ámbito, el profesor irá evaluando el proceso, y 
estableciendo los mecanismos correctores necesarios, según se vayan impartiendo los 
diferentes bloques de contenidos y observando el nivel de formación adquirido por el 
alumnado en general. 
 
 En el segundo ámbito, es decir, evaluación del proceso a nivel de grupo de 
profesores de ciclo, la periodicidad será establecida  por el Departamento. En última 
instancia se hará ante la solicitud de cualquiera de los profesores del ciclo o ante 
cualquier problema puntual que pudiera ser detectado. 
 
 En el ámbito tercero, evaluación a nivel del Departamento, se trabajará en este 
sentido, como mínimo una vez en cada periodo de evaluación (trimestre).  
  
 Además podrá realizarse siempre que lo considere necesario algún equipo de 
ciclo, ante cualquier problema que pudiera, puntualmente, surgir. 
 
 
 9.3.3.-CUANDO EVALUAR EL PROYECTO CURRICULAR 
 
 La periodicidad inicialmente considerada para realizar esta evaluación es de 
carácter anual, situando este momento a final de cada curso. 
 
 Será la Comisión de Coordinación Pedagógica el órgano encargado de realizar 
la misma, obteniendo las conclusiones pertinentes y elaborando la propuesta de 
modificación, en su caso, ante los informes recibidos de los Departamentos, relativos a 
la marcha observada durante el curso académico correspondiente. 
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 10.-PLAN DE ACCION TUTORIAL 

  

10.1.-PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL: GENERALIDADES 

 
 La L.O.G.S.E. en su Art. 60 dice: "La tutoría y orientación de los alumnos 
formará parte de la actividad. Corresponde a los centros educativos la 
coordinación de éstas. Cada grupo de alumnos tendrá un profesor tutor". 
 
 Es conveniente destacar cuales son las características típicamente tutoriales de 
la educación: integradora, equilibradora, personalizadora, complementadora de la 
docencia en general. 
 
 La acción tutorial y orientadora ha de cumplir estos objetivos: 
 
 - 1º. Contribuir a la personalización de la educación integral y también a una 
educación individualizada. 
 
 - 2º. Ajustar la respuesta educativa a las necesidades particulares de los 
alumnos, mediante adaptaciones curriculares y metodológicas. 
 
 - 3º. Resaltar los aspectos orientadores de la educación (orientación en la vida y 
para la vida), favoreciendo la adquisición de aprendizajes más funcionales, mejor 
conectados con el entorno, de modo que la escuela aporte realmente "educación para 
la vida". 
 
 - 4º. Favorecer los procesos de madurez personal, de desarrollo de la propia 
identidad y sistema de valores, y de la progresiva toma de decisiones a medida que los 
alumnos han de ir adoptando opciones en su vida. 
 
 - 5º. Prevenir la dificultades de aprendizaje, anticipándose a ellas y evitando, en 
lo posible, fenómenos indeseables como los del abandono, fracaso e inadaptación 
escolar. 
 
 - 6º. Contribuir a la adecuada relación e interacción entre los distintos 
integrantes de la comunidad educativa: profesores, alumnos y padres, así como con el 
entorno social, asumiendo el papel de mediador o negociador ante los conflictos o 
problemas que puedan plantearse. 
 
 Las funciones y actividades en que puede desarrollarse la función tutorial se 
agrupan a lo largo de ciertas líneas o ámbitos en los que cumple un doble papel: 
 
 a) De desarrollo de la madurez de los alumnos. 
 



 
346 

 b) De intervención ante problemas personales y de grupo.  
 
 Los ámbitos que desarrollaremos a continuación no agotan el contenido de esta 
acción orientadora, pero son ámbitos clave en los que hay que trabajar explicitamente, 
siempre en estrecha conexión con los objetivos de los módulos. Entre otros 
destacaremos los siguientes: 
 
  

- ENSEÑAR A PENSAR. 
 
 Aprender a pensar aparece como capacidad que los alumnos han de adquirir en 
todos los módulos. La culminación de aprender a pensar está en aprender a aprender. 
 
 Corresponde al tutor ocuparse, de modo más explícito, de que los alumnos 
aprendan a pensar. Para ello ha de ayudar a los alumnos a coordinar e integrar los 
conocimientos que van adquiriendo en los distintos módulos que cursan; ha de 
hacerles conscientes de cuales son los mecanismos de pensamiento que utilizan y 
cuales son los rendimientos que obtienen con tales mecanismos.  
 
 Entre los procedimientos, al alcance de cualquier profesor para enseñar a 
pensar y a aprender, están las llamadas técnicas de estudio, para mejorar el 
rendimiento ante una situación de prueba, examen o de oposición. 
 
 - ENSEÑAR A SER PERSONA    
 
 El concepto de "yo" o de "si mismo" constituye el elemento central de la 
identidad personal. Este concepto de si autoconcepto es conocimiento y valoración de 
si mismo, autoconocimiento y autoestima. 
 
 El profesor tutor puede desarrollar, con el grupo clase o con determinados 
alumnos, ciertas actividades. Para realizar esas actividades, se asesorará por el 
Departamento de Orientación. 
 
 Hay distintas actividades, alguna de ellas consisten en juegos en el sentido 
amplio del término: juegos sociales, o de simulación o de roles. En estas actividades 
basta con tener sentido común, tacto, prudencia y un saber hacer educativo general. 
 
 -ENSEÑAR A CONVIVIR 
 
 Con algunos grupos de adolescentes la indisciplina puede llegar a constituir un 
problema de primer orden, que desencadena otros y que puede llegar a hacer 
imposible, no ya solo el aprendizaje, sino la convivencia misma. 
Comunicarse, cooperar, ser solidario, respetar las reglas, es algo que, además de ser 
objeto de enseñanza, ha de constituir el entramado de la vida escolar. 
 
 El tutor puede desarrollar sesiones específicamente encaminadas a mejorar las 
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relaciones de convivencia. Son muchas las actividades: sesiones de mesa, estudio 
común de casos a partir de hechos reales, juego de roles y dramatización, etc. 
 
 Para estas actividades el conocimiento de técnicas específicas de dinámica de 
grupos puede ser de enorme utilidad. 
 
 -ENSEÑAR A COMPORTARSE 
  
 En esta materia, como en otras, todo profesor tiene responsabilidades 
educativas, pero el tutor, las tiene de modo mas específico, y el Departamento de 
Orientación puede y debe colaborar con los tutores en sus responsabilidades 
específicas. 
 
 Se indican a continuación algunas de las actividades y pautas de actuación que 
el profesor tutor puede realizar con sus alumnos:  
 
 -Darse autoinstrucciones y pensar en voz alta 
 -Relajación corporal 
 -Mantenimiento del grupo en silencio y perfectamente organizado durante un 
cierto tiempo. 
 
 -ENSEÑAR A DECIDIRSE 
 
 La orientación vocacional, como proceso educativo persigue la adquisición de 
habilidades y destrezas que posibiliten en los estudiantes su propia orientación. 
 
 Por tanto, desde el plano institucional, la orientación vocacional es una función 
que los orientadores deberán contribuir a desarrollar para asegurar la eficacia del 
sistema educativo. 
 
 En este sentido, debemos decir que esta orientación se halla incluida en el 
currículo a través del módulo de F.O.L..Además de este módulo, deben atenderse por 
el tutor y o el orientador los problemas que puntualmente pudieran plantearse. 
 
 - FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL TUTOR 
 
 A parte de la responsabilidad que todos los profesores tienen con respecto a la 
acción tutorial, debemos individualizar la que tiene en sí el profesor tutor del grupo, el 
cual configura unas funciones y actividades específicas con tres tipos diferentes de 
destinatarios: 

A- Profesorado 
B- Alumnado 
C- Familias 

 
A.- PROFESORADO.- 
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 Son funciones suyas: 
 
 - Coordinar el ajuste de las programaciones al grupo de alumnos, haciendo 
especial hincapié en las necesidades especiales y/o de apoyo. 
 - Ajustar el proceso evaluador de todo el grupo de profesores hacía el grupo de 
alumnos. 
 - Posibilitar líneas comunes con el resto de tutores y Departamento de 
Orientación, para poder establecer una acción común dentro del proyecto educativo de 
centro. 
 
 Como actividades podemos señalar: 
 
 - Consensuar con el equipo educativo un plan de acción tutorial para todo el 
curso, tratando de precisar cuál es el grado y modo de implicación de los profesores y 
cuáles los aspectos que de forma específica y prioritaria atenderá el tutor. 
 - Obtener una visión generalizada sobre todos los aspectos que puedan rodear 
a cada módulo. 
 - Resolver situaciones comprometidas, profesores-alumnos, teniendo la 
suficiente información, para posteriormente realizar la comunicación a los padres. 
 - Recoger cada cierto tiempo al resto de profesores el número de faltas que 
puedan tener cada alumno, comunicándoselo posteriormente a los padres como esté 
establecido en las normas de convivencia del centro. 
 - Recoger y transmitir informaciones, opiniones y propuestas a cada uno de los 
profesores. 
 - Preparar, coordinar y moderar las sesiones de evaluación procurando que su 
desarrollo se ajuste a los principios de la evaluación continua, formativa y orientativa 
que se propugna para todas las fases del proceso evaluador. 
  
 B.- ALUMNADO.- 
 
 Son funciones del tutor: 
 
 - Facilitar una dinámica de grupo donde los alumnos se integren sin ningún tipo 
de problema. 
 - Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje de los alumnos 
para detectar las dificultades. 
 - Coordinar el proceso evaluador. 
 - Informar a los alumnos de como se promociona de un curso al siguiente o de 
un ciclo a otro. 
 - Crear en el grupo inquietudes para la amplia participación en las actividades 
organizadas por el centro o por ellos mismos. 
 - La atención periódica en el centro a los alumnos que realizan las F.C.T. 
 
 Como actividades podemos señalar: 
 
 - Comentar a principio de curso con los alumnos la Carta de derechos y deberes 
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y el Reglamento de Régimen Interior. 
 - Explicarles la función de la tutoría para así motivarles y realizar actividades 
donde ellos mismos sean los protagonistas. 
 - Recabar información sobre los antecedentes escolares y la situación personal, 
familiar y social de cada alumno a través de informes de los años anteriores, 
informaciones de otros tutores y profesores, cuestionarios iniciales, entrevistas, 
observaciones. 
 - Analizar con el resto de profesores posibles deficiencias en algún alumno ( 
instrumentales, de integración, etc... ). 
 - Colaborar con el Departamento de Orientación en facilitar información a los 
alumnos del último curso de cada ciclo, sobre salidas profesionales o estudios 
superiores. 
 
 C.- FAMILIAS.- 
 
 Son funciones suyas: 
 
 - Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas con los padres. 
 - Implicar a los padres en desarrollo escolar de sus hijos. 
 - Orientar a los padres de las posibles salidas profesionales o realización de 
estudios superiores relacionados con el módulo que está cursando. 
 - Informar a los padres de todos aquellos asuntos que afecten a la educación de 
sus hijos. 
 Como actividades: 
 
 - Darse a conocer a los padres manteniendo una reunión a principios de curso 
donde se les informará del horario de sus hijos, de visitas al tutor, calendario de 
evaluaciones y normas sobre el control de asistencias. También se informará por parte 
del tutor de posibles reuniones cada vez que finalice una evaluación con el fin del 
estudio de los resultados académicos de sus hijos. 
 - Conseguir la colaboración de los padres en relación con el trabajo personal de 
sus hijos: organización del tiempo de estudio en casa y también del tiempo libre y de 
descanso. 
 - Mantener una continua comunicación con los padres tanta para aspectos 
positivos como negativos, teniendo entrevistas individuales cuando ellos lo soliciten o 
bien cuando el tutor lo crea necesario. 
 - Preparar visitas a empresas del sector con el que está relacionado el ciclo 
formativo que están cursando sus hijos.       
 
 

 10.2.- LA  ACCIÓN TUTORIAL EN LA FORMACIÓN EN CENTROS DE 
TRABAJO  (F.C.T.). Y SU RELACIÓN CON LAS EMPRESAS: 

 
 El módulo  F.C.T. es una asignatura más de la formación profesional específica, 
pero a diferencia del resto, este se realiza en los centros de trabajos. Conlleva las 
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mismas exigencias que cualquier otro módulo: programación curricular, evaluación de 
la misma y de la práctica docente. 
 
 El real decreto 8/1996 de 26 de enero, establece que formará parte de la P.G.A. 
como parte del proyecto curricular de etapa y regula su elaboración y seguimiento. 
 
 En el caso de los Ciclos Formativos de Formación Profesional, el tutor de cada 
grupo asumirá también, respecto al módulo de F.C.T., las siguientes funciones: 
 
 - a) la elaboración del programa formativo del módulo, en colaboración del 
profesor de F.O.L. y con el responsable designado a estos efectos por el centro de 
trabajo (tutor). 
 
 - b) La evaluación de dicho módulo que deberá tener en consideración  el 
informe elaborado por el representante designado por el centro de trabajo sobre las 
actividades realizadas por los alumnos en dicho centro. 
 
 -c) La relación periódica con el responsable designado por el centro de trabajo 
para el seguimiento del programa formativo y contribuir a que dicho programa se ajuste 
a la cualificación que se pretende. 
 
 - d) Orientar al alumno, ayudado por el profesor de la especialidad de F.O.L., 
previamente al comienzo de la F.C.T., tanto sobre los aspectos generales de la misma 
(finalidades del módulo, características, documentación que ha de cumplimentar..), 
como de las condiciones concretas convenidas con el centro de trabajo 
correspondiente: 

 -  Programa formativo. 
- Actividad y recursos tecnológicos del centro de trabajo donde se 
realizará la F.C.T.. 

 - Marco disciplinario y de seguridad e higiene. 
 - Responsable de la F.C.T. en el centro de trabajo correspondiente . 
 - Puestos y situaciones de trabajos. 
 

 -e) La atención periódica en el Centro Educativo, a los alumnos durante el 
período de realización de la formación profesional en el centro de trabajo, con el fin de 
atender los problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las 
actividades correspondientes al programa de formación, auxiliado por el profesor de 
F.O.L. 
 Para fijar la periodicidad y fechas de esta atención se estará a la disponibilidad 
horaria del tutor y de los profesores que puedan colaborar en esta acción. 
 
 Por último, en lo referente a tutoría, hay que indicar que la acción tutorial podrá 
ejercitarse, cuando fuese necesario, en horas destinadas a las diferentes materias, con 
carácter rotativo entre ellas, habida cuenta de que los alumnos no disponen de hora 
asignada en horario semanal para ser destinada a tutoría. 
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 11.-MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD 

 El currículo oficial prescribe en los objetivos generales de los módulos grandes 
núcleos de contenidos y criterios de evaluación para cada uno de los mismos. Estas 
prescripciones poseen, sin embargo un amplio grado de apertura y flexibilidad 
pudiendo concretarse de diversas maneras en las programaciones de cada módulo 
que elaboran los profesores, de acuerdo con sus peculiaridades y necesidades 
específicas. 
 
 Por esta razón, la primera vía ordinaria de atención a la diversidad es el propio 
proyecto de ciclo y las programaciones de área. 
 
 En este proyecto, para que la adecuación del currículo oficial pueda atender a la 
diversidad, se indican una serie de criterios y medidas, en atención a la misma, que 
podemos agrupar en ordinarias y extraordinarias, resumiéndolas en las siguientes: 
 
 1.- Medidas ordinarias, que podemos dividir entre medidas de carácter 
metodológico y medidas de carácter curricular: 
  
     1.1.-Medidas ordinarias de carácter metodológico: el proyecto curricular de ciclo 
deja la vía abierta a la utilización de una metodología diversificable, no basada en la 
homogeneidad ni en el alumno medio. Se propondrán actividades diferenciadas, de 
distinto grado de complejidad, con distintos contenidos, de ampliación, de repaso... .Se 
utilizarán materiales didácticos, en la medida de lo posible, de cierta heterogeneidad 
que respondan a diversas posibilidades de utilización. En los trabajos en grupos se 
trabajará con flexibilidad en los agrupamientos y en los ritmos de trabajo de éstos. La 
organización y distribución de tiempos destinados a la consecución de capacidades 
debe estar presidida, igualmente por la flexibilidad. 
 
  1.2.-Medidas ordinarias de tipo curricular: En las programaciones de los 
módulos se podrá reflejar la adecuación, priorización, desarrollo especial de algún 
objetivo o capacidad, metodología o criterio de evaluación, siempre que ello no 
implique anular o modificar sustancialmente alguna capacidad o el perfil profesional del 
técnico a formar. Se podrá reflejar también la posibilidad de adecuación de tiempos, 
consistente en ampliar éstos, en función de alguna necesidad especial que se detecte 
en algún alumno al comienzo del curso o a lo largo del mismo. 
 
 2.-Medidas extraordinarias: integración de alumnos con necesidades 
educativas especiales  
 
 El R.D. 696/95 de 28 de Abril, de ordenación de la educación de los alumnos 
con necesidades educativas especiales establece en su Art.16 la posibilidad de 
escolarización en Centros de Secundaria y específicos de Formación Profesional de 
los alumnos con N.E.E., en niveles de enseñanza post-obligatoria, siempre que éstos 
hayan obtenido el título de graduado en Secundaria. En estos casos, es el propio 
Ministerio de Educación y Ciencia el que velará para que el Centro cuente con los 
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medios necesarios para que estos alumnos puedan proseguir sus estudios, con la 
adaptación curricular pertinente. 
 Estos medios deben pasar necesariamente por los recursos y apoyos 
pertinentes. Entre ellos son básicos los recursos y apoyos humanos internos, como el 
Departamento de Orientación y los profesores de apoyo a la integración. Será el 
Departamento de Orientación el que asesore a la Comisión de Coordinación 
Pedagógica y a los Departamentos de familia con objeto de que estos alumnos puedan 
alcanzar los objetivos generales de los ciclos formativos y de cada uno de los módulos 
de éstos. 
 
 En este contexto y siempre que se cuente con los medios necesarios se puede 
escolarizar perfectamente en un centro ordinario a alumnos con N.E.E., siendo 
escolarizables en Centros de Educación Especial solo cuando, previa evaluación 
psicopedagógica, requieran unas adaptaciones muy significativas en prácticamente 
todas las áreas del currículo y de unos medios materiales y personales poco habituales 
en los centros ordinarios. 
 
 Por lo que se refiere a las adaptaciones curriculares pertinentes para alumnos 
que las necesitasen, por estar escolarizados y diagnosticados como  alumnos de 
N.E.E. debemos indicar lo siguiente: 
 
 - Constituirán una programación escolar basada en el currículo ordinario 
 - Partirán de una amplia evaluación del alumno o de un diagnóstico previo 
 - Se deben reflejar las decisiones por escrito 
 - Hay que realizarlas con la participación de los padres o tutores 
 - Pueden recaer sobre los elementos de acceso al currículo: modificaciones en 
medios personales, tales como profesor de apoyo, logopeda, fisioterapeuta; en los 
espacios, tales como rampas, luminosidad, distancias; en los medios materiales, como 
mobiliario, material equipamiento, ayuda a la visión-audición, etc. 
 - Pueden recaer en los elementos básicos del currículo, existiendo la posibilidad 
de ser no significativas o significativas. Las primeras son aquellas que habitualmente 
realiza el profesor en su programación ante problemas de aprendizaje transitorios y 
fácilmente superables. Las significativas pueden consistir en eliminación de objetivos 
esenciales, criterios de evaluación, ampliación de tiempos, etc. 
 - En principio, dado que parece incompatible la eliminación de capacidades 
esenciales con el perfil laboral del técnico a formar, deben ser no significativas o lo 
menos significativas posibles. En concreto, en este momento sólo se concretan dentro 
de las últimas, las consistentes en la ampliación del tiempo posible de escolarización 
en un curso más en régimen presencial y aumentando el número de convocatorias 
oficiales en dos. Los ACNEE podrán cursar las actividades programadas para un 
mismo módulo profesional un máximo de cuatro veces y tendrán derecho a 
presentarse a la evaluación y calificación un máximo de seis (Orden de 14/11/1994, 
BOE del 24). 
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12.-DESARROLLOS CURRICULARES DE LOS DIFERENTES 
MODULOS: INDICE ORIENTATIVO 

 

  1.-Denominación del Módulo y duración del mismo 
  
  2.-Contribución al perfil profesional del título 
 
   2.1.-Unidades de competencia asociadas al módulo 
   2.2.-Realizaciones profesionales 
   2.3.-Criterios de realización 
 
  3.-Enseñanzas mínimas: capacidades terminales del Módulo 
 
   3.1.-Capacidades de carácter conceptual 
   3.2.-Capacidades de carácter procedimental 
   3.3.-Capacidades de carácter actitudinal 
 
  4.-Contenidos globales 
 
   4.1.-Contenidos conceptuales 
   4.2.-Contenidos procedimentales 
   4.3.-Contenidos actitudinales 
 
  5.-Contenido organizador. Secuenciación: bloques y unidades temáticas 
   
  6.-Decisiones sobre metodología 
 

7.-Criterios generales sobre evaluación, calificación, recuperación y 
promoción  para el  Módulo 

   
  8.-Capacidades mínimas exigibles 
 
  9.-Actividades complementarias 
 
  10.-Bibliografía y material de trabajo 
 
  11.-Programación: Desarrollo curricular de los diferentes bloques y 
unidades  
   11.1.-Elementos de capacidad asociados al bloque 
   11.2.-Unidades temáticas 
          11.3.-Desarrollo de las unidades temáticas 
    11.3.1.-Contenidos conceptuales 
    11.3.2.-Contenidos procedimentales 
    11.3.3.-Contenidos actitudinales 
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    11.3.4.-Actividades de enseñanza aprendizaje 
    11.3.5.-Actividades y criterios de evaluación 
    11.3.6.-Actividades complementarias 
   11.4.-Capacidades mínimas exigibles en el bloque 
   11.5.-Temporización 
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BACHILLERATO 
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La propuesta curricular de etapa es el resultado de la toma de decisiones por el 

cual el profesorado de una etapa educativa determinada establece, a partir del análisis 

del contexto de su centro, una serie de acuerdos acerca de las estrategias de 

intervención didáctica que va a utilizar, con el fin de asegurar la coherencia de su 

práctica docente. 

 

   

    En ella se concretan y contextualizan las prescripciones de la Administración 

(primer nivel de concreción curricular). Los objetivos generales que se persiguen con el 

proceso de enseñanza y las competencias clave que el alumnado debe alcanzar, 

definidas en el perfil de salida. Todo ello buscado a través de los saberes y de las 

distintas materias, tal y como, viene definido en los Reales Decretos de currículo para el 

conjunto de cada una de las etapas. 

 

  

    Por tanto, la Propuesta Curricular de etapa será el segundo nivel de concreción 

curricular, y el equipo de profesores de la etapa el responsable de su elaboración. Ésta 

luego se matizará en las propias programaciones didácticas. 
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ORGANIGRAMA DE LA PROPUESTA 

CURRICULAR DE CENTRO 

  

   1.-  INTRODUCCIÓN. 

  

Características del Centro. 

Características del alumnado. 

Características del profesorado (Claustro).  

  

2.- OBJETIVOS GENERALES DE LA E.S.O. y BACHILLERATO 

  

3.- ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS. 

  

Decisiones sobre métodos pedagógicos y didácticos y su 

contribución a la adquisición y desarrollo de las competencias. 

Opciones metodológicas propias de cada área. 

Agrupamientos. 

Horario del Centro. Tiempos. 

La organización espacial. 

Criterios de utilización de aulas de uso común. Aulas. 

Materiales. Equipamiento tecnológico. Materiales curriculares. 

Recursos humanos. 

 

4.- ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN. 

  

Criterios de evaluación. (¿Qué? ¿Cómo? ) 

Periodicidad. (¿Cuándo? ) 

Aspectos generales de la evaluación 

Garantías de una evaluación objetiva 

Promoción y titulación ESO. 

Promoción y titulación Bachillerato. 

 

5.-  MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

  

Criterios generales para la elaboración de los planes de atención a 

la diversidad, orientación y acción tutorial. 

Orientaciones generales para integrar de un modo efectivo en el 

currículo la educación en valores y los elementos transversales.  

 

6.- ITINERARIOS Y PLANES DE ESTUDIOS (ESO Y BACHILLERATO) 

 

7.- ÍNDICE PARA LA EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA Y 

BACHILLERATO 

 

8.- PROYECTO BILINGÜE 

 

9.- UTILIZACIÓN DE LAS TIC, LA BIBLOTECA Y EL PLAN DE 

LECTURA 
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1- INTRODUCCIÓN. 

1.a. Características del Centro: 

 

El I.E.S. “Ágora” es un Instituto de Educación Secundaria que imparte en la 

actualidad los cursos 1º, 2º, 3º y 4º de Educación Secundaria Obligatoria, 1º y 2º de 

Bachillerato en las modalidades de “Ciencias y Tecnología” y “Humanidades y Ciencias 

Sociales”, y los Ciclos Formativos de la Familia de Administración (de Grado Medio 

“Gestión Administrativa” y de Grado Superior “Administración y Finanzas” y “Asistencia 

a la Dirección”), de la Familia de Comercio (de Formación Básica “Procesos 

Comerciales”, de Grado Medio “Actividades Comerciales”, de Grado Superior “Gestión 

de Ventas y Espacios Comerciales” y “Márketing y Publicidad”), y de la Familia de 

Informática y Comunicaciones (de Grado Superior “Administración de Sistemas 

Informáticos en Red”, “Desarrollo de Aplicaciones Web” y “Desarrollo de Aplicaciones 

Multiplataforma” y el Curso de Especialización “Inteligencia Artificial y Big Data”). 

La Educación Secundaria Obligatoria y los Bachilleratos se imparten en régimen 

diurno y los Ciclos Formativos se imparten en régimen diurno y vespertino. 

Es el I.E.S. “Ágora” un Centro Público que depende de la Dirección Provincial de 

la Consejería de Educación y Cultura del Gobierno de Extremadura y su funcionamiento 

es posible por los fondos enviados desde dicha Dirección Provincial. 

El I.E.S. “Ágora” se encuentra ubicado en la calle Lima s/n junto al parque de 

Cabezarrubia. En la actualidad cursan sus estudios en el Centro entre 1100 y 1200 

alumnos. 

Se trata de un Centro relativamente bien dotado, aunque la ampliación de 

estudios, sobre todo en la formación profesional ha hecho que el Centro haya quedado 

con deficiencia de espacios. Se ha construido un nuevo edificio para la familia de 

comercio, pero aun así se ha tenido que prescindir de algunos espacios como el taller 

de tecnología o reducir significativamente el de física y química o el aula de plástica. 

Del mismo modo, el centro no cuenta con espacios para los departamentos. 

Las dependencias están cuidadas y mantenidas de manera adecuada. 

  

1.b. Características del alumnado. 

  

Los alumnos pertenecen en su mayoría a familias de clase media. Proceden tanto 

de zonas situadas en las proximidades del Centro como de otras zonas de la ciudad, 

así como de pueblos cercanos a Cáceres, sobre todo en los ciclos formativos. 

 

Únicamente debemos destacarla recepción masiva de alumnado de la barriada 

de Aldea Moret en los primeros cursos de la ESO. Dicho alumnado precisa de una 

atención mayor, ya que presenta tanto absentismo escolar como desfase. Esto nos 

lleva a necesitar bajar las ratios para tratar de doblegar estas dificultades. 

 

No se trata de un centro conflictivo, en general, exceptuando en estos dos 

primeros cursos de la ESO, donde sí contamos con dificultades. 

 

1.c. Características del profesorado 

  

La plantilla de profesores es de 111, de los cuales un 65% aproximadamente es 
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fijo y un 35%  aproximadamente es itinerante, su edad media ronda los 45 años, 

estando más envejecida la parte del personal con destino en el Centro. 

Esta estabilidad en la plantilla permite el desarrollo de múltiple proyectos, y aporta 

una gran vinculación con el Centro. En general, se trata de un profesorado que cuenta 

en su mayoría con una dilatada experiencia, lo cual permite una adaptación rápida al 

trabajo y un desempeño notable. 

En cuanto a su distribución por sexos, cabe destacar que la plantilla cuenta con 

un porcentaje notoriamente mayor de mujeres, un 70%, frente a un 30% de hombres. 

 

2.- OBJETIVOS GENERALES DE LA E.S.O. y BACHILLERATO 

RELACIONADOS SEGÚN EL ORDEN DE PRIORIDAD 

ESTABLECIDO POR LOS PROFESORES DEL CENTRO. 

 

 Según el contexto anteriormente citado, el Claustro de profesores entiende que la 

consecución de los objetivos de la ESO, abajo indicados, debe producirse sin mayor 

dificultad, siempre que se cuente con la necesaria colaboración por parte de alumnado y 

familias. 

a) Asumir responsablemente sus deberes, conocer y ejercer sus derechos en el 

respeto a los demás, practicar la tolerancia, la cooperación y la solidaridad entre las 

personas y grupos, ejercitarse en el diálogo afianzando los derechos humanos como 

valores comunes de una sociedad plural y prepararse para el ejercicio de la ciudadanía 

democrática.  

b) Desarrollar y consolidar hábitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en 

equipo como condición necesaria para una realización eficaz de las tareas del 

aprendizaje y como medio de desarrollo personal.  

c) Valorar y respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derechos y 

oportunidades entre ellos. Rechazar los estereotipos que supongan discriminación 

entre hombres y mujeres.  

d) Fortalecer sus capacidades afectivas en todos los ámbitos de la personalidad 

y en sus relaciones con los demás, así como rechazar la violencia, los prejuicios de 

cualquier tipo, los comportamientos sexistas y resolver pacíficamente los conflictos.  

e) Desarrollar destrezas básicas en la utilización de las fuentes de información 

para, con sentido crítico, adquirir nuevos conocimientos. Desarrollar las competencias 

tecnológicas básicas y avanzar en una reflexión ética sobre su funcionamiento y 

utilización.  

f) Concebir el conocimiento científico como un saber integrado, que se 

estructura en distintas disciplinas, así como conocer y aplicar los métodos para 

identificar los problemas en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia. 

 g) Desarrollar el espíritu emprendedor y la confianza en sí mismo, la 

participación, el sentido crítico, la iniciativa personal y la capacidad para aprender a 

aprender, planificar, tomar decisiones y asumir responsabilidades.  

h) Comprender y expresar con corrección, oralmente y por escrito, en la lengua 

castellana y, si la hubiere, en la lengua cooficial de la Comunidad Autónoma, textos y 

mensajes complejos, e iniciarse en el conocimiento, la lectura y el estudio de la 

literatura.  

i) Comprender y expresarse en una o más lenguas extranjeras de manera 

apropiada. 

 j) Conocer, valorar y respetar los aspectos básicos de la cultura y la historia 

propias y de los demás, así como el patrimonio artístico y cultural.  
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k) Conocer y aceptar el funcionamiento del propio cuerpo y el de los otros, 

respetar las diferencias, afianzar los hábitos de cuidado y salud corporales e incorporar 

la educación física y la práctica del deporte para favorecer el desarrollo personal y 

social. Conocer y valorar la dimensión humana de la sexualidad en toda su diversidad. 

Valorar críticamente los hábitos sociales relacionados con la salud, el consumo, el 

cuidado, la empatía y el respeto hacia los seres vivos, especialmente los animales, y el 

medio ambiente, contribuyendo a su conservación y mejora.  

l) Apreciar la creación artística y comprender el lenguaje de las distintas 

manifestaciones artísticas, utilizando diversos medios de expresión y representación. 

 

Del mismo modo, y al no tener las dificultades del alumnado del primer ciclo de 

la ESO, los objetivos propios del Bachillerato deben ser adquiridos por todos nuestros 

alumnos. Se relacionan a continuación: 

 

a) Ejercer la ciudadanía democrática, desde una perspectiva global, y adquirir 

una conciencia cívica responsable, inspirada por los valores de la Constitución 

española así como por los derechos humanos, que fomente la corresponsabilidad en la 

construcción de una sociedad justa y equitativa.  

b) Consolidar una madurez personal, afectivo-sexual y social que les permita 

actuar de forma respetuosa, responsable y autónoma y desarrollar su espíritu crítico. 

Prever, detectar y resolver pacíficamente los conflictos personales, familiares y 

sociales, así como las posibles situaciones de violencia. .  

c) Fomentar la igualdad efectiva de derechos y oportunidades de mujeres y 

hombres, analizar y valorar críticamente las desigualdades existentes, así como el 

reconocimiento y enseñanza del papel de las mujeres en la historia e impulsar la 

igualdad real y la no discriminación por razón de nacimiento, sexo, origen racial o 

étnico, discapacidad, edad, enfermedad, religión o creencias, orientación sexual o 

identidad de género o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.  

d) Afianzar los hábitos de lectura, estudio y disciplina, como condiciones 

necesarias para el eficaz aprovechamiento del aprendizaje, y como medio de 

desarrollo personal.  

e) Dominar, tanto en su expresión oral como escrita, la lengua castellana y, en 

su caso, la lengua cooficial de su Comunidad Autónoma.  

f) Expresarse con fluidez y corrección en una o más lenguas extranjeras.  

g) Utilizar con solvencia y responsabilidad las tecnologías de la información y la 

comunicación.  

h) Conocer y valorar críticamente las realidades del mundo contemporáneo, sus 

antecedentes históricos y los principales factores de su evolución. Participar de forma 

solidaria en el desarrollo y mejora de su entorno social.  

i) Acceder a los conocimientos científicos y tecnológicos fundamentales y 

dominar las habilidades básicas propias de la modalidad elegida.  

j) Comprender los elementos y procedimientos fundamentales de la 

investigación y de los métodos científicos. Conocer y valorar de forma crítica la 

contribución de la ciencia y la tecnología en el cambio de las condiciones de vida, así 

como afianzar la sensibilidad y el respeto hacia el medio ambiente.  

k) Afianzar el espíritu emprendedor con actitudes de creatividad, flexibilidad, 

iniciativa, trabajo en equipo, confianza en uno mismo y sentido crítico.  

l) Desarrollar la sensibilidad artística y literaria, así como el criterio estético, 

como fuentes de formación y enriquecimiento cultural.  
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m) Utilizar la educación física y el deporte para favorecer el desarrollo personal 

y social. Afianzar los hábitos de actividades físico-deportivas para favorecer el 

bienestar físico y mental, así como medio de desarrollo personal y social.  

n) Afianzar actitudes de respeto y prevención en el ámbito de la movilidad 

segura y saludable.  

o) Fomentar una actitud responsable y comprometida en la lucha contra el 

cambio climático y en la defensa del desarrollo sostenible. 

 

3.-ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS. 

  

 Decisiones sobre métodos pedagógicos y didácticos y su contribución a la 

adquisición y desarrollo de las competencias. 

 Opciones metodológicas propias de cada área. 

 Agrupamientos. 

 Horario del Centro. Tiempos. 

 La organización espacial. 

 Criterios de utilización de aulas de uso común. Aulas. 

 Materiales. Equipamiento tecnológico. Materiales curriculares. Recursos 

humanos. 

 

3.a. Decisiones sobre métodos pedagógicos y didácticos y su contribución 

a la adquisición y desarrollo de las competencias.  

 

 Aproximar los contenidos de la enseñanza al grado de desarrollo del 

alumno y a sus conocimientos previos. 

 

 Desarrollar la expresión oral y escrita, así como el uso de las matemáticas. 

 

 Favorecer la implantación de una metodología activa para asegurar la 

construcción de aprendizajes significativos desde sus conocimientos 

iniciales y mediante la memorización comprensiva. 

 

 Fomentar el trabajo por proyectos. 

 

 Considerar al alumno  protagonista de su propio aprendizaje. 

 

 Modificar los esquemas de conocimientos que el alumno posee facilitándole 

una información que entre en contradicción con ellos. 

 

 Facilitar situaciones de aprendizaje que despierten el interés y la motivación 

de los alumnos. 

 

 Evitar los exámenes como único procedimiento de evaluación estableciendo 

además otros procedimientos que potencien la evaluación continua. 

 

 Favorecer el uso de técnicas de estudio para la creación de hábitos de 

trabajo. 
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 Facilitar al alumno el conocimiento del programa de la materia: objetivos,  

contenidos, métodos y criterios de evaluación. 

  

3.b. Opciones metodológicas propias de cada área. 

Cada área fijará los criterios oportunos que quedarán fijadas en las diferentes 

programaciones. 

 

3.c. Agrupamientos. 

Se realizarán en función de las distintas opciones elegidas por los alumnos, 

procurando formar grupos lo más homogéneos posibles: idiomas, optativas, religión etc. 

Además, en casos extraordinarios, y atendiendo a un nivel curricular del alumnado en los 

primeros cursos de la ESO, se formarán grupos que faciliten a dichos alumnos la 

consecución de los objetivos que se pretendan, atendiendo a las propuestas de los 

equipos pedagógicos y las decisiones de la Comisión de Coordinación Pedagógica. 

 

3.d. Horario del Centro. Tiempos. 

La distribución temporal coincidirá con las seis sesiones del horario general del 

Centro de 8:30 a 14:30, en jornada continuada de lunes a viernes y de 16:30 a 21:45 en 

horario vespertino.  

En horario de mañana se tendrán dos recreos de 15 minutos cada dos sesiones 

para los grupos impares y un único recreo cada tres para los grupos pares. En horario 

vespertino un recreo de 15 minutos en medio del horario. 

En la elaboración de los horarios de los alumnos se respetarán los criterios del 

punto 109 de las Instrucciones de 2006: 

 

a) Ningún grupo de alumnos podrá tener más de siete períodos lectivos diarios. 

b) Cada período lectivo tendrá una duración mínima de 55 minutos incluidos los 

cambios de clase. 

c) Después de cada dos o tres períodos lectivos habrá un descanso de quince 

minutos como mínimo. 

d)  En ningún caso podrá haber horas libres intercaladas en el horario lectivo del 

alumnado. 

e) La distribución de las materias y módulos en cada jornada y a lo largo de la 

semana se realizará atendiendo a razones de organización pedagógica. 

 

La confección de los horarios resulta una tarea compleja pues el centro tiene 

como base dos líneas por nivel (aunque en 1º de la ESO sean 4 este curso), esto supone 

la realización de múltiples conexiones con materias que deben ir al mismo tiempo. 

Por ello el Claustro ha decidido no añadir más condicionantes. 

 

3.e. La organización espacial. 

Se ha basado en la relación grupo-aula. Se procura reunir en los mismos pasillos 

a los alumnos de los mismos niveles educativos para no mezclar alumnos de edades 

demasiado diferenciadas. 
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3.f. Criterios de utilización de aulas de uso común. Aulas. 

Debido a la escasez de aulas en el Centro, en muchas ocasiones las aulas de 

uso común han sido adjudicadas como aula de referencia a un grupo. 

 

Para aquellas que quedasen a disposición de un uso más específico se 

establecen los siguientes criterios: 

 

- Se confeccionará un horario previo para su uso. 

- Las aulas especiales, laboratorios, etc…estarán organizadas por los departamentos 

una vez que se hayan cubierto todas las necesidades del Centro.  

- Para el salón de actos se establecerá un sistema de reserva informático. 

  

Aulas y Locales especializados: 

 

Denominación Planta Superficie/ 

m2 

Puestos Grupo o actividad a 

la que se destina 

T1 3ª Plant 20   Aula desdoble 

T4 3ª Plant 20 8 Aula PMAR 

T5 3ª Plant 59 22 Grupo alumnos 

T6 3ª Plant 59 22 Aula informática 

T7 3ª Plant 59 22 Grupo alumnos 

T8 3ª Plant 59 22 Grupo alumnos 

T9 3ª Plant 30 12 Aula PMAR 

T10 3ª Plant 40 16 Aula desdoble 

S2 2ª Plant. 45 18 Grupo alumnos 

S3 2ª Plant. 45 18 Grupo alumnos 

S4 2ª Plant. 58 25 Grupo alumnos 

S5 2ª Plant. 60 25    Grupo alumnos 

S6 2ª Plant. 60 25 Grupo alumnos 

S7 2ª Plant. 58 25 Grupo alumnos 

S8 2ª Plant. 20   Sala reuniones 

S9 2ª Plant. 59 22 Grupo alumnos 

S10 2ª Plant. 59 22 Grupo alumnos 

S11 2ª Plant. 59 22 Grupo alumnos 

S13 2ª Plant. 59 22 Grupo alumnos 
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S14 2ª Plant. 59 22 Grupo alumnos 

S15 2ª Plant. 20 8  Aula desdoble 

P1 1ªPlanta 39   Conserjería 

P2 1ªPlanta 88 22 LaboratorioCie. 

P3d 1ªPlanta 70 25 Grupo alumnos 

P3i 1ªPlanta 70 25 Grupo alumnos 

P4 1ªPlanta 72 22 Grupo alumnos 

P5 1ªPlanta 72 22 Aula desdoble 

P6 1ªPlanta 104   Salón de Actos 

P7 1ªPlanta 8   Sala Tutorías 

P8 1ªPlanta 17   Dpto. Orientac. 

P9 1ªPlanta 17   Dirección 

P10 1ªPlanta 25   Jefatura Estud. 

P13 1ªPlanta 46   Sala Profesores 

P14 1ªPlanta 84   Biblioteca 

P15 1ªPlanta 46   Secretaría 

B1 Planta B. 45   Cafetería 

B2 Planta B. 22 3 Atención Indiv. 

B3 Planta B. 22 3 Atención Indiv. 

B5 Planta B. 85 25 Grupo alumnos 

B6 Planta B. 75 25 Grupo alumnos 

B8 Planta B. 75 25 Grupo alumnos 

B9 Planta B. 75 25 Grupo alumnos 

B10 Planta B. 60 16 Simulación empresa 

E9I Pab. Exter. 18 30 Laboratorio Fís. 

E9D Pab. Exter. 25 10 Aula de clásicas 

E10 Pab. Exter. 39 16 Aula de Dibujo 

E11D Pab. Exter. 25 12 Aula Desdoble 

E11I Pab. Exter 25 12 Aula Desdoble 
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E12 Pab. Exter. 40 16 Aula de Música 

E14d Pab. Exter. 60 25  Grupo alumnos 

E14i Pab. Exter. 60 25  Grupo alumnos 

R1 Ed. Ramón G 60 30 Grupo alumnos 

R2 Ed. Ramón G 60 30 Grupo alumnos 

R3 Ed. Ramón G 60 30 Grupo alumnos 

R4 Ed. Ramón G 100 30 Grupo alumnos 

  

 

Instalaciones deportivas y patios 

  

Instalaciones 

deportivas y patios 

Nº Superficie Observaciones 

Patio 1 1.000   

Pistas deportivas 2 550   

Gimnasio 1 160   

Vestuario alumnos 1 15 Nº de duchas 6 

Vestuario alumnas 1 15 Nº de duchas 6 

 

Otros espacios 

Locales Nº Superficie m2 Observaciones 

Almacén de material 1   E2 

Aseos profesores 2 12 P12 

Aseos profesoras 2 12 P12 

Aseos alumnos 3 32 Planta Baj, 2ª y 3ª 

Aseos alumnas 3 32 Planta Baj,2ª y 3ª 

Vivienda Conserje 1   B8 

Almacenes Jefat. y 

Secretaría 

2 4 T2 y T3 

Almacén Cafetería 1   B4 

Almacén Limpieza 1 2 B7 

Almacén Música 1 3 E13 
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Cuarto Calderas 1   E4 

Cuarto Ascensor 1   E7 

  

3.g. Materiales 

Equipamiento tecnológico 

  

En cuanto al equipamiento, el centro está razonablemente bien dotado en las 

aulas tanto de ESO como de Bachillerato. La mayoría de aulas cuentan con pizarra 

digital y equipos informáticos. 

Sería recomendable renovar algunos de los dispositivos de los alumnos, ya que 

están obsoletos. 

Los docentes no cuentan con dispositivos asociados a su trabajo, contando para 

ello con equipos de su propiedad. 

 

 

Materiales curriculares 

 

Tal y como dispone el Decreto de Currículo sobre los materiales curriculares, 

nuestro centro tendrá en cuenta los siguientes aspectos: 

 

1. En el ejercicio de su autonomía pedagógica, los centros docentes, a través de 

los órganos de coordinación didáctica, acordarán los materiales curriculares que se 

utilizarán en los diferentes cursos de cada una de las etapas y los harán públicos en 

cada curso escolar durante el mes de junio. 

 

2. La edición y adopción de los materiales curriculares, incluidos, en su caso, los 

libros de texto, no requerirán la previa autorización de la Consejería competente en 

materia de educación. En todo caso, estos deberán adaptarse al rigor científico 

adecuado a la edad del alumnado al que vayan dirigidos, así como al currículo 

establecido para cada caso en el presente decreto. 

 

3. Asimismo, los materiales curriculares deberán reflejar y fomentar el respeto a 

los principios,  valores,  libertades,  derechos  y  deberes  constitucionales,  así  como  a  

los principios y valores declarados en estos textos legales: la Ley Orgánica 2/2006, de 3 

de mayo,  de  Educación;  la  Ley  Orgánica  1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de 

Protección Integral contra la Violencia de Género; la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de 

marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres; y la Ley 8/2011, de 23 de marzo,  

de  Igualdad  entre  Mujeres  y  Hombres  y  contra  la  Violencia de Género en 

Extremadura, valores todos ellos a los que ha de ajustarse toda la actividad educativa. 

 

4. Los libros de texto y demás materiales curriculares adoptados para un 

determinado curso no podrán sustituirse por otros durante un periodo mínimo de seis 

años. Excepcionalmente, por razones debidamente justificadas -como la imposibilidad de 

adquirir los materiales a causa de la falta de distribución o debido a cambios producidos 

por la evolución científica que alteren considerablemente su contenido-, podrán 

sustituirse antes de los seis años, previa autorización. Para ello, la dirección del centro, 

antes de la finalización del plazo de vigencia, informará al Consejo Escolar y remitirá la 

propuesta a la Delegación Provincial de Educación correspondiente, cuyo titular, a la
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vista del informe de la Inspección de Educación, dictará la oportuna resolución en un 

plazo de veinte días hábiles. 

 

 

Recursos Humanos 

  

Personal de Administración:     1 Jefe de Oficina 

       1 Auxiliar Administrativo. 

       1 Administradora informática. 

  

Personal de Servicios     1 Vigilante Guarda 

4 Ordenanzas 

4 Camareros-Limpiadores 

1 Educadora Social 

 

Profesores:                    111 Profesores. 

 

Auxiliares de conversación:     1 en inglés y 1 en francés. 

 

 

 

 

4.- ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN. 

  

La evaluación deberá referirse tanto a cómo están aprendiendo los alumnos 

como a la revisión de los distintos elementos de la práctica docente en el ámbito del 

aula y en el conjunto del centro.  

  

El profesorado evaluará tanto los aprendizajes del alumnado como los 

procesos de enseñanza y su propia práctica docente en relación con el logro de los 

objetivos educativos y las competencias. Igualmente, evaluará la programación 

docente y la concreción del currículo que debe figurar en el proyecto educativo, así 

como el desarrollo real del mismo en relación con su adecuación a las necesidades 

educativas del centro y a las características específicas del alumnado. 

  

En este sentido, las decisiones que deben tomarse en la propuesta curricular 

tendrán que responder a los dos polos del proceso. Y tendrán, por otra parte, que 

referirse a las tres preguntas  clásicas ¿qué, cómo y cuándo evaluar? 

  

La evaluación del proceso de aprendizaje de los alumnos y alumnas de la 

educación secundaria obligatoria será continua, formativa e integradora. Y para los 

alumnos de bachillerato será continua y diferenciada según las distintas materias 
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4a.- ¿Qué evaluar?, ¿Cómo? 

               

¿Qué Evaluar?   

  

El alumnado. 

 

 Los objetivos generales de etapa. 

 Grado de consecución de las competencias. 

 Los contenidos específicos de cada área. 

 Los criterios de evaluación de cada área concretados en los estándares de 

aprendizaje. 

  

Los objetivos generales junto con las competencias indican las diferentes 

capacidades que el alumnado debe desarrollar a lo largo de la etapa. 

  

Los contenidos de cada área, así como los criterios de evaluación aparecerán 

reflejados en las correspondientes programaciones didácticas, donde se especificará 

también la metodología para trabajarlos y superarlos. 

 

También se especificarán cuáles de ellos se consideran imprescindibles. 

  

Proceso de enseñanza. 

 

Para evaluar el proceso de enseñanza se tendrán en cuenta los siguientes 

aspectos: 

 

 Las actividades desarrolladas. 

 Los materiales trabajados. 

 La actuación de los profesores. 

 La actuación de los alumnos. 

 El trabajo de los grupos. 

  

La práctica docente. 

  

 Adecuación de las decisiones tomadas en el PE y su proceso. 

 Análisis y evaluación de las programaciones. 

 Análisis de los resultados 

 Realización de encuestas 

 Adecuación de los instrumentos de evaluación. 

 Nivel de participación del alumnado. 

 Grado de satisfacción del alumnado y profesorado. 

 Relación con los padres y la comunidad. Intercambios de información. 

 Tipo y funcionamiento de las actividades complementarias y extraescolares. 
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¿Cómo evaluar? 

  

Al alumnado: 

 

Cada departamento establecerá los instrumentos de evaluación que considere más 

adecuados para sus áreas. Siempre procurando que sean variados y que engloben 

todos los ámbitos necesarios. 

Se recomienda la realización de rúbricas para dichos instrumentos, así como hacerlas 

públicas al alumnado. 

 

Se proponen los siguientes: 

  

 Pruebas orales y escritas. 

 Preguntas en clase. 

 Trabajo en el aula. 

 Revisión del cuaderno de trabajo. 

 Realización de trabajos de investigación tanto individuales como en grupo. 

 Trabajo de textos científicos (para la comprensión y la expresión escrita y oral) 

 

 

En ellos se valorará, entre otras cosas: 

 

 La búsqueda adecuada de información. 

 La selección de la misma. 

 La rigurosidad en la forma de trabajo 

 La iniciativa personal. 

 El uso adecuado de los materiales. 

 El cuidado en la presentación de la información. 

 El establecimiento de hábitos de trabajo 

  

Al Proceso de enseñanza:  

 

Dada la información recogida sobre el proceso de enseñanza y la práctica docente, 

se va a diferenciar entre la que le sirve al profesorado para analizarla individualmente 

y la que puede conseguir para la reflexión sobre su práctica docente general 

añadiendo la aportación de otras personas. 

  

4b.- Periodicidad ¿Cuándo evaluar? 

  

Alumnado 

 

Se realizará una evaluación inicial para todos los alumnos. Esta evaluación se 

llevará a cabo en la 1ª quincena del mes de Octubre. 
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Durante el curso se celebrarán, al menos, tres sesiones de evaluación, siendo 

la última de estas la evaluación final ordinaria. Tras la realización de la evaluación final 

ordinaria se informará al alumnado del resultado de la misma y de la posibilidad de 

presentarse a una prueba extraordinaria para la recuperación de las áreas y materias 

optativas no superada. Tras la realización de la prueba extraordinaria se celebrará, 

asimismo, una sesión de evaluación extraordinaria. 

  

Los diferentes Departamentos didácticos propondrán y realizarán dichas 

pruebas extraordinarias, determinando los criterios objetivos de calificación. En 

cualquier caso, el referente básico serán los mínimos establecidos en los criterios de 

evaluación. 

  

  

Práctica docente 

 

La evaluación de la práctica docente es pareja a la de los alumnos, ya que se 

produce como consecuencia del resultado de ella.  

 

Esta evaluación se debe producir de manera continúa analizando resultados y 

formulando encuestas. 

 

Al final del curso, esta evaluación se reflejará en cada programación didáctica 

de manera general, indicando puntos a mejorar, y dará como consecuencia la posible 

reforma de esta propuesta curricular. 

 

4c.- Aspectos generales de la evaluación: 

 

 Con carácter general, la evaluación del proceso de aprendizaje del 

alumnado quese llevará a cabo en cada uno de los cursos de la etapa será continua, 

a través de la observación y el seguimiento sistemáticos, para valorar, desde su 

particular situación inicial y atendiendo a la diversidad de capacidades, aptitudes, 

ritmos y estilos de aprendizaje, su evolución y adoptar en cualquier momento del 

curso las medidas de refuerzo pertinentes; tendrá un carácter formativo, regulador y 

orientador del proceso educativo al proporcionar información al profesorado, al 

alumnado y a las familias, y será un instrumento para la mejora tanto de los 

procesos de enseñanza como de los procesos de aprendizaje. 

 

 Tanto   en   Educación   Secundaria   Obligatoria   como   en   

Bachillerato, el profesorado realizará de manera diferenciada la evaluación de cada 

asignatura teniendo en cuenta los criterios de evaluación y los estándares de 

aprendizaje evaluables de cada una de ellas. No obstante, esta evaluación 

diferenciada, en la etapa de Educación Secundaria Obligatoria la evaluación del 

proceso de aprendizaje del alumnado deberá ser integradora, tomando en cuenta, 
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desde todas y cada una de las asignaturas, la consecución de los objetivos 

establecidos para la etapa y el correspondiente desarrollo de las competencias. 

 

 Los referentes para comprobar el grado de adquisición y desarrollo de 

las competencias y el logro de los objetivos de la etapa en las evaluaciones continua 

y final de las materias de los bloques de asignaturas troncales, específicas y de libre 

configuración autonómica, serán los criterios de evaluación y, en su caso, los 

estándares de aprendizaje evaluables establecidos en el currículo de la etapa. Los 

criterios de evaluación deben concretarse en las programaciones didácticas, las 

cuales especificarán, además, los estándares mínimos de aprendizaje, los 

procedimientos e instrumentos de evaluación y los criterios de calificación que 

aplicará el profesorado en su práctica docente. 

 

 Se establecerán las medidas más adecuadas para que las condiciones 

de realización de las evaluaciones, incluida la evaluación final de etapa, se 

adapten al alumnado con necesidades educativas especiales. (Estas adaptaciones 

en ningún caso se tendrán en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas). El 

profesorado evaluará tanto los aprendizajes del alumnado como los procesos de 

enseñanza y su propia práctica docente, para lo que establecerá los 

correspondientes indicadores de logro en las programaciones didácticas. En este 

sentido, el director del centro educativo, impulsará la evaluación de la práctica 

docente de los profesores, departamentos de coordinación didáctica y equipos 

docentes cuyos indicadores se aparten significativamente de la media. Por lo que se 

refiere a la valoración de los aprendizajes del alumnado, los procedimientos e 

instrumentos de evaluación empleados deben ser variados y adecuarse tanto a las 

características de los alumnos como a la naturaleza de las materias. 

 

 A fin de facilitar las tareas de seguimiento y evaluación tanto de los 

aprendizajes del alumnado como de los procesos de enseñanza y su propia práctica 

docente, el profesorado que imparte docencia en un mismo grupo de alumnos se 

reunirá periódicamente en sesiones de evaluación, al menos una vez al trimestre, 

de acuerdo con lo que se establezca en el proyecto educativo y en la Programación 

General Anual del centro docente. El equipo docente, constituido por el conjunto 

de profesores que atiende a cada grupo de alumnos, coordinado por el tutor —que 

actuará, a la vez, como presidente y secretario del órgano— y asesorado, en su caso, 

por el orientador del centro docente, actuará de manera colegiada a lo largo del 

proceso de evaluación en la adopción de las decisiones que resulten del mismo, 

según lo que normativamente establezca la Administración educativa. 

 

 Tras la celebración de cada sesión de evaluación o cuando se den las 

circunstancias que lo aconsejen, el profesor tutor informará por escrito, por los 

cauces que el centro tenga establecidos, a cada alumno y a su familia o 

representantes legales, si el alumno fuera menor de edad, sobre el resultado del 

proceso de aprendizaje. 
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 Con el fin de facilitar al alumnado la recuperación de las materias con 

evaluación negativa, la Consejería competente en materia de educación regulará 

las condiciones y establecerá el procedimiento para que los centros organicen las 

oportunas pruebas extraordinarias y programas individualizados. 

 

 Cuando el alumno promocione con materias pendientes, deberán 

matricularse de las no superadas, seguir los programas de refuerzo o las medidas de 

recuperación que establezcan los departamentos de coordinación didáctica y superar 

las evaluaciones correspondientes a dichos programas o medidas, según el 

procedimiento establecido en el Centro para las correspondientes pruebas 

extraordinarias. En todo caso, la Consejería de Educación podrá establecer los 

procedimientos oportunos para la superación de esas materias. 

 

4d.- Garantías de una evaluación objetiva: 

 

 Para  favorecer  y  garantizar  el  efectivo  cumplimiento  del  derecho  

que  asiste  al alumnado a una evaluación objetiva y a que su dedicación, esfuerzo y 

rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad, los centros docentes, al 

inicio de cada curso escolar, darán a conocer al alumnado y a sus familias o 

representantes legales la información esencial sobre los estándares mínimos de 

aprendizaje, los criterios de evaluación, los estándares de aprendizaje evaluables, los 

procedimientos e instrumentos de evaluación y recuperación, los criterios de 

calificación necesarios para obtener una evaluación  positiva en las distintas materias 

que integran el currículo, así como los criterios de promoción y titulación establecidos 

en este proyecto educativo, respetando siempre la normativa básica sobre 

evaluación. Además de otros medios de difusión que se consideren oportunos, esta 

información se podrá solicitar en al Centro mediante el procedimiento regulado en la 

web del Centro. 

 

 Se establecerá un procedimiento de revisión ordinaria de las pruebas 

de evaluación y, en su caso, de reclamación contra las decisiones y calificaciones 

que, como resultado del proceso de evaluación, se adopten al final de un curso o 

etapa. El Centro informará al alumnado y a sus familias o representantes legales 

sobre el procedimiento establecido para posibilitar el ejercicio de este derecho. 

 

 Cualquier alumno, así como, si este fuera menor de edad, su padre, su 

madre o sus tutores legales, podrán solicitar del profesorado cuantas aclaraciones y 

revisiones consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre el 

proceso de aprendizaje, así como formular por escrito reclamaciones, tanto referidas 

a las calificaciones finales obtenidas como a las decisiones de promoción o titulación 

de ellas derivadas, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. 

 

 Los padres o tutores legales tendrán, con respecto a sus hijos o 

tutelados, el derecho y el deber de conocer las decisiones relativas a la evaluación y 
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promoción, y colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo adoptadas por los centros 

para facilitar su progreso educativo. 

 

 Además, tendrán acceso a los documentos oficiales de evaluación, 

pruebas escritas y demás documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos 

o tutelados,  pudiendo  obtener copia de los mismos, mediante el procedimiento que 

se estipula en la web del Centro. 

 

 Respecto a los procedimientos para la revisión y reclamación de las 

calificaciones y de las decisiones de promoción, certificación u obtención del título 

correspondiente, se seguirá lo estipulado en la ORDEN de 3 de junio de 2020 por la 

que se regula el derecho del alumnado a una evaluación objetiva. Para ello se utilizan 

los documentos que se recogen en los anexos de esta propuesta curricular. 

 

4e.- Promoción y titulación (ESO):    

En primer lugar, debemos destacar que estamos asistiendo a un cambio de ley. 

La evaluación se regulará por la LOMLOE. No obstante, y mientras no se desarrolle la 

normativa debemos guiarnos por la actualmente vigente.          

  

PROMOCIÓN EN ESO 

 

1. Las decisiones sobre la promoción del alumnado de un curso a otro, dentro de la 

etapa, serán adoptadas de forma colegiada por el equipo docente, atendiendo a la 

consecución de los objetivos, al grado de adquisición de las competencias 

establecidas y a la valoración de las medidas que favorezcan el progreso del alumno 

o alumna. 

 

2.  El  alumnado  promocionará  de  curso  cuando  haya  superado  todas  las  

materias cursadas o tenga evaluación negativa en dos materias como máximo, 

siempre que estas dos no se correspondan simultáneamente con Lengua Castellana 

y Literatura y Matemáticas; y repetirá curso cuando tenga evaluación negativa en 

tres o más materias, o bien en Lengua Castellana y Literatura y Matemáticas, de 

forma simultánea. 

 

3. De forma excepcional, podrá autorizarse la promoción de un alumno con 

evaluación negativa en tres materias cuando se den conjuntamente las siguientes 

condiciones: 

a) Que dos de las materias con evaluación negativa no sean simultáneamente 

Lengua Castellana y Literatura y Matemáticas. 

b) Que el equipo docente considere que la naturaleza de las materias con 

evaluación negativa no impide al alumno seguir con éxito el curso siguiente, que 

tiene expectativas favorables de recuperación y que la promoción beneficiará su 

evolución académica y personal. 

c) Que se apliquen al alumno en el curso al que promociona las medidas de 

atención educativa propuestas por el consejo orientador. 

 



I.E.S. “ÁGORA”   PROPUESTA CURRICULAR ESO - BACHILLERATO 

 

Podrá  también  autorizarse  de  forma  excepcional  la  promoción  del  alumnado  

con evaluación negativa en dos materias que sean Lengua Castellana y Literatura y 

Matemáticas de forma simultánea el equipo docente, considere que el alumno puede 

seguir con éxito el curso siguiente, que tiene expectativas favorables de recuperación 

y que la promoción beneficiará su evolución académica y personal. 

A los efectos de este apartado, solo se computarán las materias que como 

mínimo el alumno  debe  cursar  en  cada  uno  de  los  bloques.  Las  materias  con  

la  misma denominación en diferentes cursos de la Educación Secundaria 

Obligatoria se considerarán como materias distintas. 

 

4. Quienes promocionen sin haber superado todas las materias deberán matricularse 

de las no superadas y seguirán los programas de refuerzo o las medidas de 

recuperación que establezcan los departamentos de coordinación didáctica debiendo 

superar las evaluaciones correspondientes a dichos programas o medidas. 

 

5. Con el fin de facilitar al alumnado la recuperación de las materias con evaluación 

negativa, la Consejería competente en materia de educación determinará las 

condiciones y regulará el procedimiento para que los centros organicen las 

correspondientes pruebas extraordinarias. 

 

6. La repetición será una medida que se adoptará solamente cuando se hayan 

agotado las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo previstas para superar las 

dificultades de aprendizaje del alumno. El profesor tutor, en colaboración con el resto 

de profesores del equipo docente del alumno, deberá acreditar la adopción y puesta 

en marcha de dicha medidas, y el equipo directivo velará por su cumplimiento. 

En todo caso, en la repetición se procurará que las condiciones curriculares se 

adapten a las necesidades del alumno y estén dirigidas a superar las dificultades 

detectadas. 

 

7. El alumno que no promocione y deba permanecer un año más en el mismo curso 

seguirá un plan específico personalizado orientado a la superación de las dificultades 

detectadas y la recuperación de los aprendizajes no adquiridos. Los centros 

organizarán este  plan de acuerdo con lo que establezca la Consejería 

competente en materia de educación. 

 

8. El alumnado podrá repetir el mismo curso una sola vez y dos veces como máximo 

dentro de la etapa. Cuando esta segunda repetición deba producirse en tercero 

o en cuarto cursos, tendrá derecho a permanecer en régimen ordinario cursando 

Educación Secundaria Obligatoria hasta los diecinueve años de edad, cumplidos en 

el año en que finalice el curso. Excepcionalmente, podrá repetir una segunda vez en 

cuarto curso si no ha repetido en los cursos anteriores de la etapa. 

 

9. El equipo docente podrá proponer a los padres o tutores legales, a través del 

consejo orientador, la incorporación de un alumno a un Programa de Mejora del 

Aprendizaje y del  Rendimiento,  de  acuerdo  con  lo  establecido  en la legislación 

vigente, a un Programa de Refuerzo y Atención en Grupo Específico para cursar 

4º curso de Secundaria o a un ciclo de Formación Profesional Básica, cuando el 

grado de adquisición de las competencias así lo aconseje y siempre que cumpla los 

requisitos establecidos en el artículo 41.1 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo. 
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RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN EN ESO 

 

De conformidad con lo establecido en el apartado 2 de la disposición adicional 

sexta del Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, en Educación Secundaria 

Obligatoria los resultados de la evaluación se expresarán mediante una calificación 

numérica, sin  emplear  decimales,  en  una  escala  de  uno  a  diez, acompañada de 

su equivalente cualitativo en estos términos: Insuficiente (IN): 1, 2, 3 o 4; Suficiente 

(SU): 5; Bien (BI): 6; Notable (NT): 7 u 8; Sobresaliente (SB): 9 o 10. 

 

Solo cuando el alumnado no se presente a las pruebas extraordinarias de las 

materias no superadas se consignará “No Presentado” (NP). La nota media de la 

etapa será la media aritmética de las calificaciones numéricas obtenidas en cada una 

de las materias,  redondeada  a  la  centésima  más  próxima y  en caso de 

equidistancia, a la superior. La situación de “No Presentado” (NP) equivaldrá, a 

estos efectos, a la calificación numérica mínima establecida para cada etapa, salvo 

que exista una calificación numérica obtenida para la misma materia en prueba 

ordinaria, en cuyo caso será  esta  última  la  calificación  que se tenga en cuenta 

para el cálculo de la media aritmética. 

 
TITULACIÓN EN ESO 

 

Los alumnos y alumnas que hayan obtenido una evaluación, bien positiva en 

todas las materias, o bien negativa en un máximo de dos, siempre que estas no 

sean de forma simultánea Lengua Castellana y Literatura, y Matemáticas, obtendrán 

el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria. A estos efectos: 

 

 Las  materias con la misma denominación en diferentes 

cursos de Educación Secundaria Obligatoria se considerarán como materias 

distintas. 

 Sin perjuicio de lo anterior, para obtener el título será 

preciso que el equipo docente considere que el alumno o alumna ha 

alcanzado los objetivos de la etapa y ha adquirido las competencias 

correspondientes. 

 

En  cualquier  caso,  para el cálculo de la calificación final de Educación 

Secundaria Obligatoria que se reflejará en el título, se estará a lo dispuesto en 

el Real Decreto  562/2017, de 2 de junio. 
 

4f.- Promoción y titulación (Bachillerato):    

 

1. La evaluación del aprendizaje del alumnado será continua y diferenciada según las 

distintas materias. El profesorado de cada materia decidirá, al término del curso, si el 

alumno o alumna ha logrado los objetivos y ha alcanzado el adecuado grado de 

adquisición de las competencias correspondientes. Se establecerán las medidas más 

adecuadas para que las condiciones de realización de las evaluaciones se adapten a 

las necesidades del alumnado con necesidad específica de apoyo educativo. 
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2. Los alumnos y alumnas promocionarán de primero a segundo de bachillerato 

cuando hayan superado las materias cursadas o tengan evaluación negativa en dos 

materias, como máximo. En todo caso, deberán matricularse en segundo curso de las 

materias pendientes de primero. Los centros educativos deberán organizar las 

consiguientes actividades de recuperación y la evaluación de las materias pendientes.  

 

3. Los alumnos y alumnas podrán realizar una prueba extraordinaria de las materias 

que no hayan superado, en las fechas que determinen las Administraciones 

educativas. 

 

4. Los alumnos que al finalizar el segundo curso de Bachillerato tuvieran evaluación 

negativa en algunas materias podrán matricularse solo de ellas, sin necesidad de 

cursar de nuevo las materias superadas, u optar por repetir el curso completo, 

siempre y cuando no hayan superado el límite de permanencia de cuatro años 

previsto en el artículo 26.3 del citado real decreto.  

 

5. Las materias con la misma denominación en diferentes cursos de la etapa se 

considerarán como materias distintas.  

 

6. Tal y como se establece en al artículo 47.1 de este decreto, la superación de las 

materias de segundo curso que impliquen continuidad en los aprendizajes, según se 

indican en el anexo VII de este decreto, estará condicionada a la superación de las 

correspondientes materias de primer curso, tal como establece el artículo 33 del Real 

Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre. 

 

7. Para obtener el título de Bachiller será necesaria la evaluación positiva en todas las 

materias de los dos cursos de bachillerato. de bachillerato. El gobierno, previa 

consulta a las Comunidades Autónomas, establecerá las condiciones y 

procedimientos para que, excepcionalmente, el equipo docente pueda decidir la 

obtención del título de Bachiller por el alumno o alumna que haya superado todas las 

materias salvo una, siempre que en ella no se haya producido una inasistencia 

continuada y no justificada y se considere que ha alcanzado los objetivos y 

competencias vinculados a ese título. 

 

8. No obstante lo anterior, el alumnado que tenga el título de Técnico o Técnica en 

Formación Profesional podrá obtener el título de Bachiller por la superación de las 

asignaturas necesarias para alcanzar los objetivos generales del bachillerato, que 

serán determinadas en todo caso por el Gobierno en los términos recogidos en el 

artículo 44 de la presente Ley.  

 

9. Asimismo, podrán obtener el título de Bachiller quienes tengan el título de Técnico 

en Artes Plásticas y Diseño y superen las materias necesarias para alcanzar los 

objetivos generales del bachillerato, que serán determinadas en todo caso por el 

Gobierno, de acuerdo con el régimen de convalidaciones regulado para cada una de 

las citadas enseñanzas. 

 

Respecto a las matrículas de honor de bachillerato: 

 

1. En las sesiones de evaluación finales, los equipos educativos del alumnado de 

segundo curso de Bachillerato podrán conceder la distinción de “matrícula de honor” a 

aquellos alumnos y alumnas que hayan superado todas las materias de Bachillerato y 

obtengan una nota media de 9 o superior entre los dos cursos del Bachillerato. 
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2. El límite para la concesión de la “matrícula de honor” será el de una por cada 20 

alumnos de segundo de Bachillerato del centro, o fracción superior a 15.  

 

Las matrículas se concederán a las notas medias más altas. En caso de empate entre 

el alumnado se procederá a realizar un sorteo público en el que estén presentes el 

Director y los tutores de 2º de bachillerato implicados. 

 

3. La obtención de la “matrícula de honor” se consignará en el historial académico del 

alumno mediante una diligencia específica. 

 

5. MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

La atención a la diversidad tiene como objeto facilitar al alumnado una 

respuesta educativa adecuada y de calidad que les permita alcanzar el mayor 

desarrollo personal y social. 

Podemos  distinguir  una  serie  de  actuaciones  que se reflejan en las 

siguientes medidas: 

 

Actuaciones de carácter general, entendiendo por las mismas las que se 

ponen en marcha desde los centros para ofrecer una educación común de calidad 

al conjunto del alumnado, garantizando su proceso de escolarización e igualdad de 

oportunidades y actuando como elemento compensador de las desigualdades 

personales, culturales, económicas y sociales. 

 

El tipo de actuaciones que realizamos desde el centro para atender a la 

diversidad con carácter general son las siguientes: 

 

 Un Plan de Acción Tutorial que se centre en la acogida y seguimiento 

grupal e individual del alumnado. 

 La  organización  de  un  Plan  de  Orientación  Académica  y  Profesional  

que promueva un futuro profesional acorde con los intereses, capacidades y 

motivaciones del alumnado, así como su inserción laboral. 

 La coordinación del profesorado de cada grupo de alumnos. 

 La distribución de los desdobles, cuando sea posible, en Lenguas 

Extranjeras, Ciencias Naturales, Matemáticas, Lengua castellana y Literatura. 

 La organización del profesorado de refuerzo. 

 El desarrollo de un sistema que promueva la ayuda de libros de texto, 

material escolar que acoja al mayor número de alumnos. 

 Un  plan  de  actividades  extraescolares  y  complementarias  que  revierta en 

el mayor número de alumnos, así como la promoción de las mismas para 

aquellos alumnos con diferentes necesidades económicas, de integración… 

 Facilitar la coordinación de todos los programas encaminados a la atención a 

la diversidad, tales como: 

 Programa de Coordinación con Primaria. 

 Programa de Absentismo. 
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 Plan de Acción Tutorial. 

 Plan de Orientación Académica y profesional. 

 Plan de Convivencia 

 

Además de las actuaciones de carácter general llevaremos a cabo una serie 

de medidas de carácter ordinario que son todas aquellas que facilitan la 

adecuación del currículo   común   al   contexto   sociocultural   de   los   centros   

educativos   y   a   las características del alumnado que escolarizan, siempre que no 

supongan alteración significativa de  los elementos que lo integran: objetivos de 

cada enseñanza y etapa educativa, competencias o capacidades, contenidos, 

asignaturas y materias, estándares de aprendizaje evaluables y criterios de 

evaluación. 

 

Las medidas de carácter ordinario que llevar a cabo en el centro son: 

 

 Organizativas  

 Organización flexible y optimización de los espacios para dar respuesta a las 

necesidades del alumnado. 

 Organización flexible y optimización de los tiempos. 

 Poder organizar grupos de niveles similares para optimizar el rendimiento. 

 Optimización de los recursos materiales y humanos. 

 Contemplar  en  la  elaboración  de  los  horarios  del  profesorado  y  en  la 

distribución inicial de agrupamientos, la posibilidad de organizar actividades 

de refuerzo. 

 Facilitar, desde la organización del centro, la coordinación necesaria entre los 

profesionales que intervienen con el alumnado. 

 Agrupamientos  flexibles  y  desdoblamientos  de grupos que nos permiten el 

refuerzo a un grupo de alumnos y alumnas. 

 Una oferta de materias optativas adaptada a las necesidades de aprendizaje 

del alumnado. 

 

 Curriculares  

 Adecuación de las programaciones didácticas, en sus distintos elementos, a 

las características de los grupos de alumnos y alumnas de un curso 

determinado y en diferentes momentos del curso académico.  

 Priorizar objetivos, incluyendo aquellos que se consideren relevantes para el 

alumnado o su entorno. 

 Adecuar     y    seleccionar    contenidos    imprescindibles,    variando    su 

temporalización. 

 Enriquecer el currículo de las áreas con referencias y aportaciones de 

diferentes culturas. 

 Insistir en el desarrollo de las capacidades de tipo afectivo, fomentando la 

seguridad y autoestima del alumnado. 
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 Utilizar estrategias metodológicas que favorezcan la participación de todo el 

alumnado y la autonomía en el aprendizaje, entre otras: aprendizaje 

cooperativo, tutoría entre iguales, desarrollo de estrategias de aprendizaje. 

 Combinar  distintos  tipos  de  actividades: trabajo  individual,  exposición, 

búsqueda de información., trabajo en grupo y otras. 

 Seleccionar  y  utilizar  materiales  curriculares  diversos,  adecuándolos  a  las 

características del alumnado y aprovechando su potencialidad motivadora. 

 Diversificar las estrategias de evaluación como: adecuar tiempos, criterios y 

procedimientos de evaluación, unificar criterios y procedimientos en la 

recogida de información, registrar sistemáticamente la evolución del alumnado, 

utilizar distintos tipos de pruebas en función de las características del 

alumnado. 

 Metodologías  basadas  en  el  trabajo  colaborativo en grupos heterogéneos, 

aprendizaje por proyectos. 

 

 De coordinación  

 Actuaciones  destinadas  a  la  mejora  de  la  convivencia,  reflejadas  en  el  

Plan  de Convivencia del centro 

 Planes  de  Acción  Tutorial  que  incidan en los siguientes aspectos: el 

seguimiento individual  y grupal  del alumnado, el desarrollo integral del 

mismo, la colaboración periódica con las familias, la coordinación del conjunto 

del profesorado de cada grupo, con el fin de hacer un seguimiento de casos y 

colaborar en determinadas intervenciones cuando así se requiera. 

 Desarrollo de Programas de orientación académica y profesional que incluyan 

actuaciones   de   diverso   tipo:   formativas,   informativas,   preparatorias   

para   la incorporación al mundo laboral y otras. 

 Realizar actividades que orienten la elección de estudios posteriores y el paso 

a la vida activa. 

 La permanencia de un año más en el mismo curso, una vez agotadas el resto 

de medidas ordinarias. La permanencia irá acompañada de un plan 

personalizado de recuperación. 

 

Además de las actuaciones de carácter general y de las medidas de carácter 

ordinario en el centro tenemos establecidas unas medidas extraordinarias de 

respuesta educativa a la diversidad del alumnado. 

 

Tienen tal consideración todas aquellas medidas dirigidas a dar respuesta 

a las necesidades  educativas  del  alumnado  con  necesidad  específica de apoyo 

educativo.  Dichas medidas suponen modificaciones significativas del currículo 

común y pueden conllevar cambios esenciales en el ámbito organizativo y/ o en la 

modalidad de escolarización.   Estas  medidas  se  adoptarán cuando las ordinarias 

no resulten suficientes para responder a las necesidades específicas del alumnado. 

Consideramos  medidas  extraordinarias  de  atención  a  la  diversidad  las  

que enumeramos a continuación: 
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 Escolarización en centro ordinario con adaptaciones curriculares significativas 

y/ o de acceso para el alumnado con necesidades educativas especiales. 

 Adaptaciones curriculares de ampliación y/ o enriquecimiento para alumnado 

con altas capacidades intelectuales. 

 Prolongación  de  un  año  en  la  escolarización  del  alumnado  con  

necesidades educativas especiales, sin perjuicio de la permanencia de un 

curso más en la etapa. 

 Fraccionamiento   de   las   enseñanzas   de   Bachillerato   para   el   

alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a graves 

problemas de audición, visión o motricidad. 

 

La solicitud de medida extraordinaria podrá ser realizada por el Equipo 

Directivo, el Departamento de Orientación o los padres o tutores legales y el 

procedimiento se realizará siguiendo la Instrucción 2/ 2015. 

 

Organización de apoyos extraordinarios. El alumnado con necesidades 

educativas especiales o con necesidades de apoyo específico recibirá, de manera 

general, apoyo fuera del aula. Asistirán en pequeños grupos o bien de forma 

individual en aquellos casos en que necesiten atención específica. 

Los criterios para realizar agrupamientos serán los de: similitud de edad, tipo 

de dificultad, nivel de competencia curricular y curso al que pertenecen. 

Dadas  las  características  de  estos alumnos se ha considerado oportuno 

el que reciban  apoyo  fuera  del  aula  durante  las  horas  en  que  se  imparten  

las  áreas instrumentales siempre que sea posible. 

 

 Además  de  las  actuaciones  de  carácter  general  ,  de  las  medidas  de  

carácter ordinario, de las medidas de carácter extraordinario se llevarán a cabo en 

este centro medidas excepcionales de atención a la diversidad que se definen 

como aquellas actuaciones dirigidas a dar respuesta a las necesidades específicas 

de apoyo educativo de los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales 

y con altas capacidades intelectuales que requieren modificaciones del currículo en tal 

grado que suponen cambios esenciales en el ámbito organizativo y / o en la modalidad 

de escolarización. 

 

Solo se adoptarán medidas excepcionales cuando las medidas 

extraordinarias no resulten suficientes para responder a las necesidades específicas 

del alumnado. 

Tiene consideración de medida excepcional en educación secundaria: 

La incorporación progresiva del alumnado con algún tipo de desafección al 

sistema educativo. Siempre con la aprobación de la inspección educativa. 

 

 Otras medidas de atención a la diversidad 

 

Con independencia de las medidas anteriores podrán desarrollarse otros 

programas y actuaciones que favorezcan la atención a la diversidad como las que a 

continuación se indican: 
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Actuaciones con el alumnado de incorporación tardía al sistema educativo 

español y alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo por 

condiciones personales o historia escolar. 

El alumnado que presenta necesidades específicas de apoyo educativo por 

condiciones personales  y/  o  de  historia  escolar  es  aquel  que  presenta  

necesidades  educativas asociadas  a  situaciones  de riesgo de exclusión social 

por situación socio familiar y económica o de pertenencia a minorías étnicas, en 

los casos en los que sitúen a los alumnos  en  situaciones  de  especial vulnerabilidad 

para acceder y permanecer en el sistema educativo en igualdad de oportunidades. 

También tienen esta consideración el alumnado que requiere una atención específica 

derivada de otras situaciones socio familiares y otras consideraciones personales. 

 

El seguimiento y/o la intervención de este alumnado será responsabilidad del 

departamento de orientación y específicamente por el educador social. La 

escolarización del alumnado que se incorpore de manera tardía al sistema educativo 

y presente un desfase inferior a dos años podrá ser adscrito en un curso o dos 

inferiores en los límites de  edad establecidos con carácter general   en la 

normativa vigente y si superara el desfase se incorporará al curso correspondiente 

a su edad. 

Entre las medidas de compensación educativa destinadas a este alumnado: 

- Programa dirigido a la prevención, control y seguimiento del 

absentismo escolar. 

- Programas  de  mejora  del  aprendizaje  y  rendimiento  en  Educación  

Secundaria Obligatoria. 

 

CRITERIOS   GENERALES   PARA   LA   ELABORACIÓN   DE   LOS PLANES 

DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD, ORIENTACIÓN Y ACCIÓN TUTORIAL 

 

Entendemos por atención a la diversidad aquellas actuaciones educativas 

dirigidas a favorecer el progreso educativo del alumnado, teniendo en cuenta sus 

intereses, situaciones sociales y económicas, culturales, lingüísticas y de salud. 

 

 

Criterios       generales  para     su      elaboración: 

 

1.  El Plan de Atención a la Diversidad es una acción global y no la suma 

de programas, acciones o medidas aisladas; son una serie de actuaciones 

con un carácter unificado e integral. 

2.  Para  la elaboración del mismo debemos implicarnos todos los sectores 

que formamos parte   de   la   Comunidad   Educativa.   Será   la   

Comisión   de Coordinación pedagógica la que establecerá las líneas 

generales para la organización y diseño del plan y de coordinar su 

seguimiento y evaluación. Tenemos que tener una participación activa los 

Departamentos Didácticos y el Claustro  de  profesores  y especialmente el 

Departamento de Orientación. La redacción del mismo corresponderá al 
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Equipo Directivo y también recaerá en ellos la responsabilidad de dinamizarlo 

y adecuarlo. 

3.  Es necesario procurar que se refleje la calidad en la educación para 

todo el alumnado, independientemente de sus condiciones y circunstancias 

donde cada alumno tenga espacio para alcanzar el máximo desarrollo 

personal, intelectual, social y emocional. 

4. Contemplaremos medidas para facilitar el aprendizaje de todo el 

alumnado en función de las necesidades de cada uno. Y se organizará en 

torno a dos ejes de  actuación,  planificación  de  recursos  para  tener  

previstas  las  medidas de atención  a  la  diversidad  y  la  prevención  de  la  

aparición de dificultades de aprendizaje, estableciendo las medidas 

adecuadas para dar respuesta a las necesidades de los alumnos. 

5.  La Flexibilidad Organizativa tiene una importancia indiscutible para hacer 

posible o dificultar la atención a la diversidad. Por ello, es uno de los 

criterios prioritarios  para  poder  dar  respuesta  a  las  necesidades  del  

conjunto  del alumnado. Este planteamiento requiere que reflejemos esta 

flexibilidad en la distribución de los tiempos y la utilización de espacios del 

centro. 

6.   Debe reflejar que se cumplan una serie de principios fundamentales, tales 

como: 

 

Principio de no discriminación, no dando trato de inferioridad a una 

persona por motivos raciales, religiosos, políticos, económicos, físicos… 

Principio de normalización, entendido como la utilización de medios 

culturalmente normativos para permitir que las condiciones educativas 

de una persona con necesidades educativas sean tan buenas como las 

de cualquier alumno medio. 

Principio  de  inclusión  escolar,  es  la  posibilidad de  establecer  

vínculos cognitivos entre el alumno y el currículo para que adquieran y 

desarrollen estrategias que les permitan resolver los problemas de la 

vida cotidiana y aprovechar las oportunidades que la vida le ofrece. 

Principio  de  compensación  educativa,  en  cuanto  que  se  

evidencia  la necesidad de introducir mecanismos correctores que 

equilibren las desigualdades  de  partida en la educación, 

compensándolas a través de la discriminación positiva y el Principio de 

accesibilidad universal y cooperación de toda la comunidad 

escolar. 

 

Por otra parte, y respecto a los tutores de los grupos se añade lo siguiente: 

 

El tutor será uno de los profesores del grupo de alumnos y desempeñará, 

respecto a la evaluación, las funciones siguientes: 

a) Coordinación del proceso de evaluación, organizando y dirigiendo las 

sesiones de evaluación. 

b) Control de las faltas de asistencia. 

c) Información por escrito a los alumnos, a sus padres o a los tutores 

legales, si aquellos fueran menores de edad, de su rendimiento 

académico y de las decisiones adoptadas por la junta de evaluación que 
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les afecten, mediante el procedimiento que el centro determine. 

d) Aquellas otras que reglamentariamente se determinen. 

 

 

ORIENTACIONES GENERALES PARA INTEGRAR DE UN MODO EFECTIVO EN 
EL CURRÍCULO LA EDUCACIÓN EN VALORES Y LOS ELEMENTOS 
TRANSVERSALES. 

 
Sin perjuicio de lo que la nueva ley de educación nos aporte y de su 

tratamiento específico en algunas de las asignaturas de las etapas, los elementos 

transversales formarán parte de los procesos generales de aprendizaje del alumnado 

en el IES Ágora 

Se indican a continuación las pautas generales para incluir cada uno de estos 

contenidos tanto en la etapa de Secundaria Obligatoria como en la del Bachillerato: 

 

1.   Fomento de la lectura. 

A través de todas las áreas se desarrollarán actividades que fomenten el hábito 

lector entre nuestros alumnos. La biblioteca será el núcleo desde el que se articularán 

actividades globales sobre escritura, representaciones teatrales, lecturas 

dramatizadas, poesía...  en  ellas  los  diferentes  departamentos  participarán  

integrando  contenidos propios de sus materias y trabajando de una manera 

interdisciplinar y con diferentes niveles de alumnos. 

 

2.   Tecnologías de la Información y la Comunicación. 

Con independencia de las materias que incluyen contenidos directamente 

relacionados con las TICs, los diferentes departamentos, a través de sus diversas 

materias, diseñarán actividades enfocadas al uso de las TICs por parte de los 

alumnos. Se fomenta el uso de los INFOLABS del centro para que los alumnos se 

familiaricen con las potentes tecnologías que están a su disposición y que les 

permitirán localizar y seleccionar la información, así como componer y diseñar sus 

trabajos académicos que posteriormente serán, en la mayoría de los casos, 

expuestos en el aula. Se conjugan de esta manera el desarrollo de la capacidad para 

aprender con el de las destrezas para expresarse oralmente en público, debatir... 

 

3.   Capacidad emprendedora. 

A través de diferentes materias y sus contenidos relacionados con la empresa, se 

impulsará la adquisición de competencias para la creación y desarrollo de los 

diversos modelos  de  empresas  y  fomento  de  la  igualdad  de  oportunidades  y  

del  respeto al emprendedor  y  al  empresario,  así  como  la  promoción  de  la  ética  

empresarial y la responsabilidad social corporativa; fomento de los derechos del 

trabajador y del respeto al mismo. 

En el resto de las materias se apoyará la consecución de competencias y 

actitudes como la creatividad, autonomía, la iniciativa, el trabajo en equipo, la 

solidaridad, la confianza en uno mismo y el sentido crítico. 

 

4.   Educación para la salud 

A  través  de  algunas materias como Educación Física o Biología, se 

fomentarán hábitos saludables y la prevención de prácticas insalubres o nocivas, con 
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especial atención  al  consumo  de  sustancias  adictivas  y  a  las  adicciones  

tecnológicas. Estos contenidos serán reforzados también a través de charlas que se 

incluyen en el programa de  tutorías  diseñado  por el Departamento de Orientación 

y que irán dirigidas a los diferentes niveles. 

Igualmente, se promoverá la práctica diaria de deporte y ejercicio físico así como 

la dieta equilibrada entre nuestros alumnos, organizando actividades lúdico-

deportivas como ligas de fútbol, baloncesto y actividades deportivas en la semana 

cultural. 

  

5.   Educación cívica. Compromiso social. 

Es importante, desde nuestro centro educativo, contribuir a la construcción y 
consolidación de la madurez social del alumno. Se trabajan de manera transversal, 
en las diferentes materias, la educación cívica y constitucional a través de textos, 
artículos, debates… fomentando las actitudes de compromiso social. 

Igualmente, se realizan diversas actividades desde el Departamento de Orientación 

enfocadas al impulso de este tipo de actitudes gracias a la participación de ONGs 

y asociaciones a  través  de charlas y también gracias a otras actividades de 

contenido solidario organizadas por el citado Departamento. 

 

6.   Medio ambiente y sostenibilidad. Emergencias y catástrofes. 

A través de las diferentes áreas se fomenta la conciencia en nuestros alumnos de 

responsabilidad frente al medio ambiente. Se prestará especial atención en el 

desarrollo sostenible, el uso responsable de la energía y el uso racional del agua. 

Estos contenidos se   pueden   tratar   desde   diferentes   disciplinas   y   

actividades.   El   tratamiento interdisciplinar ayuda a que los alumnos tengan una 

idea más completa del alcance del problema. 

También se realizan cada año actividades relacionadas con la protección ante 

emergencias y catástrofes, procurando la formación del alumno y el conocimiento 

sobre las medidas a tomar en caso de emergencia en el centro. 

 

7.   Igualdad 

Se impulsarán, desde todas las áreas, los valores que fomenten la igualdad 

efectiva entre hombres y mujeres y la prevención activa de la violencia de género; la 

prevención de la violencia contra personas con discapacidad, promoviendo su 

inserción social y los valores inherentes al principio de igualdad de trato, respeto y 

no discriminación por cualquier  condición  o  circunstancia  personal,  social  o  

cultural,  evitando comportamientos sexistas y estereotipos que supongan 

discriminación. 

Para ello se organizan actividades enfocadas a concienciar a los alumnos a través de 

charlas y testimonios, debates, proyecciones, exposiciones… 

 

8.   Competencia emocional: resolución de conflictos y respeto. 

Es de suma importancia desarrollar las competencias emocionales y sociales en 

el alumnado. En el proceso de aprendizaje de los alumnos las emociones tienen una 

fuerte influencia en la motivación y ayudan a generar un clima idóneo para el 

aprendizaje en el contexto aula y en el centro, y son esenciales para la gestión del 

conflicto y la convivencia escolar. 
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Se trabajará la prevención y lucha contra el acoso escolar, entendido como forma 

de violencia entre iguales, incluidas las prácticas de ciberacoso. 

Igualmente, desde todas las áreas se trabajará la prevención y resolución pacífica de 

conflictos  en  todos  los  ámbitos  de  la  vida  personal,  familiar y social, así como 

la promoción de los valores que sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, la 

pluralidad, el  pluralismo  político, la paz, la democracia, el respeto a los derechos 

humanos, el respeto a hombres y mujeres por igual, el respeto a las personas con 

discapacidad, el rechazo a la violencia terrorista y la consideración de las víctimas, 

el respeto al Estado de derecho y la prevención del terrorismo y de cualquier tipo de 

violencia. 

La programación didáctica debe contemplar en todo caso la prevención y 

condena de toda clase de racismo, xenofobia y violencia, sea cual fuere su origen o 

presunto fundamento ideológico, enfatizando lo relativo a la violencia de género, la 

violencia contra las personas con discapacidad, la violencia terrorista y el estudio del 

Holocausto judío como hecho histórico. 
 
 

9.   Educación y seguridad vial 

Se promoverán acciones formativas para la mejora de la convivencia y la 

prevención de los accidentes de tráfico, con el fin de que el alumnado conozca sus 

derechos y deberes como usuario de las vías, en calidad de peatón, viajero y 

conductor de bicicletas o vehículos a motor, respete las normas y señales, y se 

favorezca la convivencia, la tolerancia, la prudencia, el autocontrol, el diálogo y la 

empatía con actuaciones adecuadas tendentes a evitar los accidentes de tráfico y sus 

secuelas. 

 

 

6. ITINERARIOS Y PLAN DE ESTUDIOS (E.S.O. Y 

BACHILLERATO)  
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PRIMER CURSO E.S.O. SEGUNDO CURSO E.S.O. 

Troncales generales: 

Lengua y Literatura Castellana (5) 

Matemáticas(5) 

Biología y Geología (3) 

Geografía e Historia(3) 

Inglés (4) 

Específicas: 

E.P.V. (2)  

Música (2) 

Educación Física (2) 

Religión / Valores éticos (1) 

Tutoría (1) 

Libre configuración:  

Francés (2) 

Portugués (2) 

Refuerzo de Lengua / Matemáticas (2) 

Alumnos de la sección Bilingüe: 3 horas de Francés  

Troncales generales: 

Lengua y Literatura Castellana (4) 

Matemáticas (4) 

Geografía e Historia(4) 

Inglés (4) 

Física y Química(3) 

Específicas: 

Educación Física (2) 

Música (2) 

Tecnología (2)  

Ed. Ciudadanía y D.H.(1)  

Tutoría (1)  

Elegir: 

Religión (1)/ Valores Éticos(1) 

Libre configuración: (Elegir una) 

Francés  (2) 

Portugués (2) 

Refuerzo de Lengua / Matemáticas (2) 

Alumnos de la sección Bilingüe: 3 horas de Francés  

  

TERCER CURSO E.S.O. CUARTO CURSO E.S.O. 

Troncales generales: 

Lengua y Literatura Castellana 

(4) 

Biología y Geología(3) 

Física y Química(3) 

Geografía e Historia(3) 

Inglés (3) 

 (Elegir 1) 

Matemáticas or. Ens. 

aplicadas(4) 

Matemáticas or. Ens. 

académicas(4) 

Específicas: 

E.P.V. (2) 

Educación Física (2) 

Tecnología (2) 

Religión/Valores éticos (1) 

Libre configuración: (Solo una 

asignatura) 

Francés/Portugués (2) 

Iniciación Act. Emp y  Empres. 

(2) 

Cultura Clásica (2) 

 

Tutoría (1) 

 

Troncales generales: 

Geografía e Historia (3) 

Lengua Castellana y Literatura 

(4) 

Inglés (4) 

Matemáticas Or. A las ens. 

Académicas (4) 

Troncales de opción: Elegir un 

bloque: 

Bloque 1: 

Biología y Geología (3) 

Física y Química (3) 

Bloque 2: 

Economía (3) 

Latín (3) 

Específicas obligatorias: 

Educación Física  (2) 

Religión / Valores éticos  (1) 

Específicas de elección: Elegir 

una: 

Cultura Clásica (3) 

E.P.V.A. (3) 

Música (3) 

Francés/Portugués (Seg. Len. 

Extranjera) (3) 

Elegir una: 

Tecnología de la Infor. y la 

Comunic. (2) 

Cultura Científica (2) 

Tutoría(1) 

Troncales generales: 

Geografía e Historia (3) 

Lengua Castellana y Literatura 

(4) 

Inglés (4) 

Matemáticas Or. A las ens. 

Aplicadas (4) 

Troncales de opción: 

Tecnología (3) 

Elegir una: 

Ciencias aplicada a la actividad 

prof.(3) 

Iniciación a la actividad empr. y 

empr.(3) 

Específicas obligatorias: 

Educación Física  (2) 

Religión / Valores éticos  (1) 

Específicas de elección: Elegir 

una: 

Cultura Clásica (3) 

E.P.V.A. (3) 

Música (3) 

Francés/Portugués (Seg. Len. 

Extranjera) (3) 

Elegir una: 

Tecnología de la Infor. y la 

Comunic. (2) 

Cultura Científica (2) 

Tutoría(1) 

Para los alumnos de la sección Bilingüe: 3 horas de Francés en 3º de ESO  

Advertencia: Todas las materias incluidas en cada uno de los itinerarios, , así como las materias 

optativas, sólo se impartirán cuando exista un número suficiente de alumnos, o se apruebe dicha 

optativa por la inspección 

PMAR (LOMCE) 
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PMAR I-2º ESO Específicas Libre configuración 

Ámbito Científico-Matemático (8) 

Ámbito lingüístico-social (7) 

Ámbito práctico y nuevas 

tecnologías (4) 

Inglés (4) 

Educación Física (2) 

Música (2)  

Religión/Valores Éticos (1) 

 

Ed. Ciudadanía y D.H.(1) 

Tutoría de Diversificación (1) 

 

PMAR II-3º ESO Específicas Libre configuración (Elegir 

una) 

Ámbito Científico-Matemático (9) 

Ámbito lingüístico-social (7) 

Ámbito práctico y nuevas 

tecnologías (4) 

Inglés (4) 

Educación Física (2) 

Religión/Valores Éticos (1) 

Cultura Clásica  (2) 

E.P.V.A. (2) 

Iniciación Act. Emp y  Empres (2) 

Tutoría de Diversificación (1) 
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BACHILLERATO: HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCILAES-LOMCE 
1º curso 2º curso 

Troncales generales: 

Lengua Castellana y Literatura I 4 
Inglés I 3 
Filosofía 3 
 

Troncales generales de modalidad 
Elegir una: 4 

   Latín I 
   Matemáticas Aplicadas CC.SS. I 
 

Troncales de opción: 

Hª del Mundo Contemporáneo 4 
Elegir una: 4 

   Griego I 
   Economía 
   Lit. Universal 

Troncales generales: 

Lengua Castellana y Literatura II 4 
Historia de España 4 
Inglés II 3 

Troncales generales de modalidad 
Elegir una: 4 

   Latín II 
   Matemáticas Aplicadas CC.SS. II 

Troncales de opción: 
Elegir una: 4 

   Economía de la Empresa 
   Historia del Arte 
 
Elegir una: 4 

   Geografía 
   Griego I 

Específicas: 

Educación Física 2 
 
Elegir una:  4 

   Lenguaje y Práctica Musical 
   Francés (2ª lengua extranjera) I 
   Portugués (2ª lengua extranjera) I 
 
Elegir una:  2 

   Cultura Científica 
   Tecnología Información y Comunicación I 
   Análisis Musical I 
   Religión (1)/Ética y Ciudadanía (1) 
 

Específicas: 

Historia de la Filosofía 3 
 
Elegir una de 4 o 3+1: 

   Fundamentos de Administración y Gestión (4) 
   Análisis Musical II (3) 
   Francés (2ª lengua extranjera) II (3) 
   Portugués (2ª lengua extranjera) II (3) 
   Tec. Información y Comunicación II (3) 
   Psicología (3) 
    Actividad física, deporte y o.a. (1) 
   Proyecto de Investigación (1) 
   Religión (1) 

BACHILLERATO: CIENCIAS-LOMCE 
1º curso 2º curso 

Troncales generales: 

Lengua Castellana y Literatura I 4 
Matemáticas I 4 
Filosofía 3 
Inglés I 3 

Troncales de opción: 

Física y Química 4 
Elegir una: 4 

   Biología y Geología 
   Dibujo Técnico I 

Troncales: 

Lengua Castellana y Literatura II 4 
Inglés II 3 
Historia de España 4 
Matemáticas II 4 

Troncales de opción: 
Elegir una: 4 

   Biología 
   Dibujo Técnico II 
Elegir una: 4 

   Geología 
   Física 
   Química 

Específicas: 

Historia de la Filosofía 3 
Elegir una de 4 o 3+1: 

   Tecnología Industrial II (4) 
   Química (4) 
   Análisis Musical II (3) 
   Francés (2ª lengua extranjera) II (3) 
   Portugués (2ª lengua extranjera) II (3) 
   Tec. Información y Comunicación II (3) 
   Psicología (3) 
   Actividad física, deporte y o.a. (1) 
   Proyecto de Investigación (1) 
   Religión (1) 

Específicas: 

Educación Física    2 
Elegir una:  4 

   Anatomía Aplicada 
   Tecnología Industrial I 
   Francés (2ª lengua extranjera) I 
   Portugués (2ª lengua extranjera) I 
   Lenguaje y Práctica Musical 
Elegir una: 2 

   Cultura Científica 
   Tecnología Información y Comunicación I 
   Análisis Musical I 
   Religión (1)/Ética y Ciudadanía (1) 
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7. ÍNDICE PARA LA EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA Y 

BACHILLERATO.  

1. Introducción 
 

No hay que hacer un análisis del contexto geográfico ni socioeconómico del 

centro, no una descripción general del centro (esto se supone que forma 

parte de otros documentos: PEC, concreción curricular de etapa, etc.). Se 

debe hacer una referencia general al departamento o las materias que se 

imparten. 
 

2. Aspectos generales 
 

2.1.   Departamento 

 

2.2.   Composición del departamento 

 

2.3.   Materias que se imparten 

 

2.4.   Calendario de reuniones 

 

2.5.   Decisiones didácticas y metodológicas 

 

En este apartado se deben reflejar las decisiones tomadas por el 

departamento y que deben ser asumidas y respetadas por todos los 

miembros. 
 

Se pueden reflejar decisiones relacionadas con: 

 

• La metodología elegida por cursos o niveles. 
 

• Recuperación de pendientes. 
 

• El uso de las TICs en el día a día de la actividad docente. 
 

• Acuerdos del departamento en consonancia con lo acordado a nivel de 

centro sobre el proyecto lingüístico (ortografía, normas de presentación 

de trabajos…). 

 

• Lecturas a lo largo del curso (de acuerdo con lo aprobado por la CCP). 
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• Organización de las prácticas de laboratorio. (Si las hubiese) 
 

• Arbitrar medidas sobre el tema de los deberes escolares con el fin de su 

racionalización. 

 

• Reflejar las razones de la distribución de las actividades complementarias 

y extraescolares (se especificarán en su apartado correspondiente). 

 

• Si en un determinado nivel se empieza por un determinado tema por 

una razón determinada es bueno reflejarlo en este apartado. 

 

• Otras…. 
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3. Elementos para cada materia, curso y etapa 
 

3.1. Organización, secuenciación y temporalización de los contenidos del 

currículo. CONTENIDOS IMPRESCINDIBLES. 

 

(Estos datos se toman de los mapas curriculares, elaborados a partir 

del marco legal de cada etapa.) 

 

El único dato que no aparece en los mapas curriculares es la 

temporalización, que se señalará en la correspondiente tabla, a la 

que se pueden incorporar las competencias clave (tabla siguiente).  

 

Los contenidos imprescindibles se marcarán en azul, al igual que los 

estándares mínimos. Además, estos serán los contenidos que se 

impartirán, y los estándares que se tendrán en cuenta, si se pasa a 

un escenario de semipresencialidad o a distancia.  

 

Además de esto, todas las programaciones incluirán una unidad 

didáctica inicial, orientada específicamente a mejorar la 

competencia digital del alumnado, en la que se le enseñe, de forma 

adecuada a su nivel y a sus necesidades, la metodología de trabajo 

en línea y se practique con la plataforma utilizada por el centro, 

para que todo el alumnado la conozca y se desenvuelva en ella con 

la suficiente destreza y funcionalidad. Las programaciones deben 

incorporar las herramientas y los recursos tecnológicos no solo 

como un medio o canal de comunicaciones y traspaso de 

información, sino también como fuentes de aprendizaje. 

  
 

 

EJEMPLO DE MAPA CURRICULAR: “NOMBRE ASIGNATURA” 
 

         BLOQUE DE CONTENIDO “X” TEMPORALIZACIÓN 

(ejemplo: 1º trimestre) 
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3.2. Contribución de la materia al logro de las competencias clave (Ya 

estaría con los cuadros anteriores) 

 

Pueden incorporarse en la tabla anterior. No se trata de realizar una 

disertación sobre la importancia de trabajar las competencias clave. 
 

Se pueden añadir aquellas actuaciones concretas que se vayan a 

realizar en el área para el trabajo de las competencias clave. 

 
 

3.3. Criterios de evaluación (Ya estaría con los cuadros anteriores) 

 

Incluidos en los mapas curriculares  

 
 

3.4. Procedimientos e instrumentos de evaluación 

 

Los instrumentos DEBEN SER VARIADOS. 

 

Se diferenciarán los que se utilizarían si la enseñanza es presencial de los 

que se usarían en otro escenario. Marcando en azul los propios de la 

enseñanza a distancia. 

CONTENIDOS CRITERIOS 

EVALUACIÓN 

 

ESTÁNDARES APRENDIZAJE 

Se marcarán en azul los que consideren 

imprescindibles 
    

Contenido 1 
 

Contenido 2 

 

… 

Criterio de 
evaluación 1 

 
 

Estándar 1 (Competencia clave) 
 

Estándar 2 (Competencia clave) 

 

… 

Criterio de 

evaluación 2 
… 

Estándar 1 (Competencia clave) 
 

Estándar 2 (Competencia clave) 

 

… 
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Tal y como recoge la guía de inicio de curso, se procurará la realización 

de exámenes presenciales, pero debemos recoger en las programaciones 

la posibilidad de que estos no se puedan realizar, y por tanto se tenga 

que evaluar únicamente a distancia, pudiendo utilizar en este caso la 

entrega de trabajos y ejercicios, así como la realización de pruebas en 

línea respetando la normativa en vigor. 

 

Solo deben figurar los instrumentos realmente utilizados, reflejándolos de 

manera general o por unidades didácticas, indicando el peso/porcentaje 

que tiene cada uno de ellos. 

 

Según la Guía General para este curso 2021/22 se deben diseñar y hacer 

públicas las rúbricas de evaluación de cada una de las tareas o actividades 

que proponga para guiar el trabajo de los alumnos y marcar con claridad 

lo que se considera importante. 

 

Se debe tener siempre constancia documental a la hora de evaluar, tanto 

de los exámenes presenciales, como de los posibles exámenes en línea. 

Del mismo modo, si, por ejemplo, para evaluar el cuaderno utilizamos una 

rúbrica, el alumno debe conocer los criterios que se van a utilizar para su 

corrección desde el principio., pudiéndola adjuntar como anexo en el caso 

de que se haya elaborado y se utilice. 
 
 

 

3.5. Criterios de calificación 

 

Los criterios de calificación deben quedar muy claros en la 

programación y deben darse a conocer a todo el alumnado en las 

primeras sesiones con ellos al inicio del curso. 
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Los criterios de calificación irán marcados en porcentaje y realizados 

en dos columnas, una en negro para la enseñanza presencial, y otra 

en azul para la enseñanza a distancia. 
 

En cada uno de los exámenes escritos que se realicen se debe 

especificar el valor de cada pregunta. 
 
 

Los criterios de calificación pueden ir por unidad o bloque, o pueden 

ser iguales para todos ellos, con lo cual solo sería necesario señalarlos 

una vez.  

Una forma muy sencilla de concretar los criterios de calificación por 

unidad o bloque, o para todos ellos, en la programación didáctica 

sería elaborando una tabla parecida a la siguiente: 

 
 

 

EJEMPLO de 

UNIDAD 

DIDÁCTICA: 

 

(Puede ser 

por curso 

completo) 

Instrumentos y 

procedimientos utilizados 
para 

su evaluación. 

Criterios de calificación % 

Enseñanza 

presencial 

Enseñanza 

a distancia 

- 

Estándar de 

aprendizaje 1 

- 

Estándar de 

aprendizaje 3 

- 

Estándar de 

aprendizaje 7 

- 

… 

Prueba escrita de contenidos X % X % 

Rúbrica cuaderno del alumno X % X % 

Trabajo monográfico 

(escrito) 

X % X % 

Registro de observaciones 

cuaderno del profesor 

(presentación de deberes, 

actitud, aporta material, etc.) 

X % X % 

Exposición oral de trabajos 

(rúbrica) 

X % X % 

… X % X % 



I.E.S. “ÁGORA”   PROPUESTA CURRICULAR ESO - BACHILLERATO 

 
 

…    
 

 

 

3.6. Estándares de aprendizaje mínimos 

 

En la programación de cada materia se deben distinguir al menos dos 

grupos de estándares: (Ya realizado en el primer cuadro) 
 

 Estándares mínimos: la ponderación de los mismos debe 

suponer al menos el 50% de la nota. (En enseñanza no 

presencial serán los tenidos en cuenta) 
 

 Estándares no mínimos. 
 

Para fijar los estándares se utilizará un código de color marcando los 

mínimos en azul, con lo cual con la tabla anterior estaría hecho. 
 
 

En la programación inicial debe aparecer la ponderación de los 

estándares, aunque sea una referencia general. 
 

Por ejemplo: 

 

Estándares de aprendizaje de la asignatura X: 73, de los cuales 

hemos señalado 34 como básicos, que serán el 50% de la nota, 

todos ellos con igual peso; el resto, el otro 50 % corresponderían a 

los no básicos, así mismo, todos ellos con igual peso. 

 

 

3.7. Metodología. Enfoques metodológicos adecuados a los contextos 

digitales 

 

La metodología de cada programación debe contener la que se llevará a 

cabo en cada escenario, por tanto, debe recoger la propia del escenario 

de semipresencialidad o enseñanza a distancia. Es por ello que se 
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señalará en dicha metodología, en color azul, la plataforma usada con 

los alumnos, así como la organización temporal de la materia, indicando 

en todo caso las sesiones en línea que semanalmente se impartirán, así 

como el método de trabajo elegido, la forma y plazo de entrega de 

documentación y tareas, y los cauces para la resolución de dudas y 

mantenimiento del contacto con el alumnado. 

 

No realizar en este apartado una disertación de la importancia del 

cambio metodológico y nuevas metodologías para rellenarlo, basta con 

señalar la metodología que realmente se utiliza en el aula, si es la 

enseñanza directa, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado 

en problemas…, y debe ser siempre adecuado al uso cotidiano e 

integración de las TICs en el aula. 

 

 

 

 

3.8. Recursos didácticos y materiales curriculares 

 

En este apartado se debe señalar todos los recursos que se van a utilizar 

realmente: libro de texto, libros de lectura/consulta, uso de laboratorio, 

uso de las TICs (apuntes en línea, plataformas, vídeos…), evitando hacer 

disertaciones generales de las bondades de su uso, sino concretando si 

se utiliza la pizarra digital, el proyector, la consulta a las páginas webs, 

etc. 

 

 

3.9. Medidas de refuerzo y atención a la diversidad del alumnado 

 

Hacer referencia a las medidas generales a nivel de centro establecidas 

en el Plan de Atención a la Diversidad, que se están aplicando en esta 
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asignatura en concreto: desdoble 1 día a la semana, actividades de 

refuerzo y ampliación, desdoble para prácticas de laboratorio, apoyo a 

nivel del departamento., agrupamientos flexibles, apoyo de especialistas 

en PT y/o AL, etc. 
 

No deben aparecer datos personales ni identificativos de los alumnos 

que requieran atención específica. 

 

3.10. Programas de refuerzo, recuperación y apoyo 

 

Debe establecerse un programa de refuerzo y recuperación tanto para el 

alumno que se queda repitiendo, como para el que promociona con 

evaluación negativa en alguna materia, concretando las medidas 

concretas para este tipo de alumnos, así como para los alumnos que 

tengan un informe individualizado del curso anterior. 

 

El curso comenzará con una evaluación inicial de cada área, materia o 

módulo que sirva para detectar las carencias y necesidades del 

alumnado,  referidas básicamente a los contenidos mínimos no 

trabajados o no adquiridos en el curso académico 2020/2021, y así poder 

adecuar las programaciones didácticas a dichas necesidades y establecer 

las medidas de refuerzo y apoyo que correspondan. 

 

 

3.11. Medidas complementarias para el tratamiento de la materia dentro 

del proyecto bilingüe, si lo hubiera 

 

En este apartado se deben concretar todos aquellos aspectos 

relacionados con la enseñanza de la materia que se imparte en la 

sección bilingüe. 

 



I.E.S. “ÁGORA”   PROPUESTA CURRICULAR ESO - BACHILLERATO 

 
 

 

3.12. Actividades complementarias y extraescolares 

 

En este apartado se debe ser realista y se debe elaborar una lista de 

actividades complementarias y extraescolares que realmente se cumpla y 

que sean distribuidas equilibradamente. Teniendo en cuenta la nueva 

realidad. 

 

 

3.13. Evaluación, seguimiento y propuestas de mejora 

 

Deben establecerse mecanismos para: 

 

• la evaluación de la práctica docente de los miembros que lo 

componen 
 

• la valoración de los alumnos a los profesores 
 

• la evaluación de la programación didáctica 
 

El seguimiento de la programación, es conveniente hacerlo 

trimestralmente, para plantear, si es necesario, propuestas de mejora, del 

que se quedará constancia por escrito 

 

 
 
  3.14. Consideraciones finales 
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8. PROYECTO  BILINGÜE 

El IES Ágora cuenta con la  Sección Bilingüe-Mixta en inglés y francés, 

proyecto  que  consideramos realmente positivo para nuestra comunidad educativa.  

Así, de esta manera, nuestro centro se suma a todos los programas en defensa de la 

riqueza lingüística y la  profundización en el conocimiento de las distintas lenguas 

habladas en la Comunidad Europea. 

 

Vivimos en una sociedad cambiante y globalizada donde cada día se hace más 

necesario el conocimiento de distintas lenguas que hagan posible una mayor 

comunicación entre los pueblos y una mejor capacitación profesional. Teniendo en 

cuenta esto, nuestro objetivo primordial a la hora de implantar la sección bilingüe es 

capacitar a nuestros alumnos para que puedan adquirir las habilidades 

comunicativas esenciales que les permitan desenvolverse en la vida real, y les 

proporcione un mejor futuro en su orientación laboral. 

 

El proyecto se lleva a cabo en todos los niveles de la ESO (1º, 2º, 3º, y 4º de la 

ESO) en inglés y francés. Estos alumnos tendrían un horario diferente pues verían 

incrementada en una hora su horario semanal de la lengua extranjera, además de una 

adaptación curricular en la asignatura no lingüística del programa 

 

En nuestro proyecto de solicitud de la Sección bilingüe dábamos como 

prioritario el objetivo de poder capacitar a nuestros alumnos para que adquieran las 

habilidades comunicativas esenciales que les permitan desenvolverse en la vida real, y 

favorecer el uso comunicativo del idioma extranjero fomentando aprender no ya el 

idioma, sino aprender en el idioma, de ahí la importancia de las asignaturas no 

lingüísticas adscritas al programa. 

 

Dentro de los objetivos destacaríamos los siguientes: 

 

- Que los alumnos sean capaces de utilizar la lengua extranjera como medio de 

comunicación y mediante ella manifiesten opiniones, sentimientos y 

preferencias. 

- Que los alumnos desarrollen las cuatro destrezas: comprensión auditiva, 

expresión oral, comprensión lectora y expresión escrita. 

- Que los alumnos sepan entender textos adecuados a su nivel. 

- Que los alumnos puedan hablar sobre temas diferentes y los demás lo 

entiendan y su comunicación sea eficaz. 

- Que los alumnos descubran otra cultura y la comparen con la suya propia. 

- Que los alumnos aprendan a utilizar la lengua extranjera no sólo en las clases 

de inglés sino en otras asignaturas, utilizando distintos contextos y vocabulario. 
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9. UTILIZACIÓN DE LAS TIC, LA BIBLOTECA Y EL PLAN DE 

LECTURA 

 

El uso de las nuevas tecnologías en nuestro centro se ha convertido ya no en 

una referencia, si no en una necesidad. 

Durante estos últimos cursos se ha potenciado enormemente, pasando a 

integrarse en la vida diaria, tanto en el aula, como fuera de ella. 

Se usan plataformas para la enseñanza digital, en particular en nuestro centro 

se han aprobado las siguientes: 

 Classroom: Plataforma más votada por el Claustro de profesores. Además 

resulta sencilla y muy completa para los alumnos. 

 Escholarium: Plataforma extremeña de enseñanza a distancia. El Centro forma 

parte del proyecto Escholarium. 

 Moodle: El Centro cuenta con enseñanza a distancia, AVANZA, con lo cual 

entendemos necesaria dicha plataforma. 

 

Actualmente se está desarrollando, y en continua modificación, nuestro PED, 

Proyecto de Educación Digital. Éste vertebra el uso de las TIC en el instituto. 

 

También se mantiene actualizada la página web del centro  con  el  fin  de  dar  

difusión  a  contenidos  que  resulten de interés para la comunidad educativa, tanto del 

ámbito estrictamente académico como de las actividades complementarias y 

extraescolares. 

 

Como principales objetivos nos marcamos los siguientes: 

 

 Conseguir que los profesores y alumnos sean capaces de hacer un uso 

razonado de las posibilidades que ofrecen las nuevas tecnologías. 

 Posibilitar la preparación, adaptación y mejora en una sociedad donde la 

información y la comunicación ocupan un lugar cada vez más destacado. 

 Integrar el currículo, recursos, materiales… en las distintas áreas y materias. 

 

Los profesores no tienen que ser profesionales de la informática, pero sí deben 

tener o desarrollar los conocimientos básicos para poder utilizar los programas en el 

aula con los alumnos. Por todo esto el profesorado deberá: 

 

 Conocer y valorar las nuevas tecnologías (Plataformas digitales, internet, 

páginas Web, sistemas multimedia, correo electrónico, blogs de aula…) 

 Asumir el avance y la aparición de las nuevas tecnologías como medio de 

información y comunicación. 

 Desarrollar interés hacia la actividad tecnológica, generando iniciativas de 

investigación. 

 Incluir el uso de las TIC en la programación didáctica. 

 Conocer el manejo de la pizarra digital interactiva como recurso del aula. 

 

http://www.iesnorba.com/
http://www.iesnorba.com/
http://www.iesnorba.com/
http://www.iesnorba.com/
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En cuanto a la biblioteca, debemos indicar que las bibliotecas escolares 

cumplen un papel muy importante en el fomento de actividades que impulsan el interés 

por la lectura en todos los sectores de la Comunidad Educativa. Por tanto, nuestro 

Centro llevará a cabo actividades dirigidas a presentar el mundo de la lectura como 

algo ameno y necesario en todas las áreas del conocimiento. Para ello, además de las 

actividades vinculadas a celebraciones específicas, trabajaremos en un “Programa de 

Fomento de la Lectura”, que se implicará a diferentes grupos de alumnos y profesores. 

 

Para su correcto funcionamiento es imprescindible una revisión periódica de los 

fondos disponibles en la biblioteca, actualizándolos e incluso ordenándolos en una 

ubicación más adecuada a su uso. Como centro nos comprometemos a mantenerla 

activa y con “vida”. 

 

Del mismo modo, las bibliotecas no pueden mantenerse al margen de los 

cambios que está suponiendo la edición digital. Según las estadísticas, los niños y los 

jóvenes son los que más leen y los que más lo hacen en digital. Por ello, se han 

implementado procedimientos para la adquisición y préstamos de libros digitales. 

 

Un motivo creciente de preocupación sobre el bienestar y la integridad de los 

jóvenes se refiere a la posibilidad de utilizar las redes sociales de forma segura. La 

biblioteca escolar puede ser un magnífico instrumento para trabajar en este objetivo, 

ofreciendo información que les ayude a proteger su intimidad y su integridad física y 

psicológica. 

 

Nuestro Plan Lector, Escritor e Investigador, PLEA, recoge como principales 

objetivos los siguientes: 

 

 Contribuir al desarrollo de la competencia comunicativa del alumnado en 

español, inglés y francés, integrando los tres idiomas en los procesos de 

lectura y escritura. 

 Fomentar el gusto por la lectura y la escritura como medio para conocer e 

indagar sobre la realidad, sobre nosotros mismos y sobre los demás, para 

expresarnos y comunicarnos con corrección. 

 Fomentar la lectura y escritura -tanto en papel como digital- mediante diversas 

actividades (proyectos, talleres, concursos, blogs…), que ayuden a integrar 

progresivamente las herramientas digitales en la gestión del trabajo del 

alumnado. 

 Implicar a todo al profesorado de todos los Departamentos 

 Promover la implicación activa de las familias en el desarrollo de las 

competencias en lectura y escritura. 

 Educar en información mediante formación documental, formación de usuarios, 

y una propuesta graduada que integre procesos y actividades para obtener, 

transformar y comunicar la información, en las diferentes etapas y ciclos, 

utilizando las TIC. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 

 

 

PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN EN EL CENTRO  



 

ANEXO I 

 

SOLICITUD DE REVISIÓN ANTE EL CENTRO DE CALIFICACIONES 

O DECISIONES SOBRE PROMOCIÓN, CERTIFICACIÓN Y TITULACIÓN 1  

 
(Registro de entrada) 

DATOS DE LA PERSONA EVALUADA 

 

APELLIDOS  NOMBRE  

 

ENSEÑANZA  

 

CURSO  GRUPO  CENTRO  

 

Área/materia/módulo para el que solicita revisión de la calificación2 

 

Docente del área/materia/módulo para el que solicita revisión de la calificación 

 

 

D./Dña. ________________________________________________3, con DNI _________________ y domicilio en 

______________________________________, n.º ____, de la localidad de _________________________________, código postal 

______________, dirección de correo electrónico a efectos de notificación: 

_________________________________________________, en su calidad de interesado/a, padre/madre/representante legal del 

alumno/a (táchese lo que no proceda) 

 

No deseo recibir las notificaciones a través de la plataforma Rayuela y la dirección de correo electrónico indicada en esta 

solicitud. 

 

SOLICITA a la dirección del centro la revisión de (márquese con una “X” lo que proceda): 

 

 la calificación final en el área/materia/módulo de___________________________. 

 la decisión sobre la promoción 

 la decisión sobre la titulación. 

 la decisión sobre la certificación. 

 

Basándose en las siguientes alegaciones que justifican la disconformidad4:  

_______________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________ 

En ________________________________, a ___de ________________ de 20__. 

 

(Firma del/de la alumno/a o de su padre, madre o representante legal) 

 

 

 

 

 

 

SR./SRA. DIRECTOR/A DEL  

                                                
1 Entréguese preferentemente en la Secretaría del centro para su registro y tramitación. 

2 Debe cumplimentarse un impreso por cada área, materia o módulo para el que se solicite la revisión de la calificación final. 

3 En el caso de alumnado menor de edad, los datos que se requieren del reclamante son los del padre/madre o representante legal. 

4 Deben indicarse las presuntas incorrecciones o inadecuaciones advertidas y cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificación o decisión adoptada. 



 

ANEXO II 

 

COMUNICACIÓN A LA PERSONA INTERESADA DE LA INADMISIBILIDAD 

DE LA SOLICITUD DE REVISIÓN POR EXTEMPORÁNEA 

 

(Destinatario) 

 
(Dirección postal) 
 
(Dirección de correo electrónico) 

(Registro de salida) 

En relación con su solicitud de revisión, con fecha de entrada en el registro del centro __/__/20__, cursada para el/la alumno/a 

______________________________________________________, de ___ curso de ____________________ del 

________________________________________5, con objeto de que fuese revisada  

 

 la calificación final de las siguientes áreas/materias/módulos: 

_____________________________________________ . 

 

 la decisión sobre la promoción/certificación/titulación. 

 

Le comunico que dicha solicitud no ha sido admitida a trámite por haber sido cursada fuera de los plazos 

establecidos en la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una evaluación 

objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las decisiones de 

promoción, certificación u obtención del título correspondiente. 

 

El plazo finalizó a las _______ horas del día ___ de _________________ de 20___. 

 

No obstante, le informo que podrá solicitar a través de la plataforma Rayuela/por escrito a la Dirección de este 

centro, en el plazo de dos días lectivos, a contar desde el día siguiente al del recibo de esta comunicación, que 

eleve su reclamación a la persona titular de la Delegación Provincial de Educación. 

 

En ______________________________, a ___de __________________ de 20___. 

 

 

 

EL/LA SECRETARIO/A 

 

(Sello del centro) 

 

 

Fdo.: ________________________________ 

  

                                                
5 Nombre del centro educativo. 



 

ANEXO III 

 

REQUERIMIENTO DE INFORME AL DEPARTAMENTO U ÓRGANO DE COORDINACIÓN DIDÁCTICA 

 

 

 

 

Habiéndose recibido en el centro solicitud de revisión de la calificación final del/de la alumno/a 

_____________________________________ en el área/materia/módulo de _____________________, correspondiente al curso _____ de 

____________________, se requiere de ese Departamento/órgano de coordinación didáctica la emisión del informe que exige el 

artículo 9.1 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una evaluación objetiva y se 

establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las decisiones de promoción, certificación u 

obtención del título correspondiente. 

 

Al objeto de que se analicen todas las alegaciones aducidas y se emita informe motivado por ese Departamento/órgano de 

coordinación didáctica a la mayor brevedad y en cualquier caso antes del próximo ___ de ___________ de 20___, le adjunto 

copia de la solicitud de revisión presentada para que sea valorada en la preceptiva reunión de ese órgano. 

 

En ______________________________, a ___de __________________ de 20__. 

 

 

 

EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS 

 

(Sello del centro) 

 

 

Fdo.: ________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sr./Sra. Jefe/a de Departamento/órgano de coordinación didáctica de ____________________________________ 

  



 

ANEXO IV 

 

ACTA DE SESIÓN EXTRAORDINARIA DEL EQUIPO DOCENTE 

 

En el _____________________________________ 6 de _____________________________________7 el día ___ de ____________ de 20__, se 

reúne en sesión extraordinaria el equipo docente del grupo ___ de ___ curso de _____________________, con el objeto de revisar 

el proceso de adopción de la decisión sobre la promoción del/de la alumno/a D./D.ª 

______________________________________________, tras la solicitud de revisión formulada por D/D.ª 

___________________________________________8, considerando asimismo las alegaciones presentadas. 

 

1.- Descripción de hechos y actuaciones previas: (empléese el espacio que sea necesario) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… . 

 

2.- Puntos principales de las deliberaciones del equipo docente: (empléese el espacio que sea necesario) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… . 

 

3.- Decisión sobre el objeto de revisión, razonada conforme a los criterios para la promoción del alumnado establecidos con 

carácter general por el centro en el proyecto educativo: (empléese el espacio que sea necesario) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… . 

 

Por tanto, teniendo en cuenta lo anterior, el equipo docente adopta, con los siguientes votos emitidos (favorables ___, 

en contra ____), por________________ 9 la decisión
 
de RATIFICAR / MODIFICAR (táchese lo que no proceda) la decisión de no 

promoción adoptada previamente.  

 

 

EL/LA TUTOR/A 

 

 

(Firmas de todos los 

profesores y las profesoras 

del equipo docente) 

Fdo.: ____________________ 

 

 

 

 

SR./SRA. JEFE/A DE ESTUDIOS DEL ______________________________________________________  

                                                
6 Nombre del centro. 

7 Nombre de la localidad. 

8 En el caso de alumnado mayor de edad, se indicará en este espacio “el mismo”. 
9 Señálese si el acuerdo se ha adoptado por unanimidad o por mayoría de 2/3. 



 

ANEXO V 

INFORME DEL DEPARTAMENTO DIDÁCTICO / DEPARTAMENTO DE FAMILIA PROFESIONAL  

O ESTRUCTURA DE COORDINACIÓN DIDÁCTICA QUE CORRESPONDA 

 

En relación con la solicitud de revisión de la calificación final en el área/materia/módulo de _____________________________, presentada por 

D./D.ª___________________________________________________, padre/madre/representante legal 10 de D./D.ª 

_______________________________________________, alumno/a de ____ curso, grupo ___ de ________________, del 

__________________________________________11 de _________________________________________12, el Departamento /órgano de coordinación didáctica de 

___________________________________, constituido por ___ miembros, de los que han asistido a la reunión ____, se ha reunido el día ___ de 

______________de 20___ con el objeto de estudiar la referida solicitud y ha elaborado el siguiente  

 

INFORME 

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el artículo 9.2 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una 

evaluación objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las decisiones de promoción, 

certificación u obtención del título correspondiente, el profesorado del Departamento/órgano de coordinación didáctica que corresponda 

contrasta las actuaciones seguidas en el proceso de evaluación e informa sobre: 

 

1. Hechos y actuaciones previas:  
………..………………………………………………………..………………………………………. .(empléese el espacio que sea necesario) 
……………………...…………….......…………………………….……………………………… 

 

2. Análisis conforme a la normativa y a lo previsto en la programación docente: 

 

a) Adecuación de los objetivos (en Formación Profesional, expresados en términos de resultados de aprendizaje), competencias, contenidos, 

criterios de evaluación, así como cualquier otro elemento curricular de carácter prescriptivo, sobre los que se ha llevado a cabo la 

evaluación del proceso de aprendizaje del alumno o de la alumna con los recogidos en la correspondiente programación 

didáctica.  
………………………………………………………………..……………………………………….. (empléese el espacio que sea necesario) 
……………………...………………………………………….……………………………… 

 

b) Adecuación de los procedimientos e instrumentos de evaluación aplicados con lo señalado en la programación didáctica.  
………………………………………………………………..…………………………………….…... (empléese el espacio que sea necesario) 
…………..…………...………………………………………….…………………………… 

c) Correcta aplicación de los criterios de calificación y promoción establecidos en la programación didáctica para la 

superación del área, materia o módulo. 

 
………………………………………………………………..…………………………………….…... (empléese el espacio que sea necesario) 
…………..…………...………………………………………….…………………………… 

Asimismo, respecto a las alegaciones planteadas en la solicitud de revisión, acuerda lo siguiente: 

 
………..………………………………………………………..………………………………………. .(empléese el espacio que sea necesario) 
……………………...…………….......…………………………….……………………………… . 

 

En consecuencia, el Departamento/órgano de coordinación didáctica de ____________________________ adopta, con los siguientes 

votos emitidos (favorables ___, en contra ____), por________________ 13 la decisión
 
de 

 MODIFICAR la calificación objeto de revisión, otorgando la calificación final de _______________ 14. 

 RATIFICAR la calificación objeto de revisión.  

 

En ______________________________, a ___de __________________ de 20__. 
Firmas y pie de firmas de todo el profesorado del departamento  

u órgano de coordinación didáctica 

EL/LA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO 

 

 

 

 

Fdo.: _____________________________________ 

 

SR./SRA. DIRECTOR/A DEL ___________________________________________________________  

                                                
10 En el caso de alumnado mayor de edad, se omitirán los datos del padre, madre o representante legal. 
11 Nombre del centro educativo. 

12 Nombre de la localidad. 

13 Señálese si el acuerdo se ha adoptado por unanimidad o por mayoría de 2/3. 
14 Indíquese la calificación numérica o alfanumérica que corresponda. 



 

ANEXO VI 

 

TRASLADO DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DIDÁCTICO / DE FAMILIA PROFESIONAL  

O ESTRUCTURA DE COORDINACIÓN DIDÁCTICA QUE CORRESPONDA 

A LA JEFATURA DE ESTUDIOS DEL INFORME RELATIVO A UNA SOLICITUD DE REVISIÓN  

 

 

 

 

 

De conformidad con el artículo 9.3 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una evaluación 

objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las decisiones de promoción, certificación 

u obtención del título correspondiente, adjunto le remito el informe con la decisión adoptada por los componentes del departamento 

didáctico/de familia profesional/órgano de coordinación didáctica de ____________________________, elaborado tras el estudio de la 

solicitud de revisión de la calificación final de ____________________________ otorgada en el área/materia/módulo de 

________________________________ a D./D.ª_________________________________________ alumno/a de ___ curso de _______________ de este 

centro. 

 

 

 

En ______________________________, a ___de __________________ de 20__. 

 

 

 

 

 

EL/LA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO 

 

 

 

 

 

Fdo.: ___________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SR./SRA. JEFE/A DE ESTUDIOS DEL ______________________________________________________  



 

ANEXO VII 

 

COMUNICACIÓN DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS A LA PERSONA INTERESADA 

EN EL CASO DE SOLICITUD DE REVISIÓN DE LA CALIFICACIÓN FINAL  

DE UN ÁREA/MATERIA/MÓDULO 

 

(Destinatario) 

 

(Dirección postal) 

 

(Dirección de correo electrónico) 
(Registro de salida) 

 

 

En relación con la solicitud de revisión de la calificación final en el área/materia/módulo de ___________________, obtenida 

por D./D.ª _________________________________________, alumno/a de __ curso, grupo ___, de __________________, del 

__________________________________15 de__________________________________16, que presentó Vd. en este centro el día ___ de 

__________ de 20 __, con n.º de registro __________________________, le comunico lo siguiente: 

 

El Departamento/órgano de coordinación didáctica de ______________________________ se ha reunido el día ___ de ___________ de 20___ 

con el objeto de estudiar la referida solicitud y ha adoptado la siguiente decisión motivada17: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…..….. . 

 

Contra la presente decisión, podrá solicitar a través de la plataforma Rayuela/por escrito a la Dirección del centro, en el plazo de dos días 

lectivos a partir de la recepción de esta comunicación, que eleve la reclamación a la persona titular de la Delegación Provincial de Educación, 

según lo dispuesto en el artículo 9.4 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una evaluación 

objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las decisiones de promoción, certificación u 

obtención del título correspondiente. 

 

 

En ______________________________, a ___de __________________ de 20__. 

 

 

V. º B. º EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS, 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 

(Sello del centro) 

 

Fdo.: ___________________________   Fdo.: ______________________    

 

 

Recibí de la persona 

reclamante  

Fecha: __ / __ / 20__. 

 

 

 

Fdo.: ______________________ 

  

                                                
15 Nombre del centro educativo. 

16 Nombre de la localidad. 

17 Transcribir la parte del informe del departamento u órgano de coordinación didáctica donde se expone y motiva la decisión. 



 

ANEXO VIII 

COMUNICACIÓN DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS A LA PERSONA INTERESADA 

EN EL CASO DE SOLICITUD DE REVISIÓN DE LA DECISIÓN SOBRE LA PROMOCIÓN 

 

(Destinatario) 

 

(Dirección postal) 

 

(Dirección de correo electrónico) 

(Registro de salida) 

 

 

En relación con la solicitud de revisión de la decisión sobre promoción/certificación/titulación (táchese lo que no proceda)  

de D./D.ª ________________________________, alumno/a de ___ curso, grupo ___ de _________________, del 

_____________________________18 de ___________________________19, que presentó Vd. en este centro el día ___ de 

______________ de 20 __, con n.º de registro _______________________, le comunico lo siguiente: 

 

El equipo docente de ___ curso, grupo ___ de _______________________, del _________________________________20 de 

________________________________21, reunido, en sesión extraordinaria el día __ de ________ de 20__ con el objeto de estudiar la referida 

solicitud, ha adoptado la siguiente decisión 22: 

 
………………………………………………………………..………………………………..…..……….(empléese el espacio que sea 
necesario)…………..……..………..…...………………………………………….……………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………… . 

Contra la presente decisión, podrá solicitar a través de la plataforma Rayuela/por escrito a la Dirección del centro, en el plazo de 

dos días lectivos a partir de la recepción de esta comunicación, que eleve la reclamación a la persona titular de la Delegación 

Provincial de Educación, según lo dispuesto en el artículo 10.3 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el 

derecho del alumnado a una evaluación objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y 

de las decisiones de promoción, certificación u obtención del título correspondiente. 

 

 

En ______________________________, a ___de __________________ de 20__. 

 

 

V. º B. º EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS, 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 

(Sello del centro) 

 

Fdo.: ______________________      Fdo.: ______________________   

  

 

 

Recibí de la persona 

reclamante  

Fecha: __ / __ / 20__. 

 

Fdo.: _______________________  

                                                
18 Nombre del centro educativo. 

19 Nombre de la localidad. 

20 Nombre del centro educativo. 

21 Nombre de la localidad. 

22 Transcribir el párrafo del acta de la reunión extraordinaria del equipo docente donde se argumenta la decisión. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN EN EL CENTRO 

 

DEPARTAMENTOS UNIPERSONALES Y SITUACIONES ASIMILADAS  



 

ANEXO IX 

 

SOLICITUD PARA ELEVAR RECLAMACIÓN DE CALIFICACIÓN  

A LA INSPECCIÓN DE EDUCACIÓN23 

 

(Registro de entrada) 

 

 

DATOS DE LA PERSONA EVALUADA 

 

APELLIDOS  NOMBRE  

 

ENSEÑANZA  

 

CURSO  GRUPO  CENTRO  

 

Área/materia/módulo para el que solicita revisión de la calificación24 

 

Docente del área/materia/módulo para el que solicita revisión de la calificación 

 

 

D./Dña. ________________________________________________25, con DNI _________________ y domicilio en 

______________________________________, n.º ____, de la localidad de _________________________________, código postal 

______________, dirección de correo electrónico a efectos de notificación: 

_________________________________________________, en su calidad de interesado/a, padre/madre/representante legal del 

alumno/a (táchese lo que no proceda) 

 

No deseo recibir las notificaciones a través de la plataforma Rayuela y la dirección de correo electrónico indicada en esta 

solicitud. 

 

 

SOLICITA a la dirección del centro que eleve esta solicitud de revisión a la Inspección de Educación, por los siguientes 

motivos26:  

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________ . 

 

En ________________________________, a ___de ________________ de 20__. 

 

(Firma del/de la alumno/a o de su padre, madre o representante legal) 

 

 

 

 

 

 

 

SR./SRA. DIRECTOR/A DEL ___________________________________________________________  

                                                
23 Se hará uso de este anexo solo en los casos de solicitud de revisión de la calificación ante departamentos unipersonales o responsables únicos de materia. La solicitud 

deberá entregarse en la Secretaría del centro. 

24 Debe cumplimentarse un impreso por cada área, materia o módulo para el que se solicite la revisión de la calificación final. 

25 En el caso de alumnado menor de edad, los datos que se requieren del reclamante son los del padre/madre o representante legal. 

26 Deben indicarse las presuntas incorrecciones o inadecuaciones advertidas y cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificación o decisión adoptada. 



 

ANEXO X 

OFICIO DE REMISIÓN POR EL CENTRO DE LA SOLICITUD DE REVISIÓN  

A LA INSPECCIÓN DE EDUCACIÓN  

Destinatario: 

 

Jefe/a Provincial de la Inspección de Educación 

(Sello de Registro de Salida) 

 

CENTRO: CÓDIGO: 

LOCALIDAD: 

 

De conformidad con el artículo 9.6 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a 

una evaluación objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las 

decisiones de promoción, certificación u obtención del título correspondiente, se acompaña solicitud de revisión 

presentada ante la dirección de este centro con fecha ___ de ____________ de 202__ por 

D./Dña._____________________________________, como padre/madre/representante legal del/de la alumno/a 27 

_________________________________ que cursa ___ de ________________, contra 

 

 la calificación final obtenida en el área/materia/módulo de ______________________ . 

 la decisión adoptada por el equipo de docente sobre la promoción / titulación. 

 la decisión adoptada por el equipo de docente sobre la certificación. 

 

Relación ordenada de la documentación que se adjunta (enumérese): 

 

…/… 

…/… 

…/… 

…/… 

NOTA: La documentación del expediente, una vez escaneada, deberá enviarse debidamente foliada, numerada y 

sellada en cada una de sus hojas e incorporar un índice de la misma. 

 

En_____________________________, a ___ de ________________ de 20___. 

 

 

(Sello del centro) 

 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 

Fdo.: ___________________________ 

INSPECCCIÓN DE EDUCACIÓN DE LA DELEGACIÓN PROVINCIAL DE EDUCACIÓN DE ______________ 

  

                                                
27 En el caso de alumnado mayor de edad, se indicará en este espacio “el mismo”. 



 

 

ANEXO XV  

 

COMUNICACIÓN DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO A LA PERSONA INTERESADA, EN EL CASO DE SOLICITUD DE REVISIÓN DE 

LA CALIFICACIÓN FINAL DE UN ÁREA/MATERIA/MÓDULO 

 

(Destinatario) 

 

(Dirección postal) 

 

(Dirección de correo electrónico) 

(Registro de salida) 

En relación con la solicitud de revisión de la calificación final en el área/materia/módulo de ________________, obtenida por D./D.ª 

____________________________________, alumno/a de ___ curso, grupo ___, de ____________________, del 

_______________________________28 de __________________________________29, que presentó Vd. en este centro el día ___ de 

___________ de 20 __, con n.º de registro ________________________, le comunico que, en el informe emitido por el/la profesor/a 

_______________________________, de la especialidad de ________________________________, del centro ______________________________ 

de la localidad de _______________________________, se propone la siguiente decisión motivada 30: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………… 

 

y, en consecuencia, 

 

 MODIFICAR la calificación objeto de revisión, otorgando la calificación final de _______________ 31. 

 RATIFICAR la calificación objeto de revisión.  

 

Contra la presente decisión, podrá solicitar a través de la plataforma Rayuela/por escrito a la Dirección del centro, en el plazo de 

dos días lectivos a partir de la recepción de esta comunicación, que eleve la reclamación a la persona titular de la Delegación 

Provincial de Educación, según lo dispuesto en el artículo 12 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del 

alumnado a una evaluación objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las 

decisiones de promoción, certificación u obtención del título correspondiente. 

 

 

En_____________________________, a ___ de ________________ de 20___. 

 

(Sello del centro) 

 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 

 

Fdo.: ___________________________ 

  

Recibí de la persona 

reclamante  

Fecha: __ / __ / 20__. 

 

 

 

Fdo.: ______________________ 

                                                
28 Nombre del centro educativo. 

29 Nombre de la localidad. 

30 Transcribir la parte del informe del profesor o de la profesora especialista donde se expone y motiva la decisión. 
31 Indíquese la calificación numérica o alfanumérica que corresponda. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACIÓN ANTE LA DELEGACIÓN PROVINCIAL 

  



 

ANEXO XVI 

 

SOLICITUD PARA ELEVAR RECLAMACIÓN DE CALIFICACIONES O DECISIONES SOBRE LA PROMOCIÓN, CERTIFICACIÓN Y 

TITULACIÓN ANTE LA DELEGACIÓN PROVINCIAL DE EDUCACIÓN 32 

 

 
(Registro de entrada) 

 

 

DATOS DE LA PERSONA EVALUADA 

 

APELLIDOS  NOMBRE  

 

ENSEÑANZA  

 

CURSO  GRUPO  CENTRO  

 

Área/materia/módulo para el que solicita revisión de la calificación33 

 

Docente del área/materia/módulo para el que solicita revisión de la calificación 

 

 

D./Dña. ________________________________________________34, con DNI ________________ y domicilio en 

_______________________________________, n.º ____, de la localidad de ______________________________________, código 

postal ______________, dirección de correo electrónico: ________________________________________________, en su calidad 

de interesado/a, padre/madre/representante legal del alumno/a (táchese lo que no proceda) 

 

SOLICITA a la dirección del centro que eleve a la persona titular de la Delegación Provincial de Educación la 

reclamación de (márquese con una “X” lo que proceda): 

 

 la calificación final en el área/materia/módulo de___________________________. 

 la decisión sobre la promoción. 

 la decisión sobre la titulación. 

 la decisión sobre la certificación. 

 

Por los siguientes motivos35:  

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________ . 

 

En ________________________________, a ___de ________________ de 20__. 

 

(Firma del/de la alumno/a o de su padre, madre o representante legal) 

 

 

 

 

SR./SRA. DIRECTOR/A DEL ___________________________________________________________ 

                                                
32 Entréguese preferentemente en la Secretaría del centro para su registro y tramitación. 

33 Debe cumplimentarse un impreso por cada área, materia o módulo para el que se solicite la revisión de la calificación final. 

34 En el caso de alumnado menor de edad, los datos que se requieren del reclamante son los del padre/madre o representante legal. 

35 Deben indicarse las presuntas incorrecciones o inadecuaciones advertidas y cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificación o decisión adoptada. 



 

ANEXO XVII 

 

MODELO DE ELEVACIÓN DE RECLAMACIÓN  

ANTE LA DELEGACIÓN PROVINCIAL DE EDUCACIÓN 

 

(Se entregará en la Secretaría del centro para su elevación a la persona titular de la Delegación Provincial de Educación) 

D./Dña. _________________________________________, con DNI _________________ y domicilio en ____________________________________, n.º ___, de la 

localidad de ___________________________________, código postal _________, dirección de correo electrónico: 

__________________________________________, en su calidad de interesado/a, padre/madre/representante legal del/de la alumno/a (táchese lo que no 

proceda)  

 

EXPONGO 

 

Que habiéndose desestimado/estimado parcialmente (táchese lo que no proceda) la reclamación presentada ante el/la Sr./Sra. 

Director/a del ___________________________________________________36 contra 

 

 la calificación final obtenida por ________________________________________________37  

en el área/materia/módulo de ____________________, del curso ____de _______________ . 

 la decisión sobre la promoción/certificación/titulación. 

 

Y persistiendo en mi disconformidad por las razones aducidas en mi solicitud de revisión, a las que estimo oportuno 

añadir ahora que  

_______________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________ , 

 

al amparo de lo establecido en el artículo 12 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del 

alumnado a una evaluación objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las 

decisiones de promoción, certificación u obtención del título correspondiente, 

 

INTERPONGO RECLAMACIÓN 

 

Para que la persona titular de la Delegación Provincial de Educación proceda a la revisión de la resolución adoptada por el 

centro. A tal efecto adjunto copia de dicha resolución. 

 

En ___________________________________, a ___ de ___________________ de 20___. 

 

LA PERSONA RECLAMANTE 

 

Fdo.: _______________________ 

 

 

 

 

 

SR./SRA. DELEGADO/A PROVINCIAL DE EDUCACIÓN DE _______________________  

                                                
36 Nombre del centro. 
37 Nombre de la persona evaluada. 



 

ANEXO XVIII 

 

OFICIO DE REMISIÓN DE EXPEDIENTE DE RECLAMACIÓN ANTE LA DELEGACIÓN PROVINCIAL 

 

Destinatarios: 

 

Sr./Sra. Delegado/a Provincial de Educación  

Inspección de Educación 

(Sello de Registro de Salida) 

 

De conformidad con el artículo 12.2 de la Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a 

una evaluación objetiva y se establece el procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las 

decisiones de promoción, certificación u obtención del título correspondiente, se acompaña el expediente de la 

reclamación presentada por D./Dña._____________________________________, como interesado/a, padre, madre, 

representante legal (táchese lo que no proceda) del/de la alumno/a 38 _______________________________ que cursa ___ de _______________, 

contra 

 

 la calificación final obtenida en el área/materia/módulo de ______________________ . 

 la decisión adoptada por el equipo de docente sobre la promoción / titulación. 

 la decisión adoptada por el equipo de docente sobre la certificación. 

 

 

Relación ordenada de la documentación que se adjunta (enumérese): 

 

…/… 

…/… 

…/… 

…/… 

 

NOTA: La documentación del expediente, una vez escaneada, deberá enviarse debidamente foliada, numerada y 

sellada en cada una de sus hojas e incorporar un índice de la misma. 

 

En_____________________________, a ___ de ________________ de 20___. 

 

 
(Sello del centro) 

 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 

 

 

Fdo.: ___________________________ 

 

 

 

 

 

 

SR./SRA. DELEGADO/A PROVINCIAL DE EDUCACIÓN DE _______________________ 

                                                
38 En el caso de alumnado mayor de edad, se indicará en este espacio “el mismo”. 



 

 

 

ANEXO XXII 

 

OFICIO DE REMISIÓN A LA PERSONA INTERESADA  

DE LA RESOLUCIÓN DE LA DELEGACIÓN PROVINCIAL DE EDUCACIÓN  

 

(Destinatario) 

 

(Dirección postal) 

 

(Dirección de correo electrónico) 

(Registro de salida) 

 

 

En relación con la solicitud de revisión de la calificación final en el área/materia/módulo de _______________, obtenida por 

D./D.ª __________________________________, alumno/a de __ curso, grupo __, de _______________ del 

_______________________________________39 de__________________________________40, que presentó Vd. en este centro el día ___ de 

_____________ de 20 __, con n.º de registro _____________________________, le traslado resolución de la Delegación Provincial de 

Educación. 

 

 

En_____________________________, a ___ de ________________ de 20___. 

 

 
(Sello del centro) 

 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 

 

 

Fdo.: ___________________________ 

    

 

 

Recibí de la persona 

reclamante  

Fecha: __ / __ / 20__. 

 

 

 

Fdo.: _____________________ 

                                                
39 Nombre del centro educativo. 

40 Nombre de la localidad. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OTROS ANEXOS   



 

ANEXO XXIII 

 

DILIGENCIA EN LOS DOCUMENTOS DE EVALUACIÓN41 

 

 

CALIFICACIONES 

 

DILIGENCIA:  

El Departamento didáctico /Equipo Docente de_________________________, de acuerdo con lo previsto en el artículo 9 de la 

Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una evaluación objetiva y se establece el 

procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las decisiones de promoción, certificación u obtención del 

título correspondiente, en el proceso de revisión de la calificación final obtenida en ______________________________42 por 

D./Dña. ___________________________________, alumno/a de ____ curso de __________________ de este centro, ha adoptado con 

fecha __ /__/20__ el acuerdo de MODIFICAR la referida calificación otorgando la calificación final de _____________________43. 

 

Lo que se hace constar a los efectos oportunos, con el V. º B. º del Director/de la Directora del centro. 

V. º B. º EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS, 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 
(Sello del centro) 

 

Fdo.: ______________________      Fdo.: ______________________   

 

 

 

PROMOCIÓN, CERTIFICACIÓN, TITULACIÓN 

 

DILIGENCIA:  

El Equipo Docente del grupo ___ de ______________, de acuerdo con lo previsto en el artículo 10 de la Orden de 3 

de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una evaluación objetiva y se establece el 

procedimiento de revisión y reclamación de las calificaciones y de las decisiones de promoción, certificación u 

obtención del título correspondiente, en el proceso de revisión de la decisión sobre la 

promoción/certificación/titulación (indíquese lo que proceda) adoptada para 

D./Dª.________________________________________, alumno/a de este centro, ha adoptado con fecha __ /__/20__ el 

acuerdo de MODIFICAR la decisión acordada con fecha __/__/20__ para el/la citado/a alumno/a, proponiendo su 

PROMOCIÓN /CERTIFICACIÓN /TITULACIÓN (indíquese lo que proceda). 
 

Lo que se hace constar a los efectos oportunos, con el V. º B. º del Director/de la Directora del centro. 

V. º B. º EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS, 

EL/LA DIRECTOR/A, 

 
(Sello del centro) 

 

Fdo.: ______________________      Fdo.: ______________________   

 
 

                                                
41 Si, tras el proceso de revisión, procediera la modificación de alguna calificación final o de la decisión sobre la promoción, certificación o titulación, 

el/la Secretario/a insertará en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial académico la presente diligencia. 

42 Indicar el área, materia o módulo. 
43 Especifíquese la calificación, numérica o alfanumérica, que corresponda. 


