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1. Introdución  
No artigo 43º do Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, polo que se establece a or-
denación da formación profesional no ámbito do sistema educativo (BOE do 3 de xanei-
ro), así como no artigo 15º da Lei orgánica 5/2002, do 19 de xuño, das cualificacións e da 
formación profesional (BOE do 20 de xuño), apúntase que, coa finalidade de lograr unha 
maior eficacia dos servizos e dos recursos destinados á información e á orientación profe-
sional, a Administración creará fórmulas de cooperación e coordinación entre todos os en-
tes implicados. Así mesmo, no artigo 10º do Capítulo IV da Lei orgánica 2/2006, do 3 de 
maio, de Educación –LOE– (BOE do 4 de maio) sinálase que lles corresponde ás Admi-
nistracións educativas facilitar o intercambio de información e a difusión de boas prácticas 
educativas ou de xestión dos centros docentes, co fin de contribuír á mellora da calidade 
da educación. 

 Por outra banda, na sociedade actual a acción titorial e a orientación convértense nun 
proceso de axuda imprescindible que se desenvolve mediante unha intervención continua-
da e técnica, coa implicación de axentes educativos, sociais e profesionais, e que conduce 
á necesidade do establecemento de accións específicas dirixidas á actualización continua 
da información e da formación que se lle poida proporcionar ao alumnado, á redución das 
desigualdades derivadas de condicionantes de sexo, lugar, orixe, etc., así como á promo-
ción de accións de colaboración entre profesionais dos centros educativos e de ámbito la-
boral, por zonas educativas ou por comarcas. 

Partindo destas premisas, e tendo en conta que nos achamos nun importante período de 
transición a nivel normativo (LOXSE vs LOE), xorde a necesidade de dotar os centros que 
imparten ensinanzas de FP dos recursos necesarios para poderen desenvolver as súas fun-
cións do xeito máis ordenado e satisfactorio posible. 

O presente manual nace precisamente coa intención de facilitar e apoiar os profesionais 
dos centros educativos de FP no desenvolvemento das tarefas e das funcións propias da 
acción titorial e orientadora, co fin de contribuír á consecución polo alumnado das capaci-
dades que a lexislación sinala para esta etapa educativa:  

– Preparar o alumnado para a actividade nun campo profesional. 
– Facilitar a súa adaptación ás modificacións laborais que poidan producirse ao longo 

da vida. 
– Contribuír ao seu desenvolvemento persoal e ao exercicio dunha cidadanía democrá-

tica. 

Neste senso, nos diferentes capítulos que integran o manual trátase de dar resposta a cues-
tións como as que seguen: 

– Que novidades achega o novo marco normativo? 
– Que alumnado pode acceder aos ciclos formativos e que características pode presen-

tar?  
– Cales son as funcións que debe desenvolver o profesorado-titor desta etapa educati-

va? 
– Con que recursos conta este profesorado para levar a termo tales funcións?  

En definitiva, o obxectivo que se persegue é ordenar e estruturar a información recollida 
nas disposicións legais da nosa Comunidade Autónoma en relación co desenvolvemento 
dos ciclos formativos, dotando o profesionais implicados nel (nomeadamente o profesora-
do-titor) das ferramentas e dos recursos necesarios. 
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2. Características e novidades da 
formación profesional 
A Lei orgánica 5/2002, do 19 de xuño, das cualificacións e da formación profesional, no 
artigo 9º, e a LOE 2/2006, do 3 de maio, no artigo 39º, definen a FP como o conxunto de 
accións formativas que capacitan para o desempeño cualificado das profesións, o acceso 
ao emprego e a participación na vida social, cultural e económica. Neste senso, a FP no 
sistema educativo ten por finalidade preparar o alumnado para a actividade nun campo 
profesional e facilitar a súa adaptación ás modificacións laborais que se poidan producir 
ao longo da súa vida, así como contribuír ao seu desenvolvemento persoal e ao exercicio 
dunha cidadanía democrática. 

A FP no sistema educativo ha contribuír a que o alumnado adquira as capacidades que lle 
permitan: 

 Desenvolver a competencia xeral correspondente á cualificación ou ás cualificacións 
obxecto dos estudos realizados. 

 Comprender a organización e as características do sector produtivo correspondente, así 
como os mecanismos de inserción profesional; coñecer a lexislación laboral, e os derei-
tos e as obrigas que derivan das relacións laborais. 

 Aprender por un mesmo e traballar en equipo, así como formarse na prevención de con-
flitos e na súa resolución pacífica en todos os ámbitos da vida persoal, familiar e social. 

 Fomentar a igualdade de oportunidades entre homes e mulleres para acceder a unha 
formación que permita todas as opcións profesionais e o exercicio destas. 

 Traballar en condicións de seguridade e saúde, así como previr os posibles riscos deri-
vados do traballo. 

 Desenvolver unha identidade profesional motivadora de futuras aprendizaxes e adapta-
cións á evolución dos procesos produtivos e ao cambio social. 

 Afianzar o espírito emprendedor para o desempeño de actividades e iniciativas empre-
sariais. 

Na actualidade, a FP abrangue un conxunto de ciclos formativos referidos ao Catálogo 
Nacional de Cualificacións Profesionais (CNCP) que constitúen a formación profesional 
de grao medio e a de grao superior.  

Os ciclos formativos posúen unha organización modular, de duración variable e conti-
dos teórico-prácticos adecuados aos diversos campos profesionais, e promoven a integra-
ción de contidos científicos, tecnolóxicos e organizativos que garantan que o alumnado 
adquira os coñecementos e as capacidades relacionadas coas áreas establecidas na citada 
Lei das cualificacións e da FP. O currículo destas ensinanzas axústase ás esixencias deri-
vadas do Sistema Nacional de Cualificacións e Formación Profesional e ao establecido na 
LOE. Inclúe unha fase de formación práctica nos centros de traballo, da que pode quedar 
exento quen acredite unha experiencia laboral que se corresponda cos estudos profesionais 
cursados.  

Na medida en que a FP se adaptou aos cambios normativos derivados das diferentes 
leis educativas, cómpre sinalar as diferenzas máis significativas entre a antiga Lei orgánica 
1/1990, do 3 de outubro, de ordenación xeral do sistema educativo –LOXSE– (BOE do 4 
de outubro) e a actual LOE: 
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 LOXSE (1990) LOE (2006) 

Referente da formación Directamente o sistema produtivo O sistema produtivo a través das cualificacións e 
unidades de competencia do Catálogo Nacional de 
Cualificacións Profesionais 

Oferta de ciclos formativos Impartición na rede de formación do sistema 
educativo 

Posibilidade de oferta de formación conxunta a 
través de centros integrados 

Equivalencia en créditos Non fai mención ás equivalencias Equivalencia en créditos ECTS1 para todos os 
ciclos formativos de grao superior (máximo 120 
horas/título) 

Acreditación de unidades de 
competencia 

Non existe Validación de módulos profesionais pola acredita-
ción de unidades de competencia do CNCP 

Referente europeo Non especificado no título Identificación do referente europeo (exemplo: 
CFGS: CINE-5b) 

Cambio terminolóxico Capacidades profesionais do título Inclusión de competencias profesionais, persoais e 
sociais 

Certificado de técnico en 
prevención de riscos laborais 
de nivel básico 

O título non capacita para obter este certifi-
cado 

Certificado de técnico en prevención de riscos 
laborais, nivel básico. 

Módulo de proxecto Só nalgúns ciclos formativos de grao supe-
rior 

Módulo incluído en todos os ciclos formativos de 
grao superior (26 horas) 

Áreas prioritarias Non especificadas no título Incorporación das áreas prioritarias: TIC, traballo 
en equipo, idiomas e seguridade 

Novos módulos profesionais 
comúns a todos os ciclos 

 Empresa e iniciativa emprendedora (53 horas) 

Formación e orientación laboral 
(FOL) 

Formación e orientación laboral (60 horas) Ampliación de contidos en seguridade (107 horas) 

Duración dos ciclos formativos Ciclos formativos de duración variable Ciclos formativos de 2.000 horas, con excepcións 

Probas de acceso a ciclos 
formativos de grao medio 

O alumnado accede con 18 anos O alumnado accede con 17 anos 

Probas de acceso a ciclos 
formativos de grao superior 

O alumnado accede con 20 anos O alumnado accede con 19 anos 

Acceso á universidade desde 
os ciclos formativos de grao 
superior 

Desde cada ciclo formativo a determinadas 
carreiras universitarias 

Desde todos os ciclos formativos a todos os estu-
dos universitarios de grao 

Solicitude de praza2 Para todos os casos, durante o mes de xuño Segundo se cumpran os requisitos académicos 
necesarios: en xuño ou en setembro 

Matrícula2 Por ciclo formativo completo Por curso 

                                                 
1 ECTS: European Credit Transfer System (Sistema Europeo de Transferencia e Acumulación de Créditos) 
2 Atendendo á normativa específica da Comunidade Autónoma de Galícia. 
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3. Perfil do alumnado escolarizado en 
ciclos formativos de grao medio 
Atendendo á diversidade das condicións de acceso e ás características do alumnado que se 
pode escolarizar nos ciclos formativos de grao medio, pódense distinguir os seguintes per-
fís:  

Requisitos de acceso Perfís Observacións 

Alumnado que titulou (en xuño ou setembro) logo 
de superar positivamente todas as materias. 

Alumnado que titulou a pesar de contar con unha, 
dúas ou, excepcionalmente, tres materias avalia-
das negativamente. 

Posúe unha formación de base que pode facilitar o 
desenvolvemento dalgúns módulos profesionais 
(especialmente no caso das materias troncais e 
optativas cursadas). Así un alumno ou alumna que 
curse o CFGM de Laboratorio poderá empregar os 
coñecementos adquiridos na materia de física e 
química. Por outra banda, as ensinanzas son cuali-
tativamente diferentes o que implica adaptarse a 
unha nova estrutura (carácter modular) e a unha 
maior responsabilidade individual de cara aos 
estudos. 

Alumnado que superou a Educación Secundaria 
Obrigatoria logo de cursar un Programa de Diversi-
ficación Curricular. 

Trátase de alumnado cunha historia académica 
caracterizada polas súas dificultades de aprendiza-
xe. 

Alumnado que acadou o título logo de cursar a 
Educación para as Persoas Adultas (ben a través 
da modalidade presencial, semipresencial ou a 
distancia). 

Constitúe un grupo de alumnado moi heteroxéneo, 
no que teñen cabida: 
Persoas que non obtiveron ao título a través do 
réxime ordinario 
Traballadores e traballadoras que decidiron retomar 
os estudos 
Persoas procedentes de sistemas educativos ante-
riores 
Persoas procedentes do estranxeiro 

Alumnado que acadou a titulación logo de superar 
as probas libres para a obtención da mesma. 

Tendo presente que o único requisito para concorrer 
a ditas probas é a idade (posuír 18 anos) pódese 
atopar unha poboación moi heteroxénea, dende 
alumnado do actual sistema educativo que abando-
nou estudos sen acadar o título, ata alumnado de 
sistemas educativos anteriores que non cumpre os 
requisitos académicos para acceder directamente 
aos Ciclos Formativos de Grao Medio. As súas 
carencias formativas poden supoñer un maior 
esforzo á hora de enfrontarse aos novos contidos. 

Dispor do título de 
graduado en educación 
secundaria  
obrigatoria 

Alumnado que acadou a titulación logo de presen-
tarse á convocatoria extraordinaria para superar 
materias con avaliación negativa na ESO. 

Trátase de alumnado de idades iguais ou superiores 
aos 18 anos que posuían avaliación negativa nun 
máximo de cinco materias e que poden presentar 
como maior dificultade a falta de hábito de estudo 
regular . 
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Requisitos de acceso Perfís Observacións 

Alumnado que lograra a titulación logo de superar 
os módulos voluntarios que se cursan dentro dos 
programas de cualificación profesional inicial. 

Posúe unha preparación profesional inicial cun grao 
de cualificación profesional de nivel I, feito que lle 
facilita un coñecemento previo do mundo laboral, en 
concreto a través do módulo xeral de iniciativa 
persoal e relacións laborais, dos módulos específi-
cos, e do módulo de formación en centros de traba-
llo (FCT). 

Alumnado proce-
dente de sistemas 
educativos anterio-
res 

Alumnado que: 
– Dispoña do título de técnico auxiliar. 
– Teña aprobado o 2º curso do bacharelato 

unificado polivalente (BUP) ou cun máximo de 
dúas materias pendentes no conxunto dos 
dous primeiros cursos de BUP. 

– Superara o 2º curso do 1º ciclo experimental 
da reforma de ensinanzas medias. 

– Posúa outros estudos equivalentes aos ante-
riores. 

É a poboación máis variable; normalmente é alum-
nado que pasou un período significativo fóra do 
sistema educativo. Podemos atopar, persoas que 
estean a traballar e que solicitan sobre todo forma-
ción a distancia ou modular, para posibilitar a com-
patibilidade de horario entre o laboral e o educativo; 
e persoas que retoman os estudos despois de 
moitos anos sen unha actividade específica.  

Título de técnico  Alumnado que cursara con anterioridade algún 
ciclo formativo de grao medio, e lograra o título de 
técnico. 

Trae a experiencia de ter pasado por un ensino 
similar; normalmente busca complementar a súa 
formación ou aumentar o seu currículo. Pódese 
tratar de alumnado que cursara un CF pertence á 
mesma familia profesional que o solicitado; neste 
caso poden validar algúns dos módulos profesionais 
superados con anterioridade. 

Alumnado que con anterioridade cursara e supera-
ra un programa de garantía social. 

Alumnado que con anterioridade cursara e supera-
ra os módulos obrigatorios dos programas de 
cualificación profesional inicial. 

Aínda que se trata de alumnado que posúe un 
historial de fracaso escolar, conta cunha visión 
profesional inicial que, sen dúbida, lle facilita un 
coñecemento previo do mundo laboral. 

Alumnado que teña 
superada a corres-
pondente proba de 
acceso 

Alumnado de idades iguais ou superiores aos 17 
anos que no seu día abandonara os estudos. Ou 
alumnado que cumpra os 17 anos no ano natural 
de realización desta proba. 

É un grupo moi heteroxéneo, que pode presentar 
carencias formativas que lle esixan un maior esforzo 
á hora de se enfrontar aos novos contidos. Face-
mos a distinción neste grupo do alumnado da proba 
de acceso á universidade para maiores de 25 anos, 
claramente polo rango tan diferenciado de idade, 
que pode condicionar en grande medida a madure-
za de enfrontarse aos contidos educativos. 

Alumnado que titulara e recibira medidas de adap-
tación do currículo (reforzo educativo e/ou adapta-
ción curricular) ao posuír necesidades educativas 
especiais. 

Trátase de estudantes que precisarán unhas medi-
das e repostas educativas axeitadas ás súas carac-
terísticas, sen perder de vista as competencias 
profesionais que deben adquirir. Sobre todo, adoitan 
presentar necesidades relacionadas co acceso ao 
currículo (por exemplo, alumnado con discapacida-
de auditiva ou visual). 

Outros colectivos 

Deportistas de alto nivel. O feito de compaxinaren a súa actividade deportiva 
coa académica pode dificultar o aproveitamento 
máximo desta última.  
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Requisitos de acceso Perfís Observacións 

Alumnado estranxeiro. É imprescindible que conte coa titulación requirida 
para acceder aos estudos, polo que é necesaria a 
validación de estudos realizados a través da Conse-
llería de Educación e Ordenación Universitaria. En 
caso de que se estea a tramitar pode ter unha 
inscrición condicional, que non será definitiva ata 
que se presente a resolución de validación. Ade-
mais, debe contar coa nota media do expediente 
determinada pola Dirección Xeral de Educación, 
Formación Profesional e Innovación Educativa. Este 
alumnado pode traer grandes desfases de coñece-
mentos con respecto ao noso currículo debido á 
diferenza dos sistemas educativos.  
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4. Funcións da titoría 
Nos ciclos formativos de grao medio a titoría e a orientación do alumnado forman parte da 
función docente. Cada grupo de alumnado contará cun profesor ou unha profesora que de-
sempeñará a función titorial, membros do equipo docente correspondente e que impartan 
docencia na totalidade do grupo-clase titorado. 

Atendendo ao disposto no Decreto 324/1996, do 26 de xullo (DOG do 9 de agosto), po-
lo que se aproba o regulamento orgánico dos institutos de ensino secundario, e na Orde do 
1 de agosto de 1997 (DOG do 2 de setembro) pola que se ditan instrucións para o desen-
volvemento do Decreto 324/1996, así como en toda a normativa que regula o desenvol-
vemento dos ciclos formativos de grao medio, o profesorado que desenvolve a función ti-
torial ten encomendada unha serie de funcións que abranguen un amplo espectro de tare-
fas. Estas funcións, de xeito orientativo, pódense clasificar do seguinte modo:  

Funcións administrativas e de atención ao centro 

 Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado (art. 59º, Decreto 
324/1996). 

 Organizar e presidir as sesións de avaliación do seu grupo (artigo 59º, Decreto 
324/1996). 

 Controlar a falta de asistencia ou de puntualidade do alumnado, e transmitir a informa-
ción aos pais e ás nais, ou ás persoas que dispoñan da titoría legal (de ser o caso), así 
como á xefatura de estudos (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Propor, para a súa aprobación polo Consello Escolar, a distribución da asignación eco-
nómica destinada a estas ensinanzas (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Informar a dirección do centro de todo o referente ao ciclo formativo (artigo 59º, De-
creto 324/1996). 

 Redactar a memoria final de curso, que se incluirá na memoria do centro (artigo 59º, 
Decreto 324/1996). 

 Atender o alumnado en períodos de lecer, xunto co resto de profesorado, entanto que 
este permaneza no centro (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Redactar o informe final do ciclo formativo, para a súa valoración e a súa inclusión na 
memoria anual do departamento (artigo 21º e 24º , Orde do 23 de abril de 2007). 

 Elaborar o informe que xustifique a necesidade da medida de flexibilización modular 
en colaboración co departamento de orientación (artigo 14º, Orde do 23 de abril de 
2007). 

 Redactar acta dos acordos que adopte o equipo docente na sesión de avaliación inicial e 
no resto das sesións de avaliacións (artigos 4º e 5º, Orde do 30 de xullo de 2007). 

Funcións de coordinación co departamento de orientación 

 Participar no desenvolvemento do plan de acción titorial e nas actividades de orienta-
ción, baixo a coordinación da xefatura de estudos e en colaboración co departamento de 
orientación (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Colaborar co departamento de orientación do centro nos termos que estableza a xefatu-
ra de estudos (artigo 59º, Decreto 324/1996). 
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 Coordinar as adaptacións curriculares necesarias para o alumnado do seu grupo-clase 
(artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Colaborar co resto do profesorado titor e co departamento de orientación no marco dos 
proxectos educativo e curricular3 do centro (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

Funcións de coordinación co equipo docente 

 Informar o profesorado que imparta docencia no grupo-clase das súas características, 
nomeadamente nos casos que presenten problemas específicos (artigo 59º, Decreto 
324/1996). 

 Informar na sesión de avaliación inicial sobre as características xerais do grupo-clase 
ou sobre as circunstancias especificamente académicas, ou persoais con incidencia edu-
cativa do seu alumnado (artigo 59º, Orde do 30 xullo de 2007). 

 Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinación entre os membros do equipo 
docente (artigo 5º, Decreto 324/1996). 

 Orientar as demandas e as inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboración co de-
legado ou a delegada do grupo, ante o resto do profesorado, do alumnado e do equipo 
directivo nos problemas que se presenten (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Coordinar o axuste das metodoloxías e dos principios de avaliación programados para o 
mesmo grupo de alumnado (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Informar o alumnado do grupo-clase, aos pais e ás nais, ou ás persoas que dispoñan da 
titoría legal (de ser o caso), así como ao profesorado, de todo o que lles afecte en rela-
ción coas actividades docentes e co rendemento académico (artigo 59º, Decreto 
324/1996). 

Funcións de avaliación 

 Transmitir, durante a sesión de avaliación inicial, a información dispoñible sobre as ca-
racterísticas xerais do grupo-clase ou sobre as circunstancias especificamente académi-
cas, ou persoais con incidencia educativa, do alumnado que o compoña (artigo 5º, Orde 
do 30 de xullo de 2007). 

 Organizar e presidir as correspondentes sesións de avaliación do seu grupo de alumna-
do (artigo 4º, Orde do 30 xullo de 2007; artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Colaborar coa persoa que exerza a xefatura de departamento da familia profesional na 
elaboración e no desenvolvemento das actividades de recuperación do alumnado do seu 
grupo-clase con módulos pendentes (artigo 21º, Orde do 23 abril de 2007). 

Funcións de seguimento do grupo-clase 

 Coñecer as características persoais do alumnado a través da análise do seu expediente 
persoal e doutros instrumentos válidos para conseguir este coñecemento (artigo 59º, 
Decreto 324/1996; artigo 5º, Orde do 30 de xullo de 2007). 

 Coñecer os aspectos da situación familiar e escolar que repercutan no rendemento aca-
démico do alumnado (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino e aprendizaxe do alumnado para 
detectar as dificultades e as necesidades especiais, co obxecto de procurar as respostas 

                                                 
3 O documento de proxecto curricular desaparece como tal na actual LOE. 
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educativas acaídas e solicitar o oportuno asesoramento e apoio (artigo 59º, Decreto 
324/1996). 

 Facilitar a integración do alumnado no grupo-clase e fomentar a súa participación nas 
actividades do centro (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Orientar o alumnado dun xeito directo e inmediato no seu proceso formativo (artigo 
59º, Decreto 324/1996). 

 Informar o alumnado do grupo sobre o que lle afecte en relación coas actividades do-
centes e co rendemento académico (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Favorecer o proceso de maduración vocacional orientando e asesorando o alumnado 
sobre as súas posibilidades académicas e profesionais (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

Funcións de coordinación coas familias 

 Proporcionarlles ao principio de curso ao alumnado, aos pais e ás nais, e ás persoas que 
exerzan a titoría legal (de ser o caso) información documental ou, na súa ausencia, in-
dicar onde poden consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de tito-
ría, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e cri-
terios de avaliación do grupo (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Facilitar a cooperación educativa entre o profesorado, os pais e as nais e as persoas que, 
de ser o caso, dispoñan da titoría legal do alumnado (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Implicar as familias e as persoas que, de ser o caso, dispoñan da titoría legal, nas acti-
vidades de apoio á aprendizaxe e orientación dos seus fillos e das súas fillas (artigo 59º, 
Decreto 324/1996). 

 Informar do proceso educativo do alumnado, tanto a este como aos pais e ás nais, e ás 
persoas que exerzan a titoría legal (de ser o caso), a través do procedemento que o cen-
tro determine (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

Funcións vinculadas á formación en centros de traballo (FCT) 

 Elaborar o programa formativo do módulo, en colaboración coa persoa responsable de-
signada para estes efectos polo centro de traballo. Establecerán o calendario de visitas 
aos centros de traballo; en concreto, un mínimo de dúas visitas de seguimento, ademais 
das previstas para a xestión, para observar directamente as actividades que o alumnado 
realice nel e rexistrar o seu propio seguimento. Este calendario poderase completar me-
diante a programación, por parte do titor ou da titora docentes, das visitas e os meca-
nismos de contacto que consideren oportunos para o correcto seguimento do alumnado 
que desenvolva a FCT (artigo 59º, Decreto 324/1996; puntos 7º e 11º.3, Orde do 28 de 
febreiro de 2007). 

 Avaliar o módulo, tendo en conta o informe da persoa responsable designada polo cen-
tro de traballo sobre as actividades realizadas polo alumnado durante o período de esta-
día nese centro. Reservarase unha xornada cada quincena para a recepción do alumnado 
no centro educativo por parte do profesorado titor, na que se realizarán actividades de 
seguimento, asesoramento e apoio (artigo 59º, Decreto 324/1996; punto 7º.2, Orde do 
28 de febreiro de 2007). 

 Manter contactos periódicos coa persoa responsable designada polo centro de traballo, 
co fin de contribuír a que o programa de formación se axuste á cualificación que se pre-
tenda para cada ciclo formativo (artigo 59º, Decreto 324/1996; punto 11º.3, Orde do 28 
de febreiro de 2007). 
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 Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu grupo de 
alumnado e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa de 
formación (artigo 59º, Decreto 324/1996; punto 11º.3, Orde do 28 de febreiro de 2007). 

 Tramitar para o seu grupo de alumnado a documentación relativa á formación en cen-
tros de traballo (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Asesorar e informar o alumnado en relación coas posibles validacións e exencións do 
módulo de FCT (artigo 59º, Decreto 324/1996; artigo 8º; punto 11º.3, Orde do 28 de 
febreiro de 2007). 

 Emitir informe e proposta á dirección do centro, sobre a concesión ou non da exención 
total ou parcial do módulo de FCT (artigo 9º.7, Orde do 28 de febreiro de 2007). 

 Colaborar co departamento na identificación da necesidade de colaboración de persoal 
experto, así como no calendario de intervención (artigo 59º, Decreto 324/1996). 

 Proporlle ao coordinador ou á coordinadora da FCT, de ser o caso, empresas coas que 
proceda contactar para o seu desenvolvemento, e realizar o seu seguimento (artigo 21º, 
Orde do 23 abril de 2007). 

 Informar o seu alumnado do programa formativo de FCT que se vaia desenvolver en 
cada empresa, e de todo o relacionado coas condicións e as características da súa reali-
zación, os aspectos, as condicións e os criterios de avaliación do citado módulo (punto 
11º.3, Orde do 28 de febreiro de 2007). 

 Extraer datos e conclusións que realimenten as actividades, especialmente os que suxi-
ran a modificación da programación docente ou do programa formativo, ou que afecten 
á continuidade do convenio coa empresa (punto 11º.3, Orde do 28 de febreiro de 2007). 

 Proporcionar os datos máis significativos que se lle requiran para a avaliación global do 
programa da FCT (punto 11º.3, Orde do 28 de febreiro de 2007). 

Cadro resumo das funcións da titoría 

 

 

 FCT
 
 Elaboración. 
 Coordinación. 
 Seguimento. 

Coordinación 
 

 Xefatura de estudos. 
 Orientación. FOL. 
 Equipo docente. 
 Titoría da FCT. 
 Familias. 

Funcións da 
titoría 

Administrativas 
 

 Informes: final, cambio 
de centro, 
flexibilización, etc. 

 Actas de avaliación. 
 Comunicacións. 

Avaliación 
 

 Convocar e presidir sesións. 
 Informar do grupo na sesión 
de avaliación inicial. 

Seguimento persoal e 
académico 

 
 De cada alumno e alumna. 
 Do grupo clase. 
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5. Guía para a práctica diaria 

 

 
 

 
Esquema das actividades do profesorado titor ao longo do curso 

Avaliacións

1º curso 

Normas e elección de 
delegado ou delegada

Acollemento

 
 
Coñecemento previo do 

  grupo-clase

 

- Avaliación inicial
 - Avaliación parcial e final
 - Reclamacións
 - Validación de módulos.
 - Informe final de curso

Formación en centros de 
traballo

2º curso 

Avaliacións

Normas e elección de 
delegado ou delegada

 
 
Acollemento

 - Avaliación inicial 
 - Avaliación parcial e final
 - Reclamacións
 - Validación de módulos.
 - Informe final de curso 

 
 
Coñecemento previo do 
 grupo-clase



 

Páxina 16 de 71 
 

5.1 Coñecemento previo do grupo-clase 
O profesorado titor debe coñecer a situación de partida do grupo-clase mediante a oportu-
na recollida de información. Este proceso realízase antes de que o alumnado acuda ao cen-
tro, cos seguintes pasos: 

 Obter a listaxe do alumnado do grupo-clase, tendo en conta que as posibles incorpora-
cións tardías poden variar a súa composición inicial. 

 Consultar o expediente académico dos alumnos e das alumnas para observar os perfís 
que integran o grupo-clase (ver táboa de perfís do capítulo II). As persoas con algún ti-
po de discapacidade que opten ás prazas reservadas para este colectivo deberán contar 
no seu expediente co oportuno certificado acreditativo do grao de minusvalidez, xunto 
co correspondente ditame técnico facultativo. Nos casos en que o alumnado non acredi-
te esta situación débese colaborar co departamento de orientación na obtención da in-
formación necesaria ao respecto. 

 Cubrir a ficha de grupo do alumnado (ver modelo I) que se empregará e ampliará na se-
sión de avaliación inicial. 

Modelo I: Listaxe do alumando do grupo-clase  

 

O programa de xestión académica XADE, en relación cos ciclos formativos, facilita unha 
serie de informacións e documentos que poden ser de moita utilidade para o desenvolve-
mento da función titorial. Para un correcto aproveitamento dos recursos achegados pola 
aplicación citada é necesario contar coas habilitacións oportunas. 

No relativo á recollida de información sobre o grupo-clase, desde a aplicación XADE 
pódense consultar datos do alumnado como por exemplo os datos xerais, a matrícula ou o 
expediente. 
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Ruta: XADE > Alumnado > Xestión alumnado 

 

Ademais, nesa aplicación pódense imprimir directamente informacións, por exemplo, a 
Ficha alumno ou da alumna (AL025): 

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado 
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5.2 Acollemento 
Enténdese por acollemento o proceso que pon en marcha o centro a través dunhas activi-
dades que teñen como obxectivo facilitar a chegada e a adaptación do novo alumnado.  

A maioría do alumnado comeza unhas ensinanzas novas e moi distintas ás cursadas con 
anterioridade, moitas veces nun centro diferente e nalgúns casos nun ciclo formativo non 
elixido en primeira instancia ou cunha incorporación tardía a el. 

Xa que logo, neste proceso cómpre acoller, informar e situar o alumnado nos estudos 
que inicia. Hai diversos momentos e situacións imprescindibles para o posterior desenvol-
vemento dunha axeitada avaliación inicial, como a presentación, a información sobre o ci-
clo formativo, a incorporación tardía de alumnado novo e a relación coas familias. 

5.2.1 Presentación 
O primeiro día de clase pode ser útil facilitarlle ao alumnado información sobre aspectos 
xerais do funcionamento do centro, e presentarlle o equipo directivo, o departamento de 
orientación e o profesorado titor do grupo. Nun segundo momento, o profesorado titor de-
be acoller o alumnado do seu grupo-clase para traballar aspectos como os seguintes: 

Presentación do grupo-
clase 

Información de interese Recollida de informa-
ción 

Coñecemento do centro 

 Presentación por 
parellas. 

 Autopresentación e 
orientación. 

 Autopresentación. 

 Listaxe dos compoñentes do grupo-clase. 
 Horario das clases. 
 Profesorado e módulos. 
 Calendario escolar. 
 Actividades complementarias e extraescola-

res. 
 Autorización para tratamento da imaxe do 

alumnado. 
 Outras: bolsas e axudas. 

 Cuestionario inicial do 
alumnado. 

 Visita ás instalacións 
do centro. 

Presentación do grupo-clase 

Cómpre fomentar que o alumnado se coñeza, para o que se pode usar algunha dinámica 
sinxela que non ocupe moito tempo no seu desenvolvemento, como poden ser as seguin-
tes: 

Presentación por parellas Autopresentación e orientación Autopresentación 

 Ordenase o alumnado por 
parellas de modo aleatorio. 

 Os compoñentes de cada 
parella preséntanse entre si: 
nome e motivos para cursar o 
ciclo formativo. 

 Cada alumno e alumna presén-
talle a súa parella ao resto do 
grupo-clase. 

 Cada alumno e alumna preséntase (co nome e o lugar 
de procedencia) e indican as actividades, a formación 
e as ocupacións realizadas con anterioridade ou si-
multaneamente aos estudos que inicia. 

 Cada participante describe feitos, persoas e momen-
tos que lle serviran para orientarse e tomar decisións 
sobre o itinerario formativo elixido. 

 Finalmente, cadaquén responde a dúas preguntas: 
que orientación recibiu? e que orientación necesita? 

 Cada alumno e cada alumna 
deben dicir o seu nome e o 
centro ou lugar de onde proce-
dan. 

Información de interese 

O alumnado precisará determinados datos que lle han axudar a situarse tanto no novo cen-
tro ao que se incorpore como nos novos estudos aos que acceda: 
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 Listaxe do alumnado que constitúe o grupo-clase: co fin de poder corrixir posibles 
erros nela. A través do programa de xestión académica XADE pódese obter a devandita 
listaxe (documento AL047). 

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado 

 

 Horario de clase: igual que no caso do documento antes citado, esta información póde-
se obter do XADE (documento AL978). 

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado 

 

 Nome do profesorado que impartirá os módulos profesionais que constitúen o ciclo 
formativo. 
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 Calendario escolar: establecendo na medida do posible, as datas en que se vaian cele-
brar as avaliacións previstas. 

 Organización e desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares. 

 Bolsas e axudas ao estudo. 

Recollida de información 

Proponse un modelo de cuestionario inicial do alumnado que pode ser de utilidade de cara 
á avaliación inicial (ver modelo II). A información obtida a través deste instrumento póde-
se contrastar coa existente na aplicación XADE (documento AL025: Ficha alumno ou 
alumna). 

Modelo II: Cuestionario inicial do alumnado  

 

Coñecemento do centro 

Para finalizar realizarase unha visita ao centro para que o alumnado novo coñeza as insta-
lacións. 
 

5.2.2 Información sobre o ciclo formativo 
O alumnado que comeza os seus estudos nun ciclo formativo de grao medio precisará co-
ñecer co maior detalle posible as características específicas e as normas de funcionamento, 
feito para o que pode ser de utilidade a elaboración dalgún tipo de ficha descritiva (ver 
modelo III). 
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Modelo III: Normas de funcionamento e estrutura xeral do ciclo formativo  

 

 

5.2.3 Alumnado de incorporación tardía 
No caso de incorporación tardía de alumnado novo (lémbrese que o prazo de matrícula 
nos ciclos formativos remata o 31 de outubro) farase unha pequena presentación no seo do 
grupo-clase (pódese empregar algunha das dinámicas descritas con anterioridade), e poste-
riormente desenvolverase a oportuna entrevista individual co alumno ou a alumna, coa fi-
nalidade de reunir a información que se considere necesaria e transmitirlle a información 
que xa recibira o resto dos compañeiros e das compañeiras. 

5.2.4 Información ás familias 
A familia segue a xogar un importante papel no que aos ciclos formativos de grao medio 
se refire, xa que aínda que se trata de estudos postobrigatorios unha importante porcentaxe 
do alumnado incorporado a eles non conta coa maioría de idade.  

Por todo isto, precísase establecer coas familias (ou, de ser o caso, con quen posúa a tu-
tela legal do alumno ou da alumna) canles de comunicación fluídas e facilitar a informa-
ción de interese sobre estas ensinanzas. Neste sentido, a aplicación XADE conta cos se-
guintes documentos: 

 AL037: Carta de comunicación ás familias de faltas do alumnado. 

 AL973: Etiquetas adhesivas do enderezo familiar para envío de correspondencia. 

 AL984: Etiquetas adhesivas do enderezo do alumnado para envío de correspondencia. 
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Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado 

 

 
Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado 

 

Ademais, pódese recorrer a outra documentación deseñada desde o propio centro educati-
vo, como pode ser o caso da comunicación do horario de atención que o profesorado titor 
pon ao dispor dos pais e das nais, ou das persoas que dispoñan da titoría legal, de ser o ca-
so (ver modelo IV), ou a autorización para o tratamento da imaxe do alumnado (ver mode-
lo V). 
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Modelo IV: 
Comunicación ás familias do horario de titoría 

Modelo V: 
Autorización para o tratamento da imaxe do alumnado 
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5.3 Normas e elección de delegado ou delegada 
5.3.1 Normas 

As normas dun centro, recollidas no correspondente regulamento de réxime interior 
(RRI)4, establecen as regras de convivencia, organizativas e de funcionamento en concor-
dancia coas instrucións que para tal efecto dita a normativa ao respecto. 

As normas recollen os deberes dos membros da comunidade educativa (profesorado, 
alumnado, familias e persoal non docente) e suporán, ademais, unha garantía dos dereitos 
de todos eles. 

Para teren verdadeira efectividade deben ser difundidas e coñecidas por todos os secto-
res implicados. Só deste xeito se fará do centro un lugar organizado, planificado e dinámi-
co. Sinálase deseguido unha proposta para a introdución e a compresión do RRI do centro: 

Propostas para a introdución e comprensión do Regulamento de Réxime Interior do centro  

Obxectivos 
da actividade 

 Fomentar o respecto e a responsabilidade do alumnado a partir do coñecemento das normas, dos dereitos 
e dos deberes, desde unha perspectiva recíproca. 

 Capacitar o alumnado para participar de xeito activo e solidario nas estruturas educativas, sociais e labo-
rais. 

Desenvolvemento  Presentación da actividade polo profesorado-titor: activando interrogantes previas, clarificando obxectivos 
perseguidos, así como a importancia do documento normativo para analizar desde unha perspectiva uni-
versal e de reciprocidade dos dereitos e dos deberes. 

 Entrega de documentación relativa a normas de funcionamento por parte do profesorado-titor: dereitos e 
deberes, normas de convivencia e uso dos espazos, das instalacións e dos recursos (biblioteca, equipa-
mentos, talleres, materiais de uso común, etc.). 

 Reflexión individual e/ou en grupo, e aclaración de dúbidas. 

 

5.3.2 Proceso de elección do delegado ou da delegada 
A elección do delegado ou da delegada do grupo-clase é unha das actividades que se de-
ben levar a cabo ao comezo do curso e sempre despois dun período de coñecemento entre 
os membros do grupo. A devandita actividade supón habituar o alumnado á participación 
dunha maneira democrática e responsable, á valoración das funcións que debe levar a cabo 
e ao recoñecemento da importancia da elección dunha persoa responsable e competente.  

A maioría do alumnado dun ciclo formativo de grao medio xa coñece este procedemen-
to por aplicalo en etapas educativas anteriores. Aínda así, é recomendable dar as pautas 
axeitadas para que esta elección se adapte á normativa establecida para tal fin. 

Un exemplo do que sería o procedemento para a elección do delegado ou da delegada 
podería ser o seguinte: 

Proceso de elección do delegado ou delegada do grupo-clase 

Materiais  

 Papeletas específicas para a elección (ver modelo VI). 

 Urna ou similar para depositar as papeletas. 

 Normativa aplicable sobre as funcións do delegado ou a delegada do grupo-clase (Decreto 324/1996). 

                                                 
4 Na LOE denomínase normas de organización e funcionamento do centro.  
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Proceso de elección do delegado ou delegada do grupo-clase 

Proceso de elección 

 Lectura e reflexión sobre as funcións do delegado ou a delegada. 

 Constitución da mesa electoral, composta polo profesor ou a profesora que exerza a titoría, que actuará 
como presidente ou presidenta, e dous alumnos ou dúas alumnas de maior e menor idade, que actua-
rán respectivamente como vogal e como secretario ou secretaria. 

 A votación será nominal e secreta. Cada alumno e cada alumna escriben na súa papeleta un só nome, 
entre os das candidaturas existentes. 

 O secretario ou a secretaria da mesa electoral irán citando cada persoa por orde alfabética para que 
depositen o seu voto. 

 Procederase á contaxe dos votos emitidos. 

 O alumno ou alumna que alcancen o número de votos superior ao 50 % dos votos emitidos será desig-
nado delegado ou delegada, e quen lle siga en número será nomeado subdelegado ou subdelegada. 
Se non fose así, procederase a unha segunda volta entre as cinco candidaturas con máis votos. Tras 
esta, procederase á designación de delegado ou delegada, e de subdelegado ou subdelegada. 

 Cubrirase a acta correspondente (ver modelo VII) para a entregar na xefatura de estudos. 

 
Modelo VI: Papeleta para a elección  

de delegado ou delegada  
Modelo VII: Acta de elección  

de delegado ou delegada 
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5.4 Tramitacións administrativas ao longo do curso 
5.4.1 Anulación de matrícula 

Ao inicio de curso e antes do 31 de outubro pode ocorrer que un alumno ou unha alumna 
presenten a anulación da súa matrícula. Este procedemento pode darse de xeito voluntario 
ou por inasistencia continuada ás clases, tal e como se reflicte no documento de normas de 
funcionamento e estrutura xeral do ciclo formativo (ver modelo III). A anulación de matrí-
cula con anterioridade ao 31 de outubro non consome convocatoria.  

Na normativa actual non existe ningún modelo establecido para este procedemento, po-
lo que neste manual se propoñen os seguintes documentos: 

Modelo VIII: Solicitude de anulación voluntaria de matrícula  Modelo IX: Apercibimento de anulación de matrícula 
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Modelo X: Comunicación de anulación de matrícula  
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5.4.2 Baixa de oficio 
Logo de iniciado o curso académico e a partir do 31 de outubro poderase proceder á trami-
tación da baixa de oficio da matrícula cando algún alumno ou algunha alumna non asistan 
ás clases dun xeito inxustificado. 

Para este fin, establécese un período con carácter continuo superior a 25 días lectivos 
ou ben un período descontinuo superior a 35 días lectivos. 

A baixa de oficio supón a perda da condición de alumno ou alumna do ciclo formativo, 
e consome convocatoria.  

Modelo XI: Apercibimento de baixa de oficio  Modelo XII: Comunicación de baixa de oficio 

  

5.4.3 Renuncia á matrícula 
Coa finalidade de non esgotar as catro convocatorias previstas para cada módulo profesio-
nal, un alumno ou unha alumna poden renunciar á avaliación e á cualificación de todos os 
módulos profesionais, por unha soa vez, por algunha das seguintes circunstancias: 

 Doenza prolongada de carácter físico ou psíquico, tanto do alumno ou da alumna como 
de familiares ata o segundo grao de consanguinidade ou afinidade. 

 Incorporación a un posto de traballo mediante un contrato de duración superior a dous 
meses, nun horario incompatible coas ensinanzas do ciclo formativo. 

 Obrigas de tipo familiar ou persoal que impidan a normal dedicación ao estudo. 

A renuncia á matrícula sempre se deberá xustificar documentalmente e non implica reser-
va de praza para o seguinte curso académico. 
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Modelo XIII: Solicitude de renuncia á matrícula  

 

 

5.4.4 Traslado de matrícula  
A Orde do 5 de xuño de 2007 (DOG do 15 de xuño) pola que se regula o procedemento de 
admisión nos centros docentes sostidos con fondos públicos para impartir ciclos formati-
vos de formación profesional de grao medio e superior en réxime ordinario e para as per-
soas adultas, establece por traslado de matrícula o procedemento polo que un alumno ou a 
alumna matriculados oficialmente solicitan, antes da finalización do correspondente ano 
académico, cursar as mesmas ensinanzas de formación profesional nun centro educativo 
ou nun réxime diferente daquel en que formalizaran a súa matrícula. 

Unicamente se admitirán as solicitudes de traslado de matrícula que se axusten a algu-
nha das seguintes circunstancias xustificadas documentalmente: 

 Doenza grave de carácter físico ou psíquico, tanto do alumno ou da alumna como de 
familiares ata o primeiro grao de consaguinidade ou afinidade. 

 Incorporación a un posto de traballo mediante un contrato de duración superior a dous 
meses, que impida cursar de xeito presencial os estudos no centro onde se estea matri-
culado. 

 Desprazamento a diferente localidade do pai, da nai ou da persoa que exerza a titoría 
legal, con quen conviva a persoa solicitante. 

Períodos de denegación do traslado 

Con carácter xeral, non se admitirá ningún traslado durante o período oficial de matricula-
ción, que rematará o 31 de outubro de cada ano, bardante no caso do alumnado procedente 
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doutras comunidades autónomas. Tampouco se tramitarán solicitudes de traslado de ma-
trícula nos dous meses derradeiros do primeiro curso, nin nos dous meses anteriores ao 
inicio do período ordinario de realización do módulo de FCT durante o segundo curso do 
ciclo formativo.  

Unicamente se permitirán traslados de matrícula dentro do mesmo réxime, ou do réxi-
me ordinario ao réxime para as persoas adultas. 

Autorización do traslado de matrícula 

Non procederá en ningún caso a autorización de traslado de matrícula cando o alumno ou 
a alumna teñan perdido o dereito á avaliación continua no centro de orixe. Tampouco será 
de aplicación ao alumnado procedente de renuncia ou que causara baixa no ciclo formati-
vo. Este último, en caso de querer continuar os seus estudos, deberase someter a un novo 
proceso de admisión no curso académico seguinte. 

Procedemento de traslado de matrícula 

O proceso que debe seguir o alumnado e os centros será o seguinte: 

 O alumno ou alumna presentarán a solicitude de traslado no centro onde soliciten ser 
admitidos, e indicarán documentalmente as causas que xustifican a súa petición (ver 
modelo XIV). 

Modelo XIV: Solicitude de traslado de matrícula  
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 De non existiren prazas vacantes ou no caso de que as razóns en que se basee a solici-
tude non sexan as previstas ou non estean debidamente xustificadas, a dirección do cen-
tro resolverá negativamente. En caso contrario, a dirección do centro solicitado requiri-
rá do centro de orixe a seguinte documentación: 
– Certificación académica oficial. 
– Informe de avaliación individualizado, no que deberán constar as cualificacións par-

ciais e as valoracións da aprendizaxe outorgadas ata ese momento á persoa interesa-
da, así como as medidas de reforzo educativo e de flexibilización modular adopta-
das. Este informe será elaborado polo titor ou a titora do ciclo formativo a partir dos 
datos facilitados polo profesorado (ver modelo XVIII). 

– Certificación da dirección do centro de orixe de non ter perdido o dereito á avalia-
ción continua. 

– Relación e seguimento das programacións didácticas dos módulos formativos do 
curso para o que se solicita o traslado. 

 A dirección do centro solicitado resolverá sobre a petición de traslado no prazo máximo 
de 20 días naturais, con base na documentación recibida e no informe elaborado polo 
profesorado-titor do curso correspondente do seu centro, en relación á oportunidade ou 
non da concesión, tendo en conta as programacións didácticas dos módulos dos centros 
de orixe e de destino. O centro enviará copia da solicitude de traslado e da súa resolu-
ción ao Servizo Territorial de Inspección Educativa. 

 Contra esta resolución, a persoa interesada poderá interpor recurso de alzada no prazo 
máximo dun mes ante o xefe ou xefa territorial da Consellería de Educación e Ordena-
ción Universitaria, quen resolverá, valorando o informe previo do Servizo de Inspec-
ción Educativa. A devandita resolución esgotará a vía administrativa. 

 Ao alumnado que iniciase os estudos en administracións educativas onde a programa-
ción dos módulos estea secuenciada en períodos educativos diferentes aos da Comuni-
dade Autónoma de Galicia, no caso de resolución positiva da solicitude de traslado, 
confeccionáraselle un horario o máis favorable dentro das posibilidades horarias do 
centro. Esta circunstancia deberase pór en coñecemento do correspondente Servizo Te-
rritorial de Inspección Educativa. Así mesmo, o centro informará estas persoas sobre os 
módulos que teñan pendentes de cursar para a obtención do título e a súa secuencia 
temporal e académica, así como dos módulos que deban ter superado antes da realiza-
ción do módulo de FCT, de ser o caso. 
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5.5 Avaliacións 
A avaliación presenta unha importancia moi destacable debido á influencia que pode exer-
cer sobre os elementos do currículo (os obxectivos, os contidos e a metodoloxía). Unha 
xestión axeitada e coherente do proceso de avaliación ha influír positivamente na mellora 
dos procesos didácticos, achegando información sobre a adaptación das actividades de en-
sino e aprendizaxe ás necesidades do alumnado, sobre a validez da metodoloxía emprega-
da, sobre as solucións organizativas adoptadas, e sobre a mellora do proceso educativo en 
xeral. 

A avaliación supón unha tarefa de reflexión que comprende todas as partes implicadas 
nela (profesorado e alumnado), e debe constituír un punto de inflexión a través do que se 
poidan valorar os logros alcanzados e os erros cometidos, co fin de mellorar o proceso de 
ensino e aprendizaxe na súa totalidade. 

Do indicado ata este momento despréndese que a avaliación non só se circunscribe a un 
momento nin a uns momentos puntuais dentro do devandito proceso de ensino e aprendi-
zaxe. Máis ben, débese integrar nel de tal xeito que proporcione información continua de 
cara a poder mellorar en todo instante o labor que se está a desenvolver. Aínda así, poderí-
ase falar de tres tipos de avaliación de cara a establecer unha organización do proceso ava-
liativo: 

 Avaliación inicial: ao inicio do proceso, co fin de contribuír á maior adaptación posible 
da organización e da programación deste.  

 Avaliación procesual ou continua: permite facer reaxustes ao longo de todo o desen-
volvemento do proceso. 

 Avaliación final: ao remate do traballo realizado, para valorar os obxectivos alcanza-
dos. 

A visión exposta ata este momento é a que se recolle na Orde do 30 de xullo de 2007 pola 
que se regula a avaliación e a acreditación académica do alumnado que cursa as ensinan-
zas de formación profesional inicial (DOG do 9 de agosto), na que se fala, en relación ao 
proceso de avaliación do alumnado, de avaliación inicial, avaliacións parciais e avaliación 
final. 

5.5.1 Avaliación inicial 
Ao comezo das actividades dun ciclo formativo, o equipo docente deberá levar a cabo 
unha sesión de avaliación inicial do alumnado, que terá por obxecto o coñecemento das 
características e da formación previa de cada alumno e alumna, así como as súas capaci-
dades. O coñecemento das características, dos niveis e das necesidades do alumnado que 
se incorpora ao ciclo formativo é clave para poder adaptar a proposta curricular, planificar 
e programar as actividades de cada módulo profesional, así como reorientar e situar o 
alumnado. 

Coa sesión de avaliación inicial, á que se fai referencia no artigo 5º da Orde do 30 de 
xullo de 2007, e que en ningún caso levará consigo unha cualificación do alumnado, pre-
téndese recoller, por parte do profesorado-titor, coa colaboración do resto do equipo do-
cente, a información dispoñible de cada alumno e alumna en particular, e do grupo-clase 
en xeral. O intercambio de opinións e de información entre o profesorado ha facilitar a 
toma de decisións como un primeiro paso no proceso da avaliación continua.  
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Avaliación inicial: características xerais 

Cando se leva a cabo? Ao principio de curso, logo de rematar o proceso de matrícula. 

Que obxectivos se 
perseguen con ela? 

 Coñecer as características persoais de cada alumno e alumna.  
 Coñecer a súa formación previa. 
 Coñecer as súas capacidades. 
 Coñecer as posibles validacións e exencións de módulos profesionais. 
 Orientar e situar o alumnado en relación co seu perfil profesional. 
 Coñecer os módulos profesionais pendentes por parte do alumnado. 

Quen é o/a responsable? O profesorado-titor do grupo-clase. 

Cales son as súas 
funcións? 

 Coordinar e presidir a sesión de avaliación. 
 Informar o resto do equipo docente sobre as características xerais do grupo-clase, ou sobre as 

circunstancias académicas e persoais de cada alumno e alumna, nomeadamente nos casos en que 
estas poidan influír no proceso de ensino e aprendizaxe. 

 Redactar unha acta do desenvolvemento da sesión, na que se farán constar os acordos adoptados, 
especialmente os que teñan que ver coa flexibilización5 na duración das ensinanzas (ver modelo 
XV). 

Quen colabora no seu 
desenvolvemento? 

 O equipo docente que atende o grupo-clase: o profesorado que imparte cada módulo profesional 
dos que integran o ciclo formativo informará das posibles anotacións recollidas sobre cada alumno e 
alumna, así como do grupo-clase en xeral. 

 O departamento de orientación: colaborará na recollida de información sobre o alumnado, informará 
sobre as posibles medidas de flexibilización que cumpra adoptar, e elaborará, cando proceda, o co-
rrespondente informe que xustifique a necesidade das devanditas medidas. 

Onde se pode obter 
información sobre o 
alumnado? 

 Dos informes individualizados de avaliación da etapa educativa anteriormente cursada polo alumna-
do, no caso no que o centro dispoña deles. 

 Dos estudos académicos ou as ensinanzas de FP (de carácter regrado, ocupacional ou continuo) 
previamente realizados. 

 Do certificado de acceso mediante proba, no caso do alumnado sen titulación. 
 Dos informes ou ditames específicos do alumnado con algún tipo de discapacidade ou con necesi-

dades específicas de apoio educativo. 
 Da experiencia profesional previa que poida posuír o alumno ou alumna. 
 Da matrícula condicional do alumnado estranxeiro. 
 Da observación do alumnado e das actividades desenvolvidas durante as primeiras semanas do 

curso. 

Que instrumentos e 
procedementos se poden 
empregar na recollida de 
información? 

 Realización de entrevistas ou aplicación de cuestionarios individuais de recollida de datos. 
 Mediante a realización de preguntas na clase. 
 A través de pequenas probas, en cada módulo profesional, sobre a materia impartida e as activida-

des realizadas. 
 Observacións: de actitudes, hábitos de aprendizaxe, habilidades académicas e adaptación á clase. 
 Pode servir de axuda unha ollada ao seu material, apuntamentos, pequenos traballos escritos ou 

orais, traballo en pequeno grupo,...  
 É moi importante coñecer os perfís do alumnado co que se vai traballar (ver capítulo II). 

 
 
 
 
 
 
 

                                                 
5 No artigo 13º da Orde do 23 de abril de 2007 (DOG do 7 de maio) pola que se regulan o desenvolvemento dos ciclos formativos de formación 
profesional en réxime ordinario e para as persoas adultas, e as probas libres para a obtención dos títulos de técnico e de técnico superior sinálase 
que“o alumnado con necesidades educativas especiais poderá ser autorizado, cando as necesidades de apoio específico así o xustifiquen, para 
cursar os ciclos formativos en réxime ordinario de xeito fragmentado por módulos, cunha temporalización distinta á establecida con carácter xeral.  
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Modelo XV: Acta de avaliación inicial  
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5.5.2 Avaliacións parciais e final 
Nas sesións de avaliación contrástase información entre o profesorado para tomar deci-
sións. Cada módulo poderá avaliarse nun máximo de catro convocatorias, independente-
mente do centro e do réxime ou da modalidade que se curse. Exceptuarase o módulo de 
formación en centros de traballo (FCT), que contará cun máximo de dúas convocatorias. 

Atendendo ao disposto na Orde do 30 de xullo de 2007, pódense indicar as seguintes 
características das avaliacións parciais e final nos ciclos formativos: 

 Diferénciase por módulos profesionais, tendo como referencia os obxectivos e os crite-
rios de avaliación de cada un e os xerais do ciclo, consonte o correspondente currículo.  

 Carácter continuo: cómpre asistir á totalidade das actividades lectivas. O 10 % de faltas 
sobre a duración total implica a perda do dereito á avaliación continua nun módulo pro-
fesional. 

Modelo XVI: 
Apercibimento sobre a perda do dereito  

á avaliación continua  

Modelo XVII: 
Comunicación sobre a perda do dereito  

á avaliación continua 

  

 Función formativa: deberase informar o alumnado dos criterios de avaliación que se 
apliquen e do nivel mínimo suficiente para alcanzar unha avaliación positiva.  

 Nas programacións didácticas dos módulos profesionais, incidirase en criterios de pla-
nificación e tomas de decisións do proceso de avaliación, particularmente: 
– Procedementos para avaliar o progreso da aprendizaxe do alumnado e a correspon-

dencia entre os instrumentos xerais de avaliación e os criterios de avaliación.  
– Planificación das actividades de recuperación de módulos profesionais pendentes, e 

expresamente aquelas que poidan ser realizables de forma autónoma polo alumnado.  
– Criterios e pautas de avaliación que se deben ter en conta na avaliación do alumnado 

con necesidades especificas de apoio educativo ou con algún tipo de discapacidade.  
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– Desenvolvemento dos sistemas extraordinarios de avaliación para o alumnado que 
teña perdido o dereito á avaliación continua.  

– A cualificación de módulos profesionais, agás FCT, será numérica, entre 1 e 10, sen 
decimais. Serán positivas as puntuacións iguais ou superiores a cinco puntos.  

– O acceso ao módulo de FCT requirirá ter superados todos os módulos de formación 
no centro educativo. 

– O módulo de FCT cualificarase como “apto/a” ou “non apto/a”, e na súa avaliación 
colaborará o profesorado-titor do centro educativo e o titor ou a titora do centro de 
traballo. 

– A superación do ciclo requirirá a avaliación positiva en todos os seus módulos.  
– A nota final do ciclo formativo será a media aritmética das cualificacións numéricas 

obtidas en cada módulo profesional, expresada con dous decimais. Aqueles que fo-
ran validados ou exentos non computarán á hora de calcular esa media. 

Co fin de garantir a función formativa que posúe o proceso de avaliación é necesario que o 
profesorado-titor reflexione co seu grupo-clase sobre os resultados obtidos. Unha boa ma-
neira de desenvolver esta tarefa pode ser a realización dunha valoración global dos resul-
tados alcanzados empregando os seguintes documentos facilitados pola aplicación XADE: 

 ES992: Estatística do alumnado por cualificación. 

 ES993: Estatística do alumnado con módulos con avaliación negativa. 

 ES999: Estatística do alumnado que repite. 

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Estatísticas 
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5.5.3 Documentos do proceso de avaliación 
Os documentos do proceso de avaliación das ensinanzas de FP son o expediente académi-
co do alumnado, actas de avaliación e os informes de avaliación individualizados. Os in-
formes de avaliación e os certificados académicos son os documentos fundamentais que 
garanten a mobilidade do alumnado. O expediente académico é único para cada ciclo for-
mativo. 

O informe de avaliación individualizado, atendendo ao disposto no artigo 13º da Orde 
do 23 de abril 2007, incluirá: 

 Cualificacións parciais ou valoracións de aprendizaxe outorgadas ata ese momento ao 
alumnado. 

 Medidas de reforzo educativo ou de flexibilización na duración das ensinanzas. 

 Validacións ou exencións concedidas. 

 Actividades propostas para a recuperación de módulos. 

 Cantos outros aspectos de índole educativa se consideren relevantes.  

Este informe de avaliación individualizado (ver modelo XVIII) realizarase cando o alum-
no ou a alumna se trasladen de centro educativo ou ao termo do curso como referente para 
a recuperación dos módulos pendentes. 

Modelo XVIII: Informe de avaliación individualizado  

 

O cadro da páxina seguinte é un extracto das instrucións remitidas aos centros sobre as de-
cisións para adoptar nas sesións de avaliacións parciais e finais con datas de referencia 
orientativas, aos que se lle engadiu o momento e a utilidade do informe individualizado. 
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Avaliación en ciclos formativos. Ciclos formativos de 2000 h (FCT 410) 

 
 

 

(5)
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5.5.4 Reclamacións 
Tal e como se recolle no artigo 20º da Orde do 30 de xullo de 2007, o alumnado, os pais e 
as nais ou, de ser o caso, quen dispoña da súa titoría legal, poderán reclamar, ante a direc-
ción do centro, contra as decisións e as cualificacións que se adopten como resultado dos 
procesos das avaliacións finais. 

Partindo da idea de que con antelación á presentación da oportuna instancia é 
aconsellable pedir aclaracións ao profesorado que imparte docencia no módulo profesional 
obxecto da posible reclamación, as características xerais do proceso son as que se 
presentan deseguido: 

Reclamación sobre a avaliación: características xerais 

Quen pode reclamar? O alumnado, os pais, as nais ou, de ser o caso, quen exerza a súa titoría legal. 

A quen vai dirixido? Á dirección do centro. 

Que se reclama? A decisión e as cualificacións que se adopten como resultado dos procesos de avaliacións finais. 

En que aspectos se pode 
basear a reclamación? 

 A avaliación que se levou a cabo non foi adecuada aos obxectivos, contidos e criterios de 
avaliación recollidos na correspondente programación didáctica. 

 Os procedementos e os instrumentos de avaliación aplicados foron inadecuados, segundo a 
programación didáctica. 

 Non foi correcta a aplicación dos criterios de avaliación establecidos na programación didáctica 
para a superación dos módulos profesionais. 

Como se presenta a reclama-
ción? 

Por escrito ante a dirección do centro (ver modelo XIX). 

Cal é o prazo para presentar a 
reclamación? 

Máximo de dous días lectivos a partir daquel en que se produza a comunicación da cualificación 
final ou da decisión adoptada. 

Quen valora a reclamación?  O director ou directora trasladarán a reclamación ao departamento didáctico correspondente 
para que emita o oportuno informe sobre os aspectos sinalados. O devandito departamento 
deberá facer unha proposta de ratificación ou, de ser o caso, de rectificación na cualificación 
outorgada. 

 Logo de recibido o informe, o director ou directora emitirán resolución ao respecto. 

En canto tempo se realiza este 
proceso? 

O proceso estará rematado nun prazo máximo de cinco días naturais, incluída a comunicación ao 
alumnado, contados a partir do día seguinte ao da presentación da reclamación. 

Pode presentarse recurso de 
alzada? 

 Contra a resolución do director ou directora, a persoa solicitante poderá presentar recurso de 
alzada perante o xefe ou xefa territorial de educación. 

 O prazo máximo é dun mes a partir da súa notificación. 
 Esta resolución esgotará a vía administrativa. 
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Modelo XIX: Solicitude de reclamación sobre a avaliación  

 

 

5.5.5 Validacións de módulos profesionais 
O alumnado, logo da matrícula no ciclo formativo correspondente, poderá solicitar a vali-
dación de módulos profesionais. Este procedemento realizarase atendendo ao disposto na 
Orde do 30 de xullo de 2007. 

Procedemento de validación de módulos profesionais 6  

Que módulos profesionais 
son validables? 

 a) Serán validables entre si os módulos profesionais con idéntica denominación e duración, 
coas mesmas capacidades terminais e cos mesmos criterios de avaliación que os descritos 
nos reais decretos polos que se establece cada título de FP específica. 7 

 b) Tamén serán validables os módulos profesionais que, sen teren idéntica denominación, 
teñan similares capacidades terminais e contidos básicos aos descritos nos reais decretos po-

                                                 
6 Ata a entrada en vigor dos novos títulos de formación profesional inicial, seguirán en vigor os anexos IV e V, da Orde do 16 de xullo de 2002 
(DOG do 13 de setembro) pola que se regula a avaliación e a acreditación académica do alumnado que cursa as ensinanzas da formación 
profesional específica de réxime xeral na Comunidade Autónoma de Galicia e o anexo VI da Orde do 8 de outubro de 2002 (DOG do 17 de 
outubro) pola que se rectifican erros advertidos na do 16 de xullo, pola que se regula a avaliación e a acreditación académica do alumnado que 
cursa as ensinanzas da formación profesional específica de réxime xeral na Comunidade Autónoma de Galicia. 
7 Segundo o que se reflicte no anexo IV da Orde do 16 de xullo de 2002, modificada pola Orde do 8 de outubro de 2002. 
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Procedemento de validación de módulos profesionais 6  

los que se establecen as titulacións e as correspondentes ensinanzas mínimas.8 
 c) Outras validacións de carácter xeral entre módulos profesionais, non incluídas nas epígrafes 

a) e b), e recollidas no Anexo VI da Orde do 8 de outubro de 2002.9 
 d) Poderán ser obxecto de validación os módulos profesionais recollidos no anexo X da Orde 

do 30 de xullo de 2007 (proxecto integrado; tecnoloxías da información e da comunicación na 
empresa; e segunda lingua estranxeira).  

 e) Outros módulos profesionais que non estean incluídos nas epígrafes anteriores poderán ser 
obxecto de validación, de ser o caso, polo Ministerio de Educación e Ciencia.  

 f) Validación de módulos profesionais de novos títulos de FP: serán obxecto de validación 
módulos comúns a varios ciclos formativos, que teñan a mesma denominación e cumprindo a 
norma que regule cada título (duración, obxectivos, criterios de avaliación e contidos). 

 g) Quen teña acreditada unha unidade de competencia que forme parte do Catálogo Nacional 
de Cualificacións Profesionais, mediante calquera título de FP, certificado de profesionalidade 
ou parte deles, ou mediante acreditación parcial (conforme o establecido no artigo 14º da Orde 
do 30 de xullo de 2007) 

Cando se presentan as solici-
tudes de validación? 

 Dentro dos primeiros 45 días contados desde o comezo das clases, logo de matriculación nos 
módulos profesionais correspondentes. 

 No caso de centro privados, a dirección dará traslado das solicitudes ao centro público a que 
estea adscrito, no prazo de cinco días. 

Onde se presentan? Ante a dirección do centro educativo onde estean matriculados dos módulos profesionais.  

Que documentación hai que 
presentar para solicitar a 
validación? 

 Modelo de instancia establecido no anexo XI da Orde do 30 de xullo de 2007. 
 Fotocopia compulsada do DNI do alumno ou da alumna. 
 Certificación académica dos estudos cursados segundo o modelo do anexo IX da Orde do 30 

de xullo de 2007 ou, de ser o caso, do certificado de profesionalidade ou da acreditación 
parcial conforme o establecido no artigo 14º desta.  

 Para a validación dos módulos profesionais dos epígrafes d) e e) xuntarase ademais o 
programa dos estudos realizados.  

Quen resolven as solicitudes 
de validación? 

 A dirección do centro onde a persoa solicitante figure matriculada resolverá as validacións de 
módulos profesionais consideradas nas epígrafes a), b) e c). Esta remitiralla á Dirección Xeral 
de Educación, Formación Profesional e Innovación Educativa para a súa resolución. 

 A Consellería de Educación e Ordenación Universitaria é competente para resolver solicitudes 
de validación correspondentes aos módulos profesionais do epígrafe d). 

 O Ministerio de Educación resolverá, de ser o caso, as validacións de módulos profesionais 
incluídos no epígrafe e). 

5.5.6 Informe final de curso 
Á fin de cada curso, o profesorado titor de cada grupo dun ciclo formativo redactará o in-
forme final (modelo XX), para o incluír na memoria anual do departamento corresponden-
te, que conterá os seguintes apartados, consonte o artigo 24º da Orde do 23 de abril 2007 
(DOG do 7 de maio) pola que se regulan o desenvolvemento dos ciclos formativos e as 
probas libres para a obtención dos títulos de técnico e técnico superior: 

 Distribución entre o profesorado dos módulos que integran cada curso do ciclo. 

 Datos sobre matrícula, promoción, titulacións e calquera outro de interese. 

 Resumo das actividades de recuperación dos módulos e valoración dos resultados. 

 Actividades extraescolares e complementarias desenvolvidas. 

 Flexibilizacións modulares levadas a cabo. 

 Programa de FCT, con indicación das empresas e as súas seccións onde se desenvolva, 
así como a cantidade de alumnado que recibira cada unha. 

                                                                                                                                                                  
8 Segundo o que se reflicte no anexo V da Orde do 16 de xullo de 2002. 
9 Segundo o que se reflicte no anexo VI da Orde do 8 de outubro de 2002. 
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 Valoración do desenvolvemento do programa formativo nas empresas. 

 Cantos outros aspectos se consideren de interese. 

A dirección do centro remitirá copia deste informe ao Servizo Territorial de Inspección 
Educativa no prazo máximo dun mes desde o remate da FCT. 

Modelo XX: Informe final de curso  
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5.6 Formación en centros de traballo (FCT) 
5.6.1 Definición e finalidades 

O módulo profesional de FCT é un bloque coherente de formación profesional que se de-
senvolve en empresas ou institucións en situacións reais de traballo. Para o seu desenvol-
vemento atenderase ao disposto na Orde do 28 de febreiro de 2007 (DOG do 8 de marzo), 
pola que se regula o módulo profesional de formación en centros de traballo da formación 
profesional inicial, para o alumnado matriculado en centros educativos da Comunidade 
Autónoma de Galicia.  

Ten carácter obrigatorio en todos os ciclos formativos e desenvolverase procurando 
aplicar as competencias profesionais adquiridas no centro educativo, complementadas con 
aquelas previamente identificadas entre as actividades produtivas do centro de traballo. 
Por medio del intentarase conseguir os seguintes fins: 

 Que o alumnado complete a adquisición das competencias profesionais propias de cada 
título alcanzadas no centro educativo. 

 Adquirir unha identidade e unha madureza profesional motivadoras para a aprendizaxe 
ao longo da vida e para as adaptacións aos cambios das necesidades de cualificación. 

 Completar coñecementos relacionados coa produción, a comercialización, a xestión 
económica e os sistemas de relacións sociolaborais das empresas, co fin de facilitar a 
inserción laboral. 

 Avaliar a competencia profesional adquirida polo alumnado, especialmente naqueles 
aspectos que non poidan verificarse no centro educativo por esixir situacións reais de 
traballo.  

A característica máis salientable da FCT é que se desenvolve nun ámbito produtivo real (a 
empresa ou institución colaboradora), onde o alumnado poderá observar e desempeñar as 
actividades e funcións propias dos postos de traballo dunha profesión, ademais de coñecer 
a organización dos procesos produtivos e de servizos e as relaciones laborais, recibindo en 
todo momento a orientación e o asesoramento necesarios por parte do profesorado-titor do 
centro educativo e do centro de traballo. 

O acceso ao módulo de FCT producirase cando o alumnado teña unha avaliación posi-
tiva en todos os módulos profesionais do ciclo formativo realizados no centro educativo. 
A súa duración será a indicada nos decretos dos currículos correspondentes aos ciclos 
formativos na Comunidade Autónoma de Galicia ou, de ser o caso, na normativa básica ou 
complementaria.  

Realizarase ao final de cada ciclo formativo, nun só período e de xeito ininterrompido, 
e a súa duración será a que se recolle no seguinte cadro: 

Duración Ciclos formativos de 2000 horas (FCT: 410) 

 Período ordinario. – Abril a xuño. 

 Período extraordinario. – Setembro a decembro / xaneiro a marzo / abril a xuño. 

Todos os documentos necesarios para o desenvolvemento da FCT están dispoñibles na 
aplicación informática FCT (www.edu.xunta.es/fct).  

Entre estes documentos figura o plan individualizado, que consiste no conxunto das ac-
tividades formativo-produtivas que o alumnado terá que desenvolver nos centros de traba-
llo durante as horas e o período establecidos para tal fin. Esas actividades serán o com-
plemento final para alcanzar a competencia profesional característica do título, e propor-
cionarán as situacións de avaliación necesarias para acreditar tal competencia. 
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Lémbrese que este plan individualizado deberá concretarse para cada alumno ou alum-
na en particular, atendendo ás características concretas da empresa ou entidade colabora-
dora onde se desenvolva o período de formación en centros de traballo. Esa concreción re-
alizarase en coordinación cos responsables da mencionada empresa ou entidade colabora-
dora. En calquera caso, as actividades que se inclúan no programa formativo deberán reu-
nir as seguintes características: 

 Ser reais, prefixadas e posibles. 

 Permitir a toma de decisións. 

 Evitar tarefas repetitivas. 

 Fixar a temporalización. 

 Facer posible a rotación por diversos postos de traballo. 

 Permitir o uso de medios propios do proceso. 

 Permitir o uso de documentación técnica. 

 Implicarse coa actividade da empresa, inspirándose no perfil profesional. 

Plan individualizado de formación en centros de traballo  
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5.6.2 Responsables e tarefas 
Referente á realización do módulo de FCT, son varios os axentes implicados no seu de-
senvolvemento. Deseguido establécense as funcións e as tarefas de cada un: 

Responsables e tarefas da FCT 

Profesorado-titor  Establecer canles de comunicación coa persoa designada para realizar as tarefas de titoría 
do centro de traballo. 

 Establecer o calendario de visita aos centro traballo. 
 Reservar unha xornada quincenal no centro educativo co alumnado na que se realizarán 

actividades de seguimento, asesoramento e apoio. 
 Informar ao alumnado da convocatoria de axudas para a realización da FCT 10 
 Elaborar o programa formativo do módulo, en colaboración coa persoa responsable do centro 

de traballo. 
 Avaliar e cualificar o módulo de FCT tendo en conta o informe presentado pola persoa res-

ponsable do centro de traballo sobre as actividades realizadas polo alumnado. 
 Manter contactos periódicos coa persoa responsable do centro de traballo, co fin de contribu-

ír a que o programa de formación se axuste á cualificación que se pretenda para cada ciclo. 
 Atender no centro educativo aos problemas de aprendizaxe que presente o seu alumnado e 

valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa formativo. 
 Informar sobre as peticións de validacións e de exencións formuladas polo alumnado do ciclo 

formativo. 
 Informar ao seu alumnado do programa formativo de FCT que vaia realizar en cada empresa, 

e de todo o relacionado coas condicións e as características da súa realización, os aspectos, 
as condicións e os criterios de avaliación do citado módulo. 

 Extraer datos e conclusións que realimenten as actividades, con especial atención a aqueles 
que suxiran a modificación da programación docente ou do programa formativo, ou que afec-
ten a continuidade do convenio coa empresa. 

 Proporcionar os datos máis significativos que se lle requiran para a avaliación global do 
programa da FCT. 

Coordinador ou coordinadora 
da FCT 

 Supervisar e dirixir o programa da FCT. 
 Encargarse, por delegación da dirección do centro, das relacións coas empresas ou institu-

cións que poidan estar interesadas no programa. 
 Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas responsables da 

titoría dos ciclos formativos. 
 Elaborar os convenios de colaboración. 
 Difundir o programa formativo a nivel interno e externo. 
 Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesorado-titor, e tramitar toda a documenta-

ción relativa ás axudas económicas que proceda respecto da FCT, a través da dirección do 
centro. 

 Outras funcións que a Consellería de Educación e Ordenación Universitaria estableza na súa 
normativa específica. 

Director ou directora  Acreditar ante o departamento territorial de educación a existencia de convenios que garan-
tan a realización da FCT. 

 Asinar os convenios específicos de colaboración coas empresas e asumir a responsabilidade 
da súa execución. 

 Certificar os documentos acreditativos da realización da FCT. 
 Promover as relacións cos centros de traballo para a formación do alumnado e a súa inser-

ción profesional. 

Servizo territorial de Inspección 
Educativa 

 Realizar o seguimento e a avaliación dos plans individualizados de FCT coa folla semanal de 
seguimento. 

 Realizar a análise dos resultados obtidos no desenvolvemento da FCT en cada un dos ciclos 
formativos de cada centro educativo. 

                                                 
10 O alumnado ten dereito á percepción dunha axuda compensatoria polos gastos ocasionados na realización do módulo de FCT. Anualmente, a 
administración educativa realiza unha convocatoria de axudas ás que pode acollerse o alumnado, que serán xestionadas polo centro educativo en 
que estea matriculado. 
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Responsables e tarefas da FCT 

Administración educativa  Promover a celebración de convenios marco con empresas, institucións e entidades dispos-
tas a colaborar tecnicamente na xestión da FCT (cámaras de comercio, organizacións em-
presariais, outras consellerías ou administracións, etc.). 

 Conformar, co apoio das entidades colaboradoras, un banco de datos sobre os centros de 
traballo dispostos a colaborar na FCT. 

 Desenvolver, coa asistencia das entidades de colaboración, un plan de información e expli-
cación ás empresas sobre a importancia e o interese da súa colaboración na participación 
para un bo desenvolvemento da FCT. 

 Asesorar e apoiar aos centros educativos nas súas relacións coas empresas e institucións, 
así como no proceso de elaboración dos convenios de colaboración entre ambos os dous. 

 Programar, co apoio das empresas, institucións ou entidades colaboradoras, cursos formati-
vos para as persoas responsables da coordinación e da titoría do módulo de FCT. 

Empresa ou entidade colabo-
radora e/ou responsable do 
centro de traballo 11 
 

 Facilitar as relacións co profesorado-titor do centro educativo. 
 Cumprir a programación de actividades formativas previamente acordadas co centro educati-

vo, e realizar o seu seguimento. 
 Realizar xunto co profesorado-titor do centro educativo, cando cumpra, a revisión da progra-

mación. 
 Garantir a orientación e consulta do alumnado.  
 Supervisar o documento de seguimento e avaliación das actividades realizadas polo alumna-

do, en colaboración con profesorado-titor do centro educativo. 
 Valorar o progreso do alumnado, achegando os informes valorativos correspondentes. 
 Facilitarlle ao profesorado-titor do centro educativo o acceso á empresa e as actuacións de 

valoración e supervisión do proceso necesarias. 

5.6.3 Convenios 
Segundo a Orde do 28 de febreiro de 2007, os centros que imparten ciclos formativos 
subscribirán convenios de colaboración con empresas, agrupacións ou asociacións de em-
presas, institucións públicas ou entidades privadas de cara ao desenvolvemento do módulo 
de FCT. Destacan os seguintes aspectos en relación aos devanditos convenios: 

Convenios 

Convenio asinado entre o 
centro de traballo e o centro 
educativo 

 Os convenios deberán formalizarse por escrito e estarán asinados polo director ou a directo-
ra do centro educativo, e pola persoa que teña a representación legal do centro de traballo, 
da empresa ou institución colaboradora. 

 Asinarase un convenio por cada tipo de ensinanza e por cada centro de traballo, no que se 
identificará o alumnado que será acollido pola entidade colaboradora asinante. 

 A duración do convenio será a prevista para o período de desenvolvemento do módulo de 
FCT (con carácter improrrogable). 

 Deberá indicar: tipo de horario do centro de traballo para o alumnado que teña un horario 
especial (por exemplo: nocturno, fins de semana, festivos...). 

 A FCT é un módulo obrigatorio para o obtención do título e para garantir a obxectividade na 
súa avaliación. Non poderá haber relación de parentesco ata o terceiro grao entre o alumno 
ou a alumna e os responsables do centro de traballo. 

 Os centros educativos non terán a consideración de empresa para realizar a FCT, agás 
casos excepcionais autorizados pola Dirección Xeral de Educación, Formación Profesional e 
Innovación Educativa, logo do informe da inspección. 

 A relación entre alumnado e centro de traballo non terá natureza xurídica para os efectos 
laborais, e o alumnado tampouco poderá percibir retribución económica ningunha pola activi-
dade formativa nin polos resultados que puidesen derivarse dela. 

 O centro de traballo non poderá ocupar ningún posto de traballo con carácter de interinidade 
ou substitución, co alumnado que realice a FCT. 

                                                 
11 As funcións aquí sinaladas aparecen recollidas nas cláusulas do convenio específico para o desenvolvemento da formación en centros de 
traballo que asinan o centro educativo e a empresa ou entidade colaboradora. 
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Convenios 

Rescisión de contratos  Os convenios poderán ser rescindidos por calquera das partes, por denuncia dalgunha delas, 
que se lle comunicará á outra parte cunha antelación mínima de cinco días. As causas polas 
que se pode producir esta rescisión son: 
– Cesamento da actividade dalgunha das partes asinantes do convenio. 
– Forza maior que imposibilite o desenvolvemento das actividades programadas. 
– Incumprimento das cláusulas establecidos nos convenios, inadecuación pedagóxica das 

prácticas ou vulneración das normas. 
– Mutuo acordo adoptado entre a dirección do centro docente e do centro de traballo da 

empresa ou entidade colaboradora. 

Exclusión de alumnado dun 
convenio para a realización da 
FCT 

 As causas polas que o alumnado pode se excluído da FCT (ver modelo XXI e XXII) son as 
que seguen: 
– Faltas de asistencia. O proxecto curricular do ciclo formativo concretará o número de fal-

tas motivo da exclusión. En todo caso, non poderá ser superior ao 10 % das horas do 
módulo.  

– Actitude incorrecta, segundo o código disciplinario da empresa, ou falta de aproveitamen-
to. 

Comunicación dos convenios 
aos servizos de inspección de 
traballo 

 Dentro dos 20 días seguintes a realización da avaliación final dos módulos no centro educati-
vo (e previa á FCT) ou, de ser o caso, 10 días antes do inicio da FCT, o centro educativo en-
viará unha copia dos convenios específicos de colaboración coas empresas aos servizos de 
inspección educativa dos respectivos departamentos territoriais da Consellería de Educación, 
e desde onde serán trasladados ao Servizo territorial de Inspección de Traballo. 

 As modificacións e as baixas que se produzan comunicaranse aos servizos de inspección 
educativa a onde se enviará copia do novo convenio no caso de modificacións. 

 
Ruta: FCT > Informes > Convenios 
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Convenio específico para o desenvolvemento da formación en centros de traballo  

 

 
Modelo XXI: Apercibimento sobre a exclusión da realización do módulo de FCT 
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Modelo XXII: Comunicación sobre a exclusión da realización do módulo de FCT 

 

 

5.6.4 Exención e renuncia 

Exención 

O módulo FCT, tal e como se recolle no artigo 9º da Orde do 28 de febreiro de 2007, é 
susceptible de exención pola súa correspondencia coa experiencia laboral. A exención po-
de ser total ou parcial, dependendo da relación entre a experiencia acreditada e os contidos 
do módulo da FCT. Requirirá, ademais de cumprir o requisito de experiencia laboral, a 
matrícula previa nun centro docente autorizado para impartir as ensinanzas conducentes ao 
título do ciclo formativo correspondente.  

O modelo de solicitude que presentará o alumnado recóllese no anexo XII da Orde do 
30 xullo de 2007 (DOG do 9 de agosto) pola que se regula a avaliación e a acreditación 
académica do alumnado que cursa as ensinanzas de formación profesional inicial. Forma-
lizarase a solicitude polo menos nos 20 días hábiles anteriores ao inicio do período de 
FCT. 

Para poder solicitar a exención débese acreditar unha experiencia laboral corresponden-
te ao traballo a tempo completo dun ano. No caso de contratos a tempo parcial, os días de 
cotización deberán ser equivalentes a un ano a tempo completo. 

O profesorado-titor, en colaboración co equipo docente, e logo da análise da documen-
tación achegada polo alumno ou alumna, emitirá un informe e unha proposta á dirección 
do centro sobre a concesión ou non da exención total ou parcial (ver modelo XXIII). A di-
rección dará resolución de concesión por escrito no prazo de 10 días (ver modelo XXIV). 
No caso dos centros privados resolverá a dirección do centro ao que estea adscrito. 
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Modelo XXIII: Proposta do profesorado-titor sobre a  
concesión da exención do módulo de FCT 

Modelo XXIV: Informe da dirección sobre a concesión da 
exención do módulo de FCT 

  

Renuncia 

Atendendo ao regulado no punto décimo da Orde do 28 de febreiro de 2007, o alumnado 
poderá solicitar a renuncia ao módulo da FCT co fin de non esgotar as dúas posibilidades 
de matrícula, acreditando algunha das seguintes circunstancias:  

 Doenza de carácter físico ou psíquico. 

 Incorporación laboral acreditada mediante contrato de traballo. 

 Obrigas de tipo familiar xustificadas que impidan a normal dedicación aos estudos. 

 Outras de carácter análogo que a dirección do centro estime oportuno, por proposta do 
equipo docente. 

As solicitudes deberán presentarse perante a dirección do centro (ver modelo XXV) nun 
prazo de, cando menos, dous meses antes da avaliación final do módulo de FCT. No caso 
dos centros públicos, a dirección resolverá no prazo máximo de dez días. No caso dos pri-
vados, resolverá a dirección do centro público ao que estean adscritos no mesmo prazo, a 
partir da data de recepción da solicitude no centro público. 

O alumnado procedente da renuncia deberá solicitar a reincorporación no mes inmedia-
tamente anterior ao comezo do período extraordinario de realización da FCT. Non se terán 
en conta as xornadas realizadas antes de solicitar a renuncia, polo que cumprirá iniciar o 
módulo da FCT de novo. 
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Modelo XXV: Solicitude de renuncia á matrícula no módulo de FCT 

 

5.6.5 Desenvolvemento da FCT 

5.6.5.1 Pasos previos 

Na práctica real da FCT, prodúcese diversidade de situacións e interaccións de factores di-
ficilmente abranguibles dende un marco teórico inicial. Neste sentido, a colaboración e o 
traballo conxunto previos ao desenvolvemento dese período de prácticas dos axentes im-
plicados, tanto no propio centro educativo como na empresa ou entidade colaboradora, son 
importantes para asegurar o correcto desenvolvemento deste módulo. Para isto é necesario 
servirse dunha serie de trámites ou pasos previos a súa realización, a saber: 

 Prever o número aproximado de alumnado que en principio se estime que vai superar 
os módulos teóricos e, deste xeito, acceder ao módulo de FCT (profesorado-titor do 
centro educativo). 

 Comunicar á dirección do centro o alumnado que non alcance o módulo de FCT (profe-
sorado-titor do centro educativo) 

 Consultar, no espazo asignado á coordinación da FCT, na secretaría do centro, ou na 
mesma aplicación FCT, se existen convenios previos con empresas ou entidades cola-
boradoras de interese (coordinador ou coordinadora da FCT, coa axuda do profesorado-
titor).  

 



 

Páxina 52 de 71 
 

Ruta: FCT > Empresas > Busca 

 

 Contactar coas devanditas empresas ou entidades colaboradoras para establecer conve-
nios para o presente curso (coordinador ou coordinadora da FCT, coa axuda do profe-
sorado-titor).  

 Establecer relacións con novas empresas ou entidades interesadas en contar con alum-
nado en prácticas (coordinador ou coordinadora da FCT, coa axuda do profesorado-
titor).  

 Recoller información sobre as características da empresa ou entidade colaboradora po-
dendo empregar o modelo XXVI (coordinador ou coordinadora da FCT). 

Modelo XXVI: Listaxe de alumnado e empresas ou entidades colaboradoras 
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 Preparar os convenios de colaboración precisos (con data de formalización posterior á 
avaliación parcial inmediatamente anterior ao inicio do período de FCT), para o que se 
usará a aplicación informática FCT (coordinador ou coordinadora da FCT).  

 Tramitar toda a documentación relativa ás axudas económicas que proceda respecto da 
FCT, a través da dirección do centro (coordinador ou coordinadora da FCT).  

 Elaborar a correspondente listaxe de alumnado e empresas ou entidades colaboradoras 
(profesorado-titor do centro educativo).  

Ruta: FCT > Informes > Personalizados > Listaxe personalizada 

 

 Informar a persoa responsable da empresa ou da entidade colaboradora das condicións 
de rescisión de contrato e das responsabilidades adquiridas establecidas nas cláusulas 
recollidas no convenio de colaboración (profesorado-titor do centro educativo). 

 Formalizar por escrito os convenios e asinalos polo director ou a directora do centro 
educativo, e pola persoa que teña a representación legal da empresa ou da entidade co-
laboradora.  

 Enviar, desde a dirección do centro, os convenios de prácticas asinados ao Servizo te-
rritorial de Inspección Educativa. 

 Deseñar o plan individualizado do módulo (profesorado-titor en coordinación coa per-
soa responsable designada pola empresa ou entidade colaboradora). Este deseño reali-
zarase a través dun encontro, ou varios, entre as partes implicadas, dos que se obterá un 
documento de traballo que sirva de base para a redacción do programa formativo: 
– Nun primeiro momento procederase a definir as actividades concretas que realizará 

o alumnado e a organizar un plan en que se recolla o calendario de realización das 
prácticas; a designación da persoa ou das persoas responsables das funcións de tito-
ría no centro de traballo; a definición de como se van desenvolver esas funcións, así 
como o seguimento do alumnado e o procedemento e os documentos de avaliación. 

– O seguinte paso será formalizar o resultado no plan individualizado. O profesorado-
titor fará entrega dunha copia ao titor ou á titora do centro de traballo, e outra ao 
alumno ou á alumna.  
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 Difundir o plan individualizado a nivel interno e externo (coordinador ou coordinadora 
da FCT). 

 Preparar e entregarlle á empresa ou á entidade colaboradora un cartafol en que se inclúa 
a seguinte información de interese de cara ao desenvolvemento do período de prácticas 
por parte do alumnado: 
– Copia do convenio asinado. 
– Copia do plan individualizado de formación. 
– Calendario do período de FCT e normas xerais para o seu desenvolvemento. 

Exemplo de organización FCT (período ordinario) 

Data de inicio 13 de abril, incluído. 
Calcularanse 48 xornadas antes da data da avaliación final, sen ter en conta as festividades  

Data de fin 18 de xuño, incluído. 

 Centro de traballo Centro educativo Total 

Días 47 días 4 días 51 días 

Horas 47 días x 8 h ao día = 376 
horas 34 horas 410 horas 

Xornadas de 
reunión 

30 de marzo, 14 de abril, 14 
de maio, 18 de xuño. 

15 de abril, 30 de abril, 15 de maio, 30 
de maio, 15 de xuño (2h) 

9 xornadas, entre centro 
traballo e centro educativo 

– Teléfonos de contacto do profesorado-titor do centro educativo. 
– Información e normas relativas ao seguro de accidentes que cobre ao alumnado du-

rante o desenvolvemento da FCT. 

 Orientar o alumnado, con anterioridade ao comezo da FCT, sobre os seus aspectos xe-
rais e as condicións establecidas coa empresa ou coa entidade colaboradora (profesora-
do-titor do centro educativo co profesorado do módulo de FOL). 

 Traballar co alumnado sobre aspectos básicos requiridos para o acceso ao mundo labo-
ral (profesorado-titor do centro educativo). 

Aspectos básicos requiridos no alumnado durante o desenvolvemento do período de FCT 

Antes de iniciar a FCT, convén que o profesorado-titor informe o alumnado de que, co fin de favorecer a súa integración e 
adaptación á empresa ou á entidade colaboradora durante o período que vaia permanecer nela, manteña unha serie de 
actitudes que se irán desenvolvendo ao longo da súa estadía; entre as que se poden indicar as seguintes:  

– Asistencia e puntualidade. 
– Responsabilidade e interese polo traballo. 
– Adaptación e aceptación das normas. 
– Motivación. 
– Interese por ampliar os coñecementos profesionais. 
– Hixiene e orde. 
– Autonomía e toma de decisións. 
– Calidade do traballo. 
– Capacidade de comunicación. 
– Traballo en grupo. 

Aproveitarase, tamén, para lembrar a rescisión do convenio como medida extrema ante faltas de asistencia, actitude incorrec-
ta ou falta de aproveitamento por parte do alumnado.  

 Organizar a xornada de presentación do alumnado (profesorado-titor do centro educati-
vo, coa axuda do centro de traballo). 
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Proposta de organización da xornada de presentación do alumnado nos centros de traballo 

O primeiro contacto do alumnado co centro de traballo no desenvolvemento da súa formación resulta fundamental, e servirá 
para crear un clima de cordialidade e reunir unha información máis precisa das actividades que vaia desenvolver.  
No primeiro día o profesorado-titor do centro educativo acompañará o alumnado e presentarao no centro de traballo. De cara 
a esta xornada resulta de utilidade traballar previamente, tanto co alumnado como coa persoa responsable designada pola 
empresa ou entidade colaboradora, información sobre aspectos xerais como os que se recollen na seguinte táboa: 

Xornada de presentación do alumnado nos centros de traballo 

Información 
de interese ao alumnado Documentos para o alumnado Presentación do 

persoal e visita ás instalacións 

 Entrega do horario da empresa e do 
horario oficial do alumnado.  

 Teléfonos de contacto en caso de 
imprevistos. 

 Breve información sobre actividades 
que se desenvolven pola empresa e 
lugares onde se realizan. 

 Presentación do material para 
utilizar propio e de uso común. 

 Tipo de indumentaria para empregar 
no posto de traballo. 

 Normas de funcionamento na 
empresa e no posto de traballo. 

 Documento para o alumnado onde se 
recolla a información de interese. 

 

 Presentación do persoal que traballa 
na empresa, e do responsable desig-
nado pola empresa na súa formación.  

 Información das normas de saúde 
laboral e seguridade. 

 Organigrama da empresa. Adscrición e 
xerarquía. 

 Información clara de cando, onde e 
como se van desenvolver as activida-
des. 

 Visita ás diferentes instalacións do 
centro de traballo. 

A persoa titora do centro de traballo debe ter en conta de cara a favorecer a integración do alumnado: 
 Que o clima sexa cordial. 
 Darlle a oportunidade ao alumnado de intervir para aclarar dúbidas. 
 Formularlle preguntas ao alumnado sobre as cuestións básicas para confirmar que foran entendidas. 
 Transmitir información clara e concisa. 
 Tomar nota de toda a información que poida ser de interese para o desenvolvemento das prácticas. 

 Comunicar á dirección do centro, de ser o caso, os posibles cambios de empresas do 
alumnado (profesorado-titor do centro educativo). 

5.6.5.2 Seguimento 

O seguimento do módulo da FCT ten por obxecto valorar a evolución da competencia pro-
fesional adquirida polo alumnado. 

Para alcanzar este fin, o profesorado-titor do centro educativo deberá levar a cabo o es-
tablecemento dunhas canles de comunicación coa persoa designada para realizar as tarefas 
de titoría do centro de traballo, e contará cun instrumento como o cartafol de seguimento e 
avaliación da FCT, que é obrigatorio na xestión deste módulo e ten carácter individual e 
intransferible. 

Deberá cubrirse ao longo do período de prácticas, e abranguerá necesariamente os se-
guintes documentos: 

 Identificación do cartafol. 

 Plan individualizado. 

 Follas semanais para o seguimento das actividades.  

 Validación do contido do cartafol por parte da secretaría do centro (dilixencia de pe-
chamento). 
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Ruta: XADE-FCT > Informes > Cartafol 

 

Para levar a cabo a coordinación mencionada co titor ou coa titora do centro de traballo, 
establecerase un calendario de visitas de seguimento (un mínimo de dúas, ademais das 
previas para a xestión), co obxecto de observar directamente as actividades que o alumna-
do realice e rexistrar o seu propio seguimento. Este calendario poderase completar, me-
diante a programación por parte do profesorado-titor, das visitas e dos mecanismos de 
contacto que considere oportunos para o correcto seguimento do alumnado que desenvol-
ve a FCT. 

Co fin de facilitar a coordinación entre o profesorado-titor e a persoa responsable do 
centro de traballo, proponse un modelo de ficha-rexistro, na que se pode avaliar, por unha 
banda, os aspectos máis salientables da profesionalidade alcanzada polo alumnado no cen-
tro educativo e por outra, acreditar os aspectos requiridos no emprego que non poidan ve-
rificarse por esixir situacións reais de traballo. Moitos destes aspectos son os recollidos 
como as capacidades que o alumnado ten que adquirir ao remate dos ciclos formativos, 
segundo a Lei orgánica 5/2002, do 19 de xuño, das cualificacións e da formación profe-
sional (BOE do 20 de xuño) e na LOE (ver modelo XXVII).  
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Modelo XXVII: Ficha-rexistro da FCT: seguimento do alumnado por parte do profesorado-titor do centro educativo 

 

Reservarase unha xornada cada quincena para a recepción do alumnado no centro educati-
vo por parte do profesorado-titor, na que se realizarán actividades de seguimento, aseso-
ramento e apoio. 

O instrumento que se deberá empregar para o desenvolvemento do devandito labor se-
rán as follas semanais para o seguimento das actividades, incluídas na de seguimento e 
avaliación da FCT, que se cubrirán ao longo do desenvolvemento do período de prácticas. 

Follas semanais para o seguimento das actividades desenvolvidas durante a FCT 
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O alumnado reflectirá nas follas semanais de seguimento as tarefas que desenvolva na 
empresa, que serán supervisadas polo profesorado-titor durante a xornada quincenal desti-
nada á acción titorial no centro educativo, á que asistirá o alumnado que estea durante ese 
período realizando a FCT.  

Hai que ter en conta que cada alumno ou alumna realiza a FCT nun centro de traballo 
diferente, polo que seguramente o alumnado dun mesmo grupo-clase alcanzará diferentes 
capacidades acordes a ese posto específico. É importante que o alumnado poida enrique-
cerse do coñecemento dos contornos de traballo que realizan os seus compañeiros e as sú-
as compañeiras, e que pode atoparse na busca de emprego que levará a cabo ao rematar o 
ciclo formativo. Non se debe esquecer que a finalidade da FP no sistema educativo é pre-
parar o alumnado para a actividade nun campo profesional e facilitar a súa adaptación ás 
modificacións laborais que poidan producirse ao longo da súa vida profesional.  

O profesorado-titor, ademais de revisar as follas de seguimento da FCT pode realizar, 
nas primeiras sesións de seguimento, unha dinámica para reflexionar con todo o grupo-
clase sobre a definición dos postos de traballo. 
 

Proposta para traballar co grupo-clase a definición dos postos de traballo  

Obxectivo da  
actividade 

– Reflexionar sobre a definición dos postos de traballo. 

Desenvolvemento – Dividir o alumnado do grupo-clase en subgrupos atendendo á afinidade e/ou semellanza dos centros 
de traballo en que desenvolven o período de prácticas. 

– Cada un dos grupos constituídos responderá ás cuestións incluídas na táboa que se xunta. 
– Finalmente realizarase unha posta en común das respostas obtidas en cada un dos subgrupos. 

 

Táboa para reflexionar sobre a definición dos postos de traballo 

Descrición do posto Centro de traballo 1 Centro de traballo 2 Centro de traballo 3 

 Denominación do posto 

   

 Posición dentro da organización. 
– De quen recibe ordes? 
– A quen lle dá ordes? 
– Con cantos compañeiros e 

compañeiras se traballa? 
– Trabállase en equipo? 

   

 Descrición de tarefas. 
– Rutineiras. 
– Ocasionais. 
– Máquinas e/ou instrumentos 

empregados. 

   

 Instrucións. 
– Tarefas nas que se precisan. 
– Tarefas nas que un mesmo de-

cide. 
   

 Competencias.    
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Táboa para reflexionar sobre a definición dos postos de traballo 

Descrición do posto Centro de traballo 1 Centro de traballo 2 Centro de traballo 3 

– Necesidade de coñecementos 
teóricos específicos para o de-
senvolvemento das tarefas. 

– Necesidade de coñecementos 
prácticos. 

– Necesidade de habilidades so-
ciais específicas. 

 Condicións de traballo. 
– Horario. 
– Descrición do espazo. 
– Esforzo físico requirido (peso, 

forza, duración, postura,…) 
– Seguridade (posibles riscos e 

dispositivos). 

   

 Observacións. 

   

Nalgunhas das sesións de seguimento co grupo-clase, o profesorado-titor pode contrastar a 
información obtida do responsable do centro de traballo coa percepción que ten o alumna-
do da súa formación nas prácticas, podendo empregar para tal fin unha ficha-rexistro. Con 
esta actividade preténdese que o alumnado faga unha reflexión sobre as competencias per-
soais, profesionais e sociais que estea a desenvolver no entorno profesional e ademais rea-
lice unha valoración sobre o seu centro de traballo (ver modelo XXVIII). 

Modelo XXVIII: Ficha-rexistro da FCT: autoseguimento do alumnado 
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5.6.5.3 Avaliación 

Os responsables principais da avaliación do módulo de FCT son o profesorado-titor do 
centro educativo e o titor ou titora do centro de traballo. Este último coordina as activida-
des do alumnado durante o período de prácticas e emite un informe valorativo sobre a 
competencia profesional adquirida. O profesorado-titor do centro educativo é o responsa-
ble da avaliación formal do alumnado, a partir dos informes emitidos desde os centros de 
traballo, así como da información achegada polo propio alumnado. 

A avaliación do alumnado baséase na observación do desenvolvemento das tarefas que 
evidencian o logro da competencia profesional correspondente. As actividades para ter en 
conta na avaliación forman parte, xa que logo, da listaxe incluída no plan individualizado 
previamente deseñado de acordo cos responsables da empresa ou entidade colaboradora. O 
procedemento de avaliación é o seguinte: 

 Para cada actividade, defínese unha serie de criterios de avaliación e resultados de 
aprendizaxe observables e medibles. 

 O titor ou titora do centro de traballo verifican se eses criterios e resultados se cumpri-
ron e/ou adquiriron ou non, e realiza un breve informe sobre un formato preestablecido. 

Se a FCT tivese lugar en varias empresas, solicitarase un plan individualizado por cada 
unha delas. 

A avaliación realízase de xeito continuado, xa que ao longo de todo o proceso o alum-
nado debe coñecer o momento en que se atopa, as súas posibilidades e dificultades e, so-
bre todo, debe ser capaz de avaliar o seu propio proceso de aprendizaxe. Con isto, recálca-
se unha vez máis a importancia que adquire o cartafol de seguimento das prácticas de cada 
alumno e alumna. 

Ademais do mencionado cartafol de seguimento, co fin de proceder a unha avaliación o 
máis completa posible do módulo de FCT, propóñense as seguintes tarefas: 

 Que o alumnado realice unha autoavaliación, unha avaliación sobre o centro de traballo 
en que desenvolveu o período de FCT, e unha avaliación do profesorado-titor. Esta ava-
liación dálle a oportunidade de avaliar se as súas expectativas canto á aprendizaxe se 
cumpriron ou non, así como outros aspectos (modelo XXIX). 

 Que as empresas ou entidades colaboradoras avalíen o período de FCT co fin de dar a 
coñecer a súa opinión sobre o seu desenvolvemento, a participación do alumnado, así 
como a implicación do centro educativo (modelo XXX). 

 Que o profesorado-titor do centro educativo leve a cabo a súa propia avaliación do pe-
ríodo de FCT, así como do traballo desenvolvido durante o mesmo (modelo XXXI). 
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Modelo XXIX: Ficha-rexistro da FCT: avaliación por parte do alumnado 

 

 
Modelo XXX: Ficha-rexistro da FCT: avaliación por parte do titor ou a titora do centro de traballo 
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Modelo XXXI: Ficha-rexistro da FCT: avaliación por parte do profesorado titor do centro educativo 

 

Logo de rematado o período previsto para o desenvolvemento da FCT, a secretaría do cen-
tro formalizará a dilixencia de pechamento para validar a documentación de que consta o 
cartafol de seguimento e avaliación de FCT do alumnado, a quen posteriormente se lle en-
tregará.  

Dilixencia de pechamento para a de seguimento do alumno ou alumna 
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Correspóndelle ao Servizo territorial de Inspección Educativa o seguimento e a avaliación 
dos plans individualizados de FCT coa folla semanal de seguimento, así como a análise 
dos resultados obtidos no desenvolvemento da FCT en cada un dos ciclos formativos de 
cada centro educativo. 

Logo de realizado o módulo de FCT celebrarase a avaliación final correspondente. A 
cualificación do módulo de FCT expresarase nos termos de “apto” ou “apta”, ou “non ap-
to” ou “non apta”. No caso de que o alumno ou a alumna obteñan a cualificación de “non 
apto” ou “non apta” deberán matricularse e realizar o módulo de FCT de novo. 

A superación de todos os módulos profesionais cursados no centro docente, incluído o 
de FCT, será requisito indispensable para a obtención do correspondente título académico. 

Finalmente, logo de toda a información recollida ao longo do desenvolvemento do mó-
dulo de FCT, o profesorado-titor extraerá os datos e as conclusións que realimenten as ac-
tividades, con especial atención a aqueles que suxiran a modificación da programación 
docente ou do programa formativo, ou que afecten á continuidade dos convenios estable-
cidos coas empresas ou entidades colaboradoras.  
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Cadro resumo. Formación en centros de traballo (FCT) 
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5.6.6 Casos excepcionais 
En certos sectores produtivos, ou por causas de forza maior, é preciso realizar a FCT fóra 
do horario laboral, do período ou do ámbito produtivo establecido con carácter xeral, ten-
do en conta as seguintes consideracións. 

Consideracións de carácter xeral 

Consideracións de casos excepcionais 

 Non poderá iniciarse a FCT fóra do período establecido con carácter xeral sen contar coa autorización da Dirección Xeral 
de Educación, Formación Profesional e Innovación Educativa, ou do Servizo territorial de Inspección Educativa, de ser o 
caso. 

 A realización da FCT coincidindo en período de vacacións deberá contar co compromiso expreso do profesorado titor do 
centro educativo de realizar o seguimento das actividades do plan individualizado. 

 Enténdese por vacacións para a realización da FCT os meses de xullo e agosto. 
 A realización anticipada da FCT non implicará o adianto do calendario da avaliación, nin a entrega adiantada do título, pre-

visto con carácter xeral para o ciclo, e deberá quedar reflectida no proxecto curricular do ciclo. 
 A resolución pola que se lle autorice ou rexeite a autorización, por parte da Dirección Xeral de Educación, Formación Profe-

sional e Innovación Educativa, ou do Servizo territorial de Inspección Educativa, comunicaráselle ao centro educativo antes 
do inicio do período previsto para a realización da FCT. 

 Non serán casos excepcionais o desexo de matricularse noutros estudos, estar a realizar estudos simultáneos, facer unha 
viaxe particular, para substitución de traballadores na empresa, para realización de horario nocturno cando se poida realizar 
a mesma actividade en horario diúrno, nin ningún outro alleo ás necesidades da formación profesional. 

 A interrupción da FCT en casos de forza maior, accidente, doenza, embarazo ou similar polos que se necesite ampliar a 
duración do período ordinario non necesita autorización no caso de que o período que se amplíe sexa inferior a un mes. 
Nestes casos cumprirá asinar un novo convenio que inclúa o período ampliado. O alumnado implicado quedará pendente 
de avaliación e será avaliado ao rematar a FCT. Se o período de interrupción é superior a un mes o alumnado deberá solici-
tar renuncia ao módulo de FCT e volver a cursalo de novo. 

Autorizacións 

As autorizacións para realizar a FCT fóra do horario laboral, do período ou ámbito produ-
tivo con carácter xeral, deberanse solicitar ante á Dirección Xeral de Educación, Forma-
ción Profesional e Innovación Educativa, ou ao Servizo territorial de Inspección Educati-
va, segundo os casos. 

Autorizacións que se solicitarán á Dirección Xeral de Educación, FP e Innovación Educativa 

Autorizacións Procedementos e documentación 

 Inclusión no calendario de FCT de fins de semana/festivos. 
 Horario nocturno (entre 22:00 horas e 6:00 horas). 
 Realización da FCT nos meses de xullo e agosto. 
 Anticipación da FCT respecto ao período ordinario con carácter 

xeral. Nestes casos quedará reflectido no proxecto curricular do 
ciclo, e pode ser motivada pola dificultade para achar postos 
formativos, estacionalidade nas actividades que se realicen na 
FCT (familias de actividades agrarias, de actividades físicas e 
deportivas, ou de hostalaría e turismo, entre outras), etc. 

 Anticipación da FCT simultánea coa formación no centro educa-
tivo, por causas xustificadas no proxecto curricular.  

 Adaptación do calendario para alumnado matriculado no réxime 
de persoas adultas ou traballadores con matrícula no réxime or-
dinario, con duración mínima de catro horas por xornada ao lon-
go de cinco xornadas semanais. Acreditarase coa copia de con-
trato de traballo vixente no período previsto para a estadía for-
mativa e subscrito con empresa distinta da titular do centro de 
traballo de acollemento para a FCT. 

 Solicitude individual motivada e xustificada, con todos 
os datos cubertos e asinada pola dirección do centro, 
por cada alumno ou alumna, na que se especificará a 
causa ou as causas polas que se solicita a autoriza-
ción (anexo IV no FCT). 

 En caso de solicitar autorización para máis dun alum-
no ou alumna, ou para máis dun ciclo formativo, rela-
ción de alumnado por cada ciclo formativo. 
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Autorizacións que se solicitarán ao Servizo territorial  de Inspección Educativa 

Autorizacións Procedementos e documentación 

 Realización da FCT fóra da Comunidade Autónoma de 
Galicia. 

 Realización da FCT en máis de dous centros de traballo. 

 Para a realización da FCT en comunidades fóra de Galicia, 
ou dentro de Galicia con centros de traballo moi arredados 
do centro educativo que impidan realizar o seguimento por 
parte do profesorado-titor correspondentes:  
– Solicitude individual motivada e xustificada, con todos 

os datos cubertos e asinada polo director ou a directora 
do centro, e por cada alumno ou alumna, na que se es-
pecificará a causa ou as causas polas que se solicita a 
autorización (anexo IV no FCT). 

– Acordo asinado entre o centro de educativo de proce-
dencia e un centro educativo situado no territorio de 
destino que imparta a mesma ensinanza ou familia pro-
fesional (anexo V no FCT). 

– Copia do plan individualizado de FCT. 
 Para realizar a FCT en máis de dous centros de traballo: 

– Solicitude individual motivada e xustificada, con todos 
os datos cubertos e asinada polo director ou a directora 
do centro, e por cada alumno ou alumna, na que se es-
pecificará a causa ou as causas polas que se solicita a 
autorización. 

– Copia do plan individualizado de FCT. 

 
Ruta: FCT > Informes > Outros 
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Casos en que non cómpre solicitar autorización12 

Para a inclusión no calendario de FCT de fins de semana 
e/ou festivos 

 Hostalaría e turismo: 
– CM Servizos de restaurante e bar. 
– CM Cociña. 
– CM Pastelaría e panadería. 

 Actividades físicas e deportivas: 
– CM Condución de actividades físico-deportivas no me-

dio natural. 
 Industrias alimentarias: 

– CM Panificación e repostaría. 
 Sanidade: 

– CM Coidados auxiliares de enfermaría. 
– CM Farmacia. 

 Imaxe persoal. 
 Comercio e márketing: 

– CM Comercio. 

Para a autorización de horario nocturno, considerado entre 
as 22:00 horas e as 6:00 horas. 

 Hostalaría e turismo: 
– CM Servizos de restaurante e bar. 
– CM Cociña. 
– CM Pastelaría e panadería. 

 Industrias alimentarias: 
– CM Panificación e repostaría. 

 Sanidade: 
– CM Coidados auxiliares de enfermaría. 
– CM Farmacia. 

Actividades marítimo-pesqueiras O alumnado matriculado nos ciclos formativos corresponden-
tes a esta familia profesional e que estea embarcado tampou-
co terá que solicitar autorización para fins de semana e hora-
rio nocturno, e adaptará o seu horario ao propio da actividade 
desenvolvida. 

 

                                                 
12 Hai que ter en conta que segundo se implanten os novos títulos de FP a listaxe aquí presentada poderá sufrir modificacións. 
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6. Referencias lexislativas 

6.1 Referencias lexislativas 
6.1.1 Normativa xeral 

 Lei orgánica 2/2006, do 3 de maio, de educación (BOE do 4 de maio). 

 Lei orgánica 5/2002, do 19 de xuño, das cualificacións e da formación profesional 
(BOE do 20 de xuño). 

 Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, polo que se establece a ordenación da 
formación profesional no ámbito do sistema educativo (BOE do 3 de xaneiro). 

6.1.2 Normativa específica 
 Decreto 239/1995, do 28 de xullo, polo que se establece a ordenación xeral da forma-

ción profesional e as directrices sobre os seus títulos (DOG do 16 de agosto). 

 Decreto 296/1999, do 21 de outubro, polo que se desenvolven determinados aspectos 
dos currículos dos ciclos formativos de formación profesional específica na Comunida-
de Autónoma de Galicia (DOG do 16 de agosto). 

 Orde do 23 de abril de 2007 pola que se regulan o desenvolvemento dos ciclos formati-
vos de formación profesional, en réxime ordinario e para as persoas adultas, e as probas 
libres para a obtención dos títulos de técnico e técnico superior (DOG do 7 de maio). 

 Resolución do 27 de xullo de 2009, da Dirección Xeral de Educación, Formación Pro-
fesional e Innovación Educativa, pola que se ditan instrucións para o desenvolvemento 
dos ciclos formativos de formación profesional inicial no curso 2009-2010 (DOG do 18 
de agosto). 

 Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o módulo profesional de formación 
en centros de traballo da formación profesional inicial, para o alumnado matriculado en 
centros educativos da Comunidade Autónoma de Galicia (DOG do 8 de marzo, con co-
rrección de erros DOG do 9 de marzo). 

 Orde do 24 de maio de 2005 pola que se regula o desenvolvemento de estadías formati-
vas en empresas ou institucións situadas fóra do Estado español destinadas ao alumna-
do que cursa ensinanzas non universitarias en centros autorizados da Comunidade Au-
tónoma de Galicia, así como o desenvolvemento de estadías de formación práctica en 
empresas ou institucións situadas en Galicia destinadas ao alumnado procedente dou-
tros Estados (DOG do 13 de xuño). 

 Orde do 30 de xullo de 2007 pola que se regula a avaliación e a acreditación académica 
do alumnado que cursa as ensinanzas de formación profesional inicial (DOG do 9 de 
agosto). 

 Anexos IV e V da Orde do 16 de xullo de 2002 pola que se regula a avaliación e a 
acreditación académica do alumnado que cursa as ensinanzas da formación profesional 
específica de réxime xeral na Comunidade Autónoma de Galicia (DOG do 13 de 
setembro). 

 Anexo VI da Orde do 8 de outubro de 2002 pola que se rectifican erros advertidos na 
do 16 de xullo, pola que se regula a avaliación e a acreditación académica do alumnado 
que cursa as ensinanzas da formación profesional específica de réxime xeral na 
Comunidade Autónoma de Galicia (DOG do 17 de outubro). 
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 Orde do 15 de xuño de 2009 pola que se actualiza a oferta de Ciclos Formativos polo 
réxime ordinario, por curso completo e en modalidade presencial, en centros públicos 
da Comunidade Autónoma de Galicia para o ano académico 2009-2010 (DOG do 16 de 
xuño).  

 Orde do 26 de xuño de 2009 pola que se modifica a Orde do 15 de xuño de 2009 pola 
que se actualiza a oferta de ciclos formativos polo réxime ordinario, por curso completo 
e en modalidade presencial, en centros públicos da Comunidade Autónoma de Galicia 
para o ano académico 2009-2010 (DOG do 7 de xullo). 

 Orde do 16 de xuño de 2009 pola que se actualiza a oferta modular, polo réxime de 
persoas adultas, en modalidade presencial, de ciclos formativos de formación profesio-
nal, en centros públicos da Comunidade Autónoma de Galicia para o curso 2009-2010 
(DOG do 24 de xuño). 

 Decreto 30/2007, do 15 de marzo, polo que se regula a admisión do alumnado en cen-
tros docentes sostidos con fondos públicos que imparten ensinanzas reguladas na Lei 
orgánica 2/2006, do 3 de maio, de educación (DOG do 16 de marzo). 

 Orde do 5 de xuño de 2007 pola que se regula o procedemento de admisión nos centros 
docentes sostidos con fondos públicos para impartir ciclos formativos de formación 
profesional de grao medio e superior en réxime ordinario e para as persoas adultas 
(DOG do 15 de xuño).  

 Resolución do 3 de xuño de 2009, da Dirección Xeral de Educación, Formación Profe-
sional e Innovación Educativa, pola que se determinan os prazos e se ditan instrucións 
no procedemento de admisión do alumnado nos centros docentes sostidos con fondos 
públicos para impartir ciclos formativos de formación profesional de graos medio e su-
perior en réxime ordinario e para as persoas adultas para o curso académico 2009-2010 
(DOG do 16 de xuño). 

 Orde do 2 de decembro de 2008 pola que se regulan as probas de acceso aos ciclos 
formativos de formación profesional do sistema educativo (DOG do 16 de decembro).  

 Resolución do 7 de xaneiro de 2009, da Dirección Xeral de Formación Profesional e 
Ensinanzas Especiais, pola que se convocan de xeito ordinario probas de acceso aos ci-
clos formativos de grao medio e de grao superior de formación profesional en centros 
docentes sostidos con fondos públicos, para o ano 2009 (DOG do 16 de xaneiro, con 
corrección de erros DOG do 11 de febreiro). 

 Orde do 26 de xuño de 2009 pola que se convocan probas libres de títulos extinguidos 
dos establecidos ao abeiro da Lei orgánica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenación xeral 
do sistema educativo (DOG do 1 de xullo). 

 Orde do 1 de setembro de 2009 pola que se convocan unidades de competencia e prazas 
para o recoñecemento, a avaliación, a acreditación e a certificación da competencia 
profesional, e se determina o correspondente procedemento experimental (DOG do 30 
de setembro). 

6.1.3 Outra normativa para ter en conta 
 Lei orgánica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenación xeral do sistema educativo (BOE 

do 4 de outubro de 1990). Derrogada. 

 Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o regulamento orgánico dos insti-
tutos de educación secundaria (DOG do 9 de agosto). 

 Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucións para o desenvolvemento do 
Decreto 324/1996 (DOG do 2 de setembro). 
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 Decreto 266/2007, do 28 de decembro, polo que se regulan os centros integrados de 
formación profesional na Comunidade Autónoma de Galicia (DOG do 28 de xaneiro). 

 Orde do 22 de xaneiro de 2009 pola que se regula a organización e o funcionamento do 
Consello Social dos centros integrados de formación profesional de Galicia (DOG do 
13 de febreiro).  

 Orde EDU/1603/2009, de 10 de xuño, pola que se establecen equivalencias cos títulos 
de graduado en educación secundaria obrigatoria e de bacharel regulados na Lei orgá-
nica 2/2006, do 3 de maio, de educación (BOE do 17 de xuño). 

 Orde do 27 de decembro de 2002 pola que se establecen as condicións e criterios para a 
escolarización en centros sostidos con fondos públicos do alumnado de ensino non uni-
versitario con necesidades educativas especiais (DOG do 30 de xaneiro de 2003). 

 Resolución do 3 de xuño de 2009, da Secretaría de Estado de Educación e Formación 
Profesional, pola que se convocan bolsas e axudas ao estudo de carácter xeral e de mo-
bilidade, para o curso académico 2009/2010, para alumnado que curse estudos posto-
brigatorios e superiores non universitarios (BOE do 20 de xuño).  

 Orde do 30 de abril de 2009 pola que se convocan axudas económicas para o alumnado 
que realiza formación práctica en centros de traballo correspondentes aos estudos de ci-
clos formativos de graos medio e superior de formación profesional, módulos profesio-
nais experimentais, artes plásticas e deseño, ensinanzas deportivas e programas de cua-
lificación profesional inicial (DOG do 12 de maio).  

 Resolución do 1 de xuño de 2009, da Secretaría de Estado de Educación e Formación 
Profesional, pola que se convocan axudas para alumnado con necesidade específica de 
apoio educativo para o curso académico 2009-2010 (BOE do 5 de xuño). 
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7. Modelos de fichas, cuestionarios e 
impresos propostos no manual 
 Modelo I. Listaxe do alumnado do grupo-clase. 
 Modelo II. Cuestionario inicial do alumnado. 
 Modelo III. Normas de funcionamento e estrutura xeral do ciclo formativo. 
 Modelo IV. Comunicación ás familias do horario de titoría. 
 Modelo V. Autorización para o tratamento da imaxe do alumnado. 
 Modelo VI. Papeleta para a elección de delegado ou delegada. 
 Modelo VII. Acta de elección de delegado ou delegada. 
 Modelo VIII. Solicitude de anulación voluntaria de matrícula. 
 Modelo IX. Apercibimento de anulación de matrícula. 
 Modelo X. Comunicación de anulación de matrícula. 
 Modelo XI. Apercibimento de baixa de oficio. 
 Modelo XII. Comunicación de baixa de oficio. 
 Modelo XIII. Solicitude de renuncia á matrícula. 
 Modelo XIV. Solicitude de traslado de matrícula. 
 Modelo XV. Acta de avaliación inicial. 
 Modelo XVI. Apercibimento sobre a perda do dereito á avaliación continua. 
 Modelo XVII. Comunicación sobre a perda do dereito á avaliación continua. 
 Modelo XVIII. Informe de avaliación individualizado. 
 Modelo XIX. Solicitude de reclamación sobre a avaliación. 
 Modelo XX. Informe final de curso. 
 Modelo XXI. Apercibimento sobre a exclusión da realización do módulo de FCT. 
 Modelo XXII. Comunicación sobre a exclusión da realización do módulo de FCT. 
 Modelo XXIII. Proposta do profesorado-titor sobre a concesión de exención do módulo 

de FCT. 
 Modelo XXIV. Informe da dirección sobre a concesión da exención do módulo de 

FCT. 
 Modelo XXV. Solicitude de renuncia á matrícula no módulo de FCT. 
 Modelo XXVI. Listaxe do alumnado e empresas ou entidades colaboradoras. 
 Modelo XXVII. Ficha-rexistro da FCT: seguimento do alumnado por parte do profeso-

rado-titor do centro educativo. 
 Modelo XXVIII. Ficha rexistro da FCT: autoseguimento do alumnado. 
 Modelo XXIX. Ficha rexistro da FCT: avaliación por parte do alumnado. 
 Modelo XXX. Ficha rexistro da FCT: avaliación por parte do titor ou titora do centro 

de traballo. 
 Modelo XXXI. Ficha rexistro da FCT: avaliación por parte do profesorado titor do cen-

tro educativo. 


