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Introducion

No artigo 43° do Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, polo que se establece a or-
denacion da formacion profesional no ambito do sistema educativo (BOE do 3 de xanei-
ro), asi como no artigo 15° da Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificacions e da
formacion profesional (BOE do 20 de xufio), aplntase que, coa finalidade de lograr unha
maior eficacia dos servizos e dos recursos destinados & informacion e & orientacion profe-
sional, a Administracion creara formulas de cooperacion e coordinacion entre todos os en-
tes implicados. Asi mesmo, no artigo 10° do Capitulo 1V da Lei orgénica 2/2006, do 3 de
maio, de Educacion —-LOE- (BOE do 4 de maio) sindlase que lles corresponde as Admi-
nistracions educativas facilitar o intercambio de informacion e a difusion de boas practicas
educativas ou de xestion dos centros docentes, co fin de contribuir & mellora da calidade
da educacion.

Por outra banda, na sociedade actual a accion titorial e a orientacion convertense nun
proceso de axuda imprescindible que se desenvolve mediante unha intervencién continua-
da e técnica, coa implicacion de axentes educativos, sociais e profesionais, e que conduce
a necesidade do establecemento de accions especificas dirixidas a actualizaciéon continua
da informacién e da formacion que se lle poida proporcionar ao alumnado, & reducion das
desigualdades derivadas de condicionantes de sexo, lugar, orixe, etc., asi como & promo-
cion de accions de colaboracion entre profesionais dos centros educativos e de ambito la-
boral, por zonas educativas ou por comarcas.

Partindo destas premisas, e tendo en conta que nos achamos nun importante periodo de
transicion 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 suas fun-
cions do xeito mais ordenado e satisfactorio posible.

O presente manual nace precisamente coa intencion de facilitar e apoiar os profesionais
dos centros educativos de FP no desenvolvemento das tarefas e das funciéns propias da
accion titorial e orientadora, co fin de contribuir & consecucion polo alumnado das capaci-
dades que a lexislacion sinala para esta etapa educativa:

Preparar o alumnado para a actividade nun campo profesional.

Facilitar a sua adaptacion as modificacions laborais que poidan producirse ao longo
da vida.

Contribuir ao seu desenvolvemento persoal e ao exercicio dunha cidadania democra-
tica.

Neste senso, nos diferentes capitulos que integran 0 manual tratase de dar resposta a cues-
tiobns como as que seguen:

Que novidades achega 0 novo marco normativo?

Que alumnado pode acceder aos ciclos formativos e que caracteristicas pode presen-
tar?
Cales son as funciéns que debe desenvolver o profesorado-titor desta etapa educati-
va?
Con que recursos conta este profesorado para levar a termo tales funciéns?
En definitiva, o obxectivo que se persegue é ordenar e estruturar a informacion recollida
nas disposicions legais da nosa Comunidade Auténoma en relacion 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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Caracteristicas e novidades da
formacion profesional

A Lei orgénica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificacions e da formacién profesional, no
artigo 9°, e a LOE 2/2006, do 3 de maio, no artigo 39°, definen a FP como o conxunto de
accions formativas que capacitan para o desempefio cualificado das profesidns, o acceso
ao emprego e a participacion na vida social, cultural e econémica. Neste senso, a FP no
sistema educativo ten por finalidade preparar o alumnado para a actividade nun campo
profesional e facilitar a sta adaptacion s modificacions laborais que se poidan producir
ao longo da sta vida, asi como contribuir ao seu desenvolvemento persoal e ao exercicio
dunha cidadania democratica.

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

Desenvolver a competencia xeral correspondente & cualificacion ou as cualificacions
obxecto dos estudos realizados.

Comprender a organizacion e as caracteristicas do sector produtivo correspondente, asi
como 0s mecanismos de insercion profesional; cofiecer a lexislacién laboral, e os derei-
tos e as obrigas que derivan das relacions laborais.

Aprender por un mesmo e traballar en equipo, asi como formarse na prevencion de con-
flitos e na sua resolucidn pacifica en todos os ambitos da vida persoal, familiar e social.

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

Traballar en condicions de seguridade e salde, asi como previr os posibles riscos deri-
vados do traballo.

Desenvolver unha identidade profesional motivadora de futuras aprendizaxes e adapta-
ciéns & evolucion dos procesos produtivos e ao cambio social.

Afianzar o espirito emprendedor para o desempefio de actividades e iniciativas empre-
sariais.

Na actualidade, a FP abrangue un conxunto de ciclos formativos referidos ao Catalogo
Nacional de Cualificacions Profesionais (CNCP) que constitien a formacién profesional
de grao medio e a de grao superior.

Os ciclos formativos posten unha organizacién modular, de duracién variable e conti-
dos tedrico-practicos adecuados aos diversos campos profesionais, e promoven a integra-
cién de contidos cientificos, tecnoldxicos e organizativos que garantan que o alumnado
adquira os cofiecementos e as capacidades relacionadas coas areas establecidas na citada
Lei das cualificacions e da FP. O curriculo destas ensinanzas axustase as esixencias deri-
vadas do Sistema Nacional de Cualificacions e Formacion Profesional e ao establecido na
LOE. Inclle unha fase de formacién practica 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, compre sinalar as diferenzas mais significativas entre a antiga Lei organica
1/1990, do 3 de outubro, de ordenacion xeral do sistema educativo —-LOXSE- (BOE do 4
de outubro) e a actual LOE:
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LOXSE (1990)

LOE (2006)

Referente da formacién

Oferta de ciclos formativos

Equivalencia en créditos

Acreditacion de unidades de
competencia

Referente europeo

Cambio terminoldxico

Certificado de técnico en
prevencion de riscos laborais
de nivel basico

Mddulo de proxecto

Areas prioritarias

Novos mddulos profesionais
comuns a todos os ciclos

Formacion e orientacion laboral

(FOL)
Duracion dos ciclos formativos

Probas de acceso a ciclos
formativos de grao medio

Probas de acceso a ciclos
formativos de grao superior

Acceso a universidade desde
os ciclos formativos de grao
superior

Solicitude de praza?

Matricula?

Directamente o sistema produtivo

Imparticion na rede de formacion do sistema
educativo

Non fai mencién &s equivalencias

Non existe

Non especificado no titulo

Capacidades profesionais do titulo

O titulo non capacita para obter este certifi-
cado

S6 nalguns ciclos formativos de grao supe-
rior

Non especificadas no titulo

Formacion e orientacion laboral (60 horas)

Ciclos formativos de duracion variable

O alumnado accede con 18 anos

O alumnado accede con 20 anos

Desde cada ciclo formativo a determinadas
carreiras universitarias

Para todos 0s casos, durante 0 mes de xufio

Por ciclo formativo completo

O sistema produtivo a través das cualificacions e
unidades de competencia do Catélogo Nacional de
Cualificacions Profesionais

Posihilidade de oferta de formacion conxunta a
través de centros integrados

Equivalencia en créditos ECTS! para todos o0s
ciclos formativos de grao superior (maximo 120
horasititulo)

Validacion de médulos profesionais pola acredita-
cion de unidades de competencia do CNCP

Identificacion do referente europeo (exemplo:
CFGS: CINE-5b)

Inclusién de competencias profesionais, persoais e
sociais

Certificado de técnico en prevencion de riscos
laborais, nivel basico.
Médulo incluido en todos os ciclos formativos de

grao superior (26 horas)

Incorporacion das areas prioritarias: TIC, traballo
en equipo, idiomas e seguridade

Empresa e iniciativa emprendedora (53 horas)

Ampliacion de contidos en seguridade (107 horas)

Ciclos formativos de 2.000 horas, con excepcions

O alumnado accede con 17 anos

O alumnado accede con 19 anos

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

Segundo se cumpran 0s requisitos académicos
necesarios: en xufio ou en setembro

Por curso

L ECTS: European Credit Transfer System (Sistema Europeo de Transferencia e Acumulacién de Créditos)
2 Atendendo & normativa especifica da Comunidade Auténoma de Galicia.
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Perfil do alumnado escolarizado en
ciclos formativos de grao medio

Atendendo & diversidade das condiciéns de acceso e as caracteristicas do alumnado que se
pode escolarizar nos ciclos formativos de grao medio, podense distinguir os seguintes per-

fis:

Requisitos de acceso

Perfis

Observaciéns

Dispor do titulo de
graduado en educacion
secundaria

obrigatoria

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

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

Alumnado que superou a Educacion Secundaria
Obrigatoria logo de cursar un Programa de Diversi-
ficacion Curricular.

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

Alumnado que acadou a titulacion logo de superar
as probas libres para a obtencién da mesma.

Alumnado que acadou a titulacion logo de presen-
tarse & convocatoria extraordinaria para superar
materias con avaliacion negativa na ESO.
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PosUe unha formacién de base que pode facilitar o
desenvolvemento dalgiins médulos profesionais
(especialmente no caso das materias troncais e
optativas cursadas). Asi un alumno ou alumna que
curse o CFGM de Laboratorio podera empregar 0s
cofiecementos adquiridos na materia de fisica e
quimica. Por outra banda, as ensinanzas son cuali-
tativamente diferentes o que implica adaptarse a
unha nova estrutura (caracter modular) e a unha
maior responsabilidade individual de cara aos
estudos.

Trétase de alumnado cunha historia académica
caracterizada polas stas dificultades de aprendiza-
Xe.

Constitie un grupo de alumnado moi heteroxéneo,
no que tefien cabida:

Persoas que non obtiveron ao titulo a través do
réxime ordinario

Traballadores e traballadoras que decidiron retomar
0s estudos

Persoas procedentes de sistemas educativos ante-
riores

Persoas procedentes do estranxeiro

Tendo presente que o Unico requisito para concorrer
a ditas probas é a idade (posuir 18 anos) pddese
atopar unha poboacion moi heteroxénea, dende
alumnado do actual sistema educativo que abando-
nou estudos sen acadar o titulo, ata alumnado de
sistemas educativos anteriores que non cumpre 0s
requisitos académicos para acceder directamente
aos Ciclos Formativos de Grao Medio. As suas
carencias formativas poden supofier un maior
esforzo & hora de enfrontarse aos novos contidos.

Tratase de alumnado de idades iguais ou superiores
aos 18 anos que posuian avaliacién negativa nun
méaximo de cinco materias e que poden presentar
como maior dificultade a falta de habito de estudo
regular .



Requisitos de acceso

Perfis

Observacions

Alumnado proce-
dente de sistemas
educativos anterio-
res

Titulo de técnico

Alumnado que tefia
superada a corres-
pondente proba de
acceso

Qutros colectivos

Alumnado que lograra a titulacién logo de superar
0s modulos voluntarios que se cursan dentro dos
programas de cualificacion profesional inicial.

Alumnado que:
Dispofia do titulo de técnico auxiliar.

Tefia aprobado o 2° curso do bacharelato
unificado polivalente (BUP) ou cun maximo de
ddas materias pendentes no conxunto dos
dous primeiros cursos de BUP.

Superara 0 2° curso do 1° ciclo experimental
da reforma de ensinanzas medias.

PosUa outros estudos equivalentes aos ante-
riores.

Alumnado que cursara con anterioridade algun
ciclo formativo de grao medio, e lograra o titulo de
técnico.

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

Alumnado que con anterioridade cursara e supera-
ra 0s mddulos obrigatorios dos programas de
cualificacion profesional inicial.

Alumnado de idades iguais ou superiores aos 17
anos que no seu dia abandonara os estudos. Ou
alumnado que cumpra 0s 17 anos no ano natural
de realizacion desta proba.

Alumnado que titulara e recibira medidas de adap-
tacion do curriculo (reforzo educativo e/ou adapta-
cion curricular) ao posuir necesidades educativas
especiais.

Deportistas de alto nivel.
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Posue unha preparacion profesional inicial cun grao
de cualificacion profesional de nivel |, feito que lle
facilita un cofiecemento previo do mundo laboral, en
concreto a través do médulo xeral de iniciativa
persoal e relacions laborais, dos médulos especifi-
cos, e do mddulo de formacion en centros de traba-
llo (FCT).

E a poboacion mais variable; normalmente é alum-
nado que pasou un periodo significativo fora do
sistema educativo. Podemos atopar, persoas que
estean a traballar e que solicitan sobre todo forma-
cion 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 especifica.

Trae a experiencia de ter pasado por un ensino
similar; normalmente busca complementar a sta
formacién ou aumentar o seu curriculo. Pédese
tratar de alumnado que cursara un CF pertence &
mesma familia profesional que o solicitado; neste
caso poden validar algns dos médulos profesionais
superados con anterioridade.

Ainda que se trata de alumnado que posUe un
historial de fracaso escolar, conta cunha vision
profesional inicial que, sen dubida, lle facilita un
cofiecemento previo do mundo laboral.

E un grupo moi heteroxéneo, que pode presentar
carencias formativas que lle esixan un maior esforzo
& hora de se enfrontar aos novos contidos. Face-
mos a distincién neste grupo do alumnado da proba
de acceso & 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.

Tratase de estudantes que precisaran unhas medi-
das e repostas educativas axeitadas as suas carac-
teristicas, sen perder de vista as competencias
profesionais que deben adquirir. Sobre todo, adoitan
presentar necesidades relacionadas co acceso ao
curriculo (por exemplo, alumnado con discapacida-
de auditiva ou visual).

O feito de compaxinaren a sua actividade deportiva
coa académica pode dificultar o aproveitamento
méximo desta ultima.



Requisitos de acceso

Perfis

Observacions

Alumnado estranxeiro.
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E imprescindible que conte coa titulacion requirida
para acceder aos estudos, polo que é necesaria a
validacion de estudos realizados a través da Conse-
lleria de Educacion e Ordenacion Universitaria. En
caso de que se estea a tramitar pode ter unha
inscricion condicional, que non sera definitiva ata
que se presente a resolucion de validacion. Ade-
mais, debe contar coa nota media do expediente
determinada pola Direccién Xeral de Educacion,
Formacion Profesional e Innovacion Educativa. Este
alumnado pode traer grandes desfases de cofiece-
mentos con respecto ao noso curriculo debido &
diferenza dos sistemas educativos.



Funcions da titoria

Nos ciclos formativos de grao medio a titoria e a orientacion do alumnado forman parte da
funcién docente. Cada grupo de alumnado contara cun profesor ou unha profesora que de-
sempefiard a funcion 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 organico dos institutos de ensino secundario, e na Orde do
1 de agosto de 1997 (DOG do 2 de setembro) pola que se ditan instrucions para o desen-
volvemento do Decreto 324/1996, asi como en toda a normativa que regula o desenvol-
vemento dos ciclos formativos de grao medio, o profesorado que desenvolve a funcion ti-
torial ten encomendada unha serie de funcidns que abranguen un amplo espectro de tare-
fas. Estas funcidns, de xeito orientativo, pddense clasificar do seguinte modo:

Funciéns administrativas e de atencién ao centro

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

Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo (artigo 59°, Decreto
324/1996).

Controlar a falta de asistencia ou de puntualidade do alumnado, e transmitir a informa-
cion aos pais e as nais, ou as persoas que dispofian da titoria legal (de ser o caso), asi
como & xefatura de estudos (artigo 59°, Decreto 324/1996).

Propor, para a sua aprobacion polo Consello Escolar, a distribucion da asignacion eco-
nomica destinada a estas ensinanzas (artigo 59°, Decreto 324/1996).

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

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

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

Redactar o informe final do ciclo formativo, para a sta valoracion e a sua inclusion na
memoria anual do departamento (artigo 21° e 24°, Orde do 23 de abril de 2007).

Elaborar o informe que xustifique a necesidade da medida de flexibilizacion modular
en colaboracion co departamento de orientacion (artigo 14°, Orde do 23 de abril de
2007).

Redactar acta dos acordos que adopte o equipo docente na sesion de avaliacion inicial e
no resto das sesidns de avaliacidns (artigos 4° e 5°, Orde do 30 de xullo de 2007).

Funciéns de coordinacién co departamento de orientacion

Participar no desenvolvemento do plan de accion titorial e nas actividades de orienta-
cion, baixo a coordinacion da xefatura de estudos e en colaboracién co departamento de
orientacion (artigo 59°, Decreto 324/1996).

Colaborar co departamento de orientacion do centro nos termos que estableza a xefatu-
ra de estudos (artigo 59°, Decreto 324/1996).
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Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para 0 alumnado do seu grupo-clase
(artigo 59°, Decreto 324/1996).

Colaborar co resto do profesorado titor e co departamento de orientacién no marco dos
proxectos educativo e curricular® do centro (artigo 59°, Decreto 324/1996).

Funciéns de coordinacion co equipo docente

Informar o profesorado que imparta docencia no grupo-clase das stas caracteristicas,
nomeadamente nos casos que presenten problemas especificos (artigo 59°, Decreto
324/1996).

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

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

Orientar as demandas e as inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracién 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 59°, Decreto 324/1996).

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

Informar o alumnado do grupo-clase, aos pais e s nais, ou &s persoas que dispofian da
titoria legal (de ser o caso), asi como ao profesorado, de todo o que lles afecte en rela-
cion coas actividades docentes e co rendemento académico (artigo 59°, Decreto
324/1996).

Funciéns de avaliacion

Transmitir, durante a sesién de avaliacion inicial, a informacion dispofiible sobre as ca-
racteristicas xerais do grupo-clase ou sobre as circunstancias especificamente académi-
cas, ou persoais con incidencia educativa, do alumnado que o compofia (artigo 5°, Orde
do 30 de xullo de 2007).

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

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

Funciéns de seguimento do grupo-clase

Cofiecer as caracteristicas persoais do alumnado a través da anélise do seu expediente
persoal e doutros instrumentos validos para conseguir este cofiecemento (artigo 59°,
Decreto 324/1996; artigo 5°, Orde do 30 de xullo de 2007).

Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercutan no rendemento aca-
démico do alumnado (artigo 59°, 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

% 0 documento de proxecto curricular desaparece como tal na actual LOE.
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educativas acaidas e solicitar 0 oportuno asesoramento e apoio (artigo 59°, Decreto
324/1996).

Facilitar a integracion do alumnado no grupo-clase e fomentar a sta participacion nas
actividades do centro (artigo 59°, Decreto 324/1996).

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

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

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

Funciéns de coordinacién coas familias

Proporcionarlles ao principio de curso ao alumnado, aos pais e &s nais, e &s persoas que
exerzan a titoria legal (de ser o caso) informacion documental ou, na sua ausencia, in-
dicar onde poden consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de tito-
ria, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e cri-
terios de avaliacion do grupo (artigo 59°, Decreto 324/1996).

Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado, 0s pais € as nais e as persoas que,
de ser o caso, dispofian da titoria legal do alumnado (artigo 59°, Decreto 324/1996).

Implicar as familias e as persoas que, de ser o caso, dispofian da titoria legal, nas acti-
vidades de apoio & aprendizaxe e orientacion dos seus fillos e das stas fillas (artigo 59°,
Decreto 324/1996).

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

Funcions vinculadas a formacion en centros de traballo (FCT)

Elaborar o programa formativo do médulo, en colaboracion coa persoa responsable de-
signada para estes efectos polo centro de traballo. Estableceran o calendario de visitas
aos centros de traballo; en concreto, un minimo de duas visitas de seguimento, ademais
das previstas para a xestion, para observar directamente as actividades que o alumnado
realice nel e rexistrar o seu propio seguimento. Este calendario poderase completar me-
diante a programacion, por parte do titor ou da titora docentes, das visitas e 0s meca-
nismos de contacto que consideren oportunos para o correcto seguimento do alumnado
que desenvolva a FCT (artigo 59°, Decreto 324/1996; puntos 7° e 11°.3, Orde do 28 de
febreiro de 2007).

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

Manter contactos periodicos coa persoa responsable designada polo centro de traballo,
co fin de contribuir a que o programa de formacion se axuste & cualificacion que se pre-
tenda para cada ciclo formativo (artigo 59°, Decreto 324/1996; punto 11°.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
formacion (artigo 59°, Decreto 324/1996; punto 11°.3, Orde do 28 de febreiro de 2007).

Tramitar para o seu grupo de alumnado a documentacion relativa & formacion en cen-
tros de traballo (artigo 59°, Decreto 324/1996).

Asesorar e informar o alumnado en relacion coas posibles validacions e exencions do
maodulo de FCT (artigo 59°, Decreto 324/1996; artigo 8°; punto 11°.3, Orde do 28 de
febreiro de 2007).

Emitir informe e proposta a direccion do centro, sobre a concesion ou non da exencion
total ou parcial do mddulo de FCT (artigo 9°.7, Orde do 28 de febreiro de 2007).

Colaborar co departamento na identificacion da necesidade de colaboracion de persoal
experto, asi como no calendario de intervencion (artigo 59°, Decreto 324/1996).

Proporlle ao coordinador ou & coordinadora da FCT, de ser o caso, empresas coas que
proceda contactar para o seu desenvolvemento, e realizar o seu seguimento (artigo 21°,
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 condicions e as caracteristicas da sua reali-
zacion, os aspectos, as condicions e os criterios de avaliaciéon do citado médulo (punto
11°.3, Orde do 28 de febreiro de 2007).

Extraer datos e conclusiéns que realimenten as actividades, especialmente 0s que suxi-
ran a modificacion da programacion docente ou do programa formativo, ou que afecten
a continuidade do convenio coa empresa (punto 11°.3, Orde do 28 de febreiro de 2007).

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

Cadro resumo das funciéns da titoria

FCT
Elaboracién.
Coordinacion.
Seguimento.
A
Administrativas Coordinacién
Informes: final, cambio : Xefatura de estudos.
de centro, Funciéns da Orientacion. FOL.
2eX|b|I|dzaC|onl,_ ete. IR— titoria | » * Equipo docente.
ctas e a\@ lacton. Titoria da FCT.
Comunicacions. Familias.
3 ')
Seguimento persoal e Avaliacion
académico
Convocar e presidir sesions.
De cada alumno e alumna. Informar do grupo na sesién
Do grupo clase. de avaliacion inicial.
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Guia para a practica diaria

- Avaliacion inicial

- Avaliacion parcial e final
- Reclamacions

- Validacién de médulos.

10 C u rS O - Informe final de curso

Avaliaciéns

Normas e eleccion de
delegado ou delegada

Acollemento

Cofiecemento previo do
grupo-clase

- Avaliacion inicial
- Avaliacion parcial e final
- Reclamaciéns

Formacion en centros de - Validacion de modulos.
tl’abal |O - Informe final de curso

2° curso

Avaliacions

Normas e eleccion de
delegado ou delegada

Acollemento

Cofiecemento previo do
grupo-clase

Esquema das actividades do profesorado titor ao longo do curso
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Cofiecemento previo do grupo-clase

O profesorado titor debe cofiecer a situacién de partida do grupo-clase mediante a oportu-
na recollida de informacion. Este proceso realizase 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-
cioéns tardias poden variar a siia composicion inicial.

Consultar o expediente académico dos alumnos e das alumnas para observar os perfis
que integran o grupo-clase (ver taboa de perfis do capitulo I1). As persoas con algun ti-
po de discapacidade que opten as prazas reservadas para este colectivo deberan 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 situacion débese colaborar co departamento de orientacién na obtencion da in-
formacion necesaria ao respecto.

Cubrir a ficha de grupo do alumnado (ver modelo I) que se empregara e ampliara na se-
sion de avaliacion inicial.

Modelo I: Listaxe do alumando do grupo-clase

(3."%, XUNTHA DE GALICIA Enderezo

©P - Locabdade

4 @4 CONSELLERIA DE EDUCACION x eax
i £ ORDENACION UNIVERSITARIA Conea eectinca
IESICIFP oooooiccccecrcnen e

Listaxe do alumnado do grupo-clase
Ciclo formative Ang académico

Grupe

Observaciing
Apelidos ¢ nome Data de nacemanto dos de p i dad o

O programa de xestién académica XADE, en relacion cos ciclos formativos, facilita unha
serie de informacions e documentos que poden ser de moita utilidade para o desenvolve-
mento da funcidn titorial. Para un correcto aproveitamento dos recursos achegados pola
aplicacion citada é necesario contar coas habilitacions oportunas.

No relativo & recollida de informacion sobre o grupo-clase, desde a aplicacion XADE
podense consultar datos do alumnado como por exemplo os datos xerais, a matricula ou o
expediente.
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Ruta: XADE > Alumnado > Xesti6n alumnado

: Profesorado ‘ Non docente ' Secrefaria Mantemento - utilidades
Busca Datos Xerais Matricula Faltas Avaliacion Expediente Reserva
.y = T
+T+ £ ORDENACIGN UNIVERSITARIA cadigo T e | e ano trab. [N
' Busca alumnado ']
-~
Alumno/a

10 apelido l:l 20 apelida [ | nome | ]
P — | onres | |
Nedoertreadats [ ]E eadts [ ]E

Grupo

Convocatoria| - Ensino - -

Curse == v

Grupo mixto -~ -

IAlumno/a Matriculado en Ano Gr. Dt. nado N. exped.

0. Fei; opados
H . E . )

Ademais, nesa aplicacion pddense imprimir directamente informacidns, por exemplo, a
Ficha alumno ou da alumna (AL025):

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado

Profesorado Non docente Secretaria Xerador
XUNTA DE GALICIA Cantra | I || snaacadenacs: I
CONSELLERIADE EOUCACION usuaric | | bata] | Anotrabatio N
Informes dispoiiibles (" Obter informe predefinido 1 -
ALOO2-Acta et

ALDO3-Admision

ALDO5-Reserva de alumnado

Ccadigo ] nNome [Ficha alumno
ALDO7-Avaliacidn inicial
= Descricidn
ALDD2-Boletin
Ficha do alumno

ALO10-Boletin cap./uni.

AL011-Informe persoal infantil
ALD16-Historial académico

ALO17-Traslado alumnado o
AL025-Ficha alumno Gurso; = 2 Skupa |
ALD30-Faltas detalladas

Criterios de seleccién

Ensinanza - -

ALD31-Informe de aval. final
AL0O37-Carta faltas

m

ALD40-Parte mensual de faltas Seleccién
ALO47-Listaxe arupo _
ALO50-Acts de pendentes

AL0D53-Paradas do alumnado

ALD75-Faltas por materia

ALO76-Faltas por sesidn e
ALDB0-Listado cualificacidns

AL950-Certif. ciclos arao medio

AL952-Acta resumo adultos Seleccianartodos
ALS53-Lista Pais/nais/alumnado
AL954-Tope faltas |[dentiiicacit’m do informe no buzén de listaxes ‘
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Acollemento

Enténdese por acollemento o proceso que pon en marcha o centro a través dunhas activi-
dades que tefien como obxectivo facilitar a chegada e a adaptacion do novo alumnado.

A maioria do alumnado comeza unhas ensinanzas novas e moi distintas as cursadas con
anterioridade, moitas veces nun centro diferente e nalguns casos nun ciclo formativo non
elixido en primeira instancia ou cunha incorporacion tardia a el.

Xa que logo, neste proceso compre acoller, informar e situar 0 alumnado nos estudos
que inicia. Hai diversos momentos e situacions imprescindibles para o posterior desenvol-
vemento dunha axeitada avaliacion inicial, como a presentacion, a informacién sobre o ci-
clo formativo, a incorporacion tardia de alumnado novo e a relacion coas familias.

Presentacion

O primeiro dia de clase pode ser util facilitarlle ao alumnado informacion sobre aspectos
xerais do funcionamento do centro, e presentarlle o equipo directivo, o departamento de
orientacion 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:

Presentacion do grupo- Informacion de interese Recollida de informa- | Cofiecemento do centro
clase cion
Presentacion por Listaxe dos compofientes do grupo-clase. Cuestionario inicial do Visita &s instalacions
parellas. Horario das clases. alumnado. do centro.
Autopresentacion e Profesorado e médulos.
orientacion.

Calendario escolar.

Actividades complementarias e extraescola-
res.

Autorizacion para tratamento da imaxe do
alumnado.

Outras: bolsas e axudas.

Autopresentacion.

Presentacion do grupo-clase

Compre fomentar que o alumnado se cofieza, para 0 que se pode usar algunha dinamica
sinxela que non ocupe moito tempo no seu desenvolvemento, como poden ser as seguin-
tes:

Presentacion por parellas Autopresentacion e orientacion Autopresentacion
Ordenase o alumnado por Cada alumno e alumna preséntase (co nome e o lugar Cada alumno e cada alumna
parellas de modo aleatorio. de procedencia) e indican as actividades, a formacion deben dicir 0 seu nome e o

Os compofientes de cada e as ocupacions realizadas con anterioridade ou si- centro ou lugar de onde proce-
parella preséntanse entre si: multaneamente aos estudos que inicia. dan.

nome e motivos para cursar o Cada participante describe feitos, persoas e momen-

ciclo formativo. tos que lle serviran para orientarse e tomar decisions

Cada alumno e alumna presén- sobre o itinerario formativo elixido.

talle a sta parella ao resto do Finalmente, cadaquén responde a dlas preguntas:

grupo-clase. que orientacion recibiu? e que orientacion necesita?

Informacién de interese

O alumnado precisara 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 constitie o grupo-clase: co fin de poder corrixir posibles
erros nela. A través do programa de xestion academica XADE podese obter a devandita
listaxe (documento AL047).

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado

Profesorado Non docente Secretaria Estatisticas Xerador

XUNTA DE GALICIA canrar | l | ansscstemes I

g%’;%ﬁg‘éﬁim;ﬁ;ﬁfgm Usuario | | pata | Anotrabailo [N
Informes dispofiibles Obter informe predefinido B -
ALDO2-Acta =
AL003-Admisién
AL0DS-Reserva de alumnado
ALD07-Avaliacién inicial Cadigo [AL07 Nome

ALO09-Boletin Descricién
AL010-Boletin cap./uni. = po

ALO11-Informe persoal infantil

AL016-Historial académico Criterios de seleccién

AL017-Traslado alumnado Ensinanza - -

AL025-Ficha alumno
ALD30-Faltas detalladas

Curso - - Grupa

ALO31-Informe de aval. final
AL037-Carta faltas
AL040-Parte mensual de faltas
IALO47-Listaxe qrupo
ALOS0-Acta de pendentes
AL053-Paradas do alumnado

m

ALO75-Faltas por materia

AL076-Faltas por sesién &
AL0BO-Listado cualificacians
AL950-Certif. ciclos grao medio
AL952-Acta resumo adultos

AL953-Fiels: Ramsinass/atumnado [identificacién do informe no buzén de listaxes |
AL954-Tope faltas ” H

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

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado

Profesorado Non docente Secretaria cas Xerador

@ XUNTHA DE GALICIA ] I | iosemnco I

CONSELLERIA DE EDUCACION

£ ORDENACION UNIVERSITARIA Usuario [ | pata ] Anotraballo (RN

es dispofibles 2 Obter informe predefinido | T
AL964-Alumnado promocionado | &
AL98S-Faltas de conduta Cidigo [TE] Name [foaE
ALIE6-Subarupes alumnado

ALS67-Alumnado por subarups Bescraeh

AL9E8-Certificacion de madulos
AL989-Alumnade dado de baixa

AL370-Exenciéns galeao Citeros de dalecrian

Ensinanza -~ -

AL971-Parte diario de faltas 2
ALS72-Acta asistencia aval. Curso = - Grupo

AL973-Etia. enderszo familiar

AL374-Datos nacemento alum.

AL978-Horario por curso
AL9I79-Servizos Edu. Comp.

i

AL980-Taxas seq. escolar

AL981-Parte faltas en branco
AL982-Orla arupo
AL934-Etig. enderezos alum.

ALS86-Opcitns de matricula

AL987-Alumnes por materia

AL988-Cualif. mat. suspensas
AL389-Cualif. materias

Presentacién do informe
AL9S0-Cert. ciclos grao sup.

AL9IS4-Ficha alum. aval.
AL995-Libro de matricula

Documento DOC

[Identificacién do informe no buzén de listaxes |

59 rexi s
EEE = )

4] . |

= Nome do profesorado que impartird os mddulos profesionais que constitien o ciclo
formativo.
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Calendario escolar: establecendo na medida do posible, as datas en que se vaian cele-

brar as avaliacions previstas.

Organizacion e desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares.

Bolsas e axudas ao estudo.

Recollida de informacion

Proponse un modelo de cuestionario inicial do alumnado que pode ser de utilidade de cara
a avaliacion inicial (ver modelo I1). A informacion obtida a través deste instrumento pode-
se contrastar coa existente na aplicacion XADE (documento AL025: Ficha alumno ou

alumna).
Modelo II: Cuestionario inicial do alumnado
XUNTA DE GALICIA P XUNTA DE GALICIA 1
EE CONSELLERIA DE EDUCACION ._.' ".‘ - Eg Em‘#ﬁ.ﬁf[-ﬁ{rﬁﬁu =

E ORDENACKIN UNIVERSITARIA

IESICIFP . IESICIFP

T ———

Ci inicial do

et

pE—— o et fara i e o

Coflecemento do centro

Para finalizar realizarase unha visita ao centro para que o alumnado novo cofieza as insta-

lacions.

Informacidn sobre o ciclo formativo

O alumnado que comeza os seus estudos nun ciclo formativo de grao medio precisara co-
fiecer co maior detalle posible as caracteristicas especificas e as normas de funcionamento,
feito para o que pode ser de utilidade a elaboracion dalgun tipo de ficha descritiva (ver

modelo I11).
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Modelo Ill: Normas de funcionamento e estrutura xeral do ciclo formativo

XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE EDUCAGIC
E ORL N LINIVER

IES/CIFP ..o

Normas de funcienamento e estrutura xeral il
do ciclo formativo

[-—r—

rrrrrrr

ou persoal gue impican 3 normel

e catro convocatorias, agés 0 médulo de

entros de traballo (FCT), que o serd nun ma- das s ooederase &

G n médulo profesional ssecia-
do a unidade de tencia do primeiro curso, con in-
nnnnnnnnnnnnn ste.

4 ser autorizado, cando as necesidades de apoio esf
asi 0 xustfiquen, para cursar os ciclos formativos en
on ado

Trmastry el Ml protesionst Horss | semansis  Porcestass

e —

Alumnado de incorporacion tardia

No caso de incorporacion tardia de alumnado novo (Iémbrese que o prazo de matricula
nos ciclos formativos remata 0 31 de outubro) farase unha pequena presentacion no seo do
grupo-clase (pddese empregar algunha das dindmicas descritas con anterioridade), e poste-
riormente desenvolverase a oportuna entrevista individual co alumno ou a alumna, coa fi-
nalidade de reunir a informacion que se considere necesaria e transmitirlle a informacion
gue xa recibira o resto dos compafieiros e das compafieiras.

Informacion as familias

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

Por todo isto, precisase establecer coas familias (ou, de ser o caso, con quen posua a tu-
tela legal do alumno ou da alumna) canles de comunicacion fluidas e facilitar a informa-
cion de interese sobre estas ensinanzas. Neste sentido, a aplicacion XADE conta cos se-
guintes documentos:

AL037: Carta de comunicacion as familias de faltas do alumnado.
AL973: Etiquetas adhesivas do enderezo familiar para envio de correspondencia.
AL984: Etiquetas adhesivas do enderezo do alumnado para envio de correspondencia.
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Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado
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ALDD7-Avaliacion inicial

Descricidn
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ALDDZ-Acta =

ALO0S-Adiridn Cédigo [Fl037 | Nome [

ALDDS-Reserva de alumnado

ALODS-Boletin

umnado

ALO10-Boletin cap./uni.

ALO011-Informe persoal infantil

Criterios de seleccién

ALO16-Historial académico

ALDAD-Parte mensual de faltas

ALD47-Listaxe arupo
ALOS0-Acta de
AL0S3-Paradas do alumnado

ALD75-Faltas por materia

ALO76-Faltas por sesion e

AL0BO-Listado cualificaciéns
ALS50-Certif. ciclos arao medio

AL017-Traslado alumnado Curso - Grupo -|
AL025-Ficha alumno

ALD30-Faltas detalladas

ALO31-Informe de aval. final E
ALO37-Carta faltas Seleccién

Seleccionar todos

ALS52-Acta resumo adultos
AL953-Lista Pais/nais/alumnado
ALS54-Tope faltas

Pr

Data inicio

esentacién do informe

[ 1E ostafin [ ]E] xustificada Todas Puntualidade Asistencia

[1dentificacion do informe no buzén de listaxes
4

i |

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Alumnado

XUNTA DE GALICIA

i
¥
¥, 2| CONSELLERIA DE EDUGAGION
£ QRDENACION UNIVERSITARIA

Profesorado Non docente Secretaria Estatisticas Xerador
Centro [ Il ] Ano académico [N
Usuario | | pata | Anotrabalic [N

AL964-Alumnade promocionado

AL965-Faltas de conduta

ALS66-Subarupos alumnade

AL967-Alumnado por subgrupe
AL968-Certificacion de médulos

ALI69-Alumnado dado de baixa

ALS70-Exenciéns galeao
AL971-Parte diario de faltas
ALS72-Acta asistencia aval.
L973-Etig. enderezo familiar
AL974-Datos nacemento alum.

AL978-Horario por curso

ALS79-Servizos Edu. Comp.

ALS80-Taxas seq. escolar
AL931-Parte faltas en branco
AL982-Orla arupo
ALS84-Etig. enderezos alum.

AL986-Opcions de matricula

ALS87-Alumnos por materia

ALg88-Cualif. mat. suspensas
AL989-Cualif. materias

Obter informe pr

»

Cadigo | ] Nome

Descrician

Criterios de seleccién

Ensinanza -
Curso - Grupe

Quenda -]
Seleccion

Seleccionar todos

AL990-Cert. ciclos grac sup.

AL994-Ficha alum. aval.
AL995-Libro de matricula

]

Pr én do informe B

Tamafio etiqueta

|Identificacién do informe no buzén de listaxes

(T

Ademais, pddese recorrer a outra documentacion desefiada desde o propio centro educati-
vo, como pode ser 0 caso da comunicacion do horario de atencion que o profesorado titor
pon ao dispor dos pais e das nais, ou das persoas que dispofian da titoria legal, de ser o ca-
so (ver modelo 1V), ou a autorizacion para o tratamento da imaxe do alumnado (ver mode-

lo V).
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Modelo IV:
Comunicacion as familias do horario de titoria

Modelo V:
Autorizacion para o tratamento da imaxe do alumnado

XUNTA DE GALICIA [

: COMSELL ERIA DE EDUCAGION - fax
E ORDENACKON LINIVERSITARLA Corms wacwtnen.
IES/CIFP Fanaued

[ ién s familias do horario de titoria

Estimados pais, nais ou titores/oras legais:

Don/Dona pbiome en contacto con vostede en calidade de

profesor/ora titor/ora do ciclo formativo , o que

estd escolarizado/a o seu fillo ou a siia filla durante o ano académico ..

Ademais das funciéns propias da titoria, imparto docencia no médulo profesional

. Tamén aproveito a ocasion para manifestarlle que me atopara ao
.. desde as .. ata as horas.

seu dispor no centro todos os ..

Co fin de poder prea!arlle atencion nas mellores condicions pomblea, e tendo en conta a |mponanc|a
dos ¢
do seu fillo ou da stia filla, rél,ollc que me comunique a sta visita coa oportuna antelacién, bcn por tel
fono (teléfono do centro: .........) ou ben a través do propio alumno ou alumna. Deste Xeito, hei poder
falar previamente co resto do equipo docente para lle poder transmitir toda a informacién que poida resul-
tar do seu interese.

En caso de non poder acudir no dia ¢ na hora antes sinalados, comuniquemo por teléfono para poder
concertar uha xuntanza nia data ¢ horario que e sexa posible.
e i bie, sobre calquera ci

ou familiar que fle poida afectar a0 normal desenvolvemento do proceso de ensino ¢ aprendizaxe do seu
fillo ou da siia filla.

Igualmente, aproveito para lle lembrar que, segundo se establece na normativa ao respecto. o alumna-
do ten a obriga de asistir s clases. De incumprir esta norma pédese dar o caso de proceder 4 anulacién da
matricula ou 4 baixa de oficio, se 0 nimero de faltas inxustificadas supera os limites establecidos.

do/a, o

Finalmente, tamén aproveito para informar de que o alumnado contaré con diversas avaliaciéns parciais
a0 longo do curso, e recibird o correspondente boletin de cualificaciéns en cada unha delas. As datas pro-
gramadas para a celebracién das avaliacions son as seguintes:

* 1" avaliacién pare

avaliaciin parcial:

* 3 avaliacion parcial {avaliscién final):

Atentamente,

Asdo.:

M XUNTA DE GALICIA -
,i: CONSELLERIA DE EDUCAGION * rax
£ ORDENACKSN LINWVERSITARIA Jo—
IES/CIFP L e
Autorizacién para o
da imaxe do al d

Entre as protecciéns que lle proporciona ao alumnado menor de 18 anos a normativa vixente' figura a da
propia imaxe, que non pode ser empregada sen o permiso expreso do pai, da nai ou de quen exerza a sia
titoria legal. Por este motivo, compre solicitar a oportuna autorizacion, tal e como se expresa deseguido:

Don/Dona +con DNINIE niimero .
enderezo en- (s imer, andr cidigo posl »

.econ

. como pai/nailtitor ou titora legal do/a

AUTORIZA o

para que a imaxe do seu fillo ou da siia filla poida aparecer no material gréfico ¢ audiovisual que se di-
e o centro escolar a través dos recursos educativos en lifia, péxinas web, revistas ¢ outras pu-

Os recursos educativos mencionados son de caricter universal, gratuito e aberto, e estn suxeitos ex-
clusivamente a un uso educativo e non comercial. As acciéns, os produtos e as utilidades derivadas da sia
utilizacion non poderan, en consecuencia, xerar tipo de lucro ningin.

Asi mesmo, dé o seu consentimento para que, dada a natureza ¢ o obxecto dos recursos educativos a
que nos estamos a referir e que desenvolven os centros dependentes da Conselleria de Educacién e Orde-
nacién Universitaria, a imaxe do alumno ou alumna poida ser cedida a terceiros, sempre que a referida
cesion se axuste s condicions expresadas no pardgrafo anterior.

" Arigos §° ¢ 47 Ga Lei Y1997, 60 9 de xuo, galega da famia,
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Normas e eleccion de delegado ou delegada

Normas

As normas dun centro, recollidas no correspondente regulamento de réxime interior
(RRI)*, establecen as regras de convivencia, organizativas e de funcionamento en concor-
dancia coas instrucions 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 suporan, ademais, unha garantia dos dereitos
de todos eles.

Para teren verdadeira efectividade deben ser difundidas e cofiecidas por todos os secto-
res implicados. S6 deste xeito se fara do centro un lugar organizado, planificado e dinami-
co. Sinalase deseguido unha proposta para a introducion e a compresién do RRI do centro:

Propostas para a introducién e comprension do Regulamento de Réxime Interior do centro

Obxectivos Fomentar o respecto e a responsabilidade do alumnado a partir do cofiecemento das normas, dos dereitos
da actividade e dos deberes, desde unha perspectiva reciproca.
Capacitar o alumnado para participar de xeito activo e solidario nas estruturas educativas, sociais € labo-
rais.
Desenvolvemento Presentacion da actividade polo profesorado-titor: activando interrogantes previas, clarificando obxectivos

perseguidos, asi como a importancia do documento normativo para analizar desde unha perspectiva uni-
versal e de reciprocidade dos dereitos e dos deberes.

Entrega de documentacion relativa a normas de funcionamento por parte do profesorado-titor; dereitos e
deberes, normas de convivencia e uso dos espazos, das instalacions e dos recursos (biblioteca, equipa-
mentos, talleres, materiais de uso comun, etc.).

Reflexion individual e/ou en grupo, e aclaracion de dibidas.

Proceso de eleccion do delegado ou da delegada

A eleccion 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 periodo de cofiecemento entre
0s membros do grupo. A devandita actividade sup6n habituar o alumnado a participacion
dunha maneira democratica e responsable, & valoracion das funcions que debe levar a cabo
e ao recofiecemento da importancia da eleccion dunha persoa responsable e competente.

A maioria do alumnado dun ciclo formativo de grao medio xa cofiece este procedemen-
to por aplicalo en etapas educativas anteriores. Ainda asi, é recomendable dar as pautas
axeitadas para que esta eleccion se adapte & normativa establecida para tal fin.

Un exemplo do que seria o procedemento para a eleccion do delegado ou da delegada
poderia ser 0 seguinte:

Proceso de eleccion do delegado ou delegada do grupo-clase

Papeletas especificas para a eleccion (ver modelo VI).
Materiais Urna ou similar para depositar as papeletas.

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

4 Na LOE denominase normas de organizacion e funcionamento do centro.
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Proceso de eleccion do delegado ou delegada do grupo-clase

Lectura e reflexién sobre as funciéns do delegado ou a delegada.

Constitucién da mesa electoral, composta polo profesor ou a profesora que exerza a titoria, que actuara
como presidente ou presidenta, e dous alumnos ou diias alumnas de maior e menor idade, que actua-
rén respectivamente como vogal e como secretario ou secretaria.

A votacién sera nominal e secreta. Cada alumno e cada alumna escriben na sua papeleta un sé nome,
entre os das candidaturas existentes.

O secretario ou a secretaria da mesa electoral ir&n citando cada persoa por orde alfabética para que

Proceso de eleccion ;
depositen 0 seu voto.

Procederase & contaxe dos votos emitidos.

0 alumno ou alumna que alcancen o nimero de votos superior ao 50 % dos votos emitidos sera desig-
nado delegado ou delegada, e quen lle siga en nimero sera nomeado subdelegado ou subdelegada.
Se non fose asi, procederase a unha segunda volta entre as cinco candidaturas con mais votos. Tras
esta, procederase a designacion 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 eleccion Modelo VII: Acta de eleccion
de delegado ou delegada de delegado ou delegada

XUNTA DE GALICIA L
CONSELLERIA DE oM .

£ ORDENATHON L

Corm [——
IES/CIFP Péxnaveb IES/CIFP Péxina web
Papeletas para a eleccién Acta de eleccién de delegado ou del di
ou do grupo-cl
Segundo o disposto no Regulamento Organico dos IES / CIFP, ds ............... hora:
de ,baixoa do/a
A mifia eleccion para delegado ou delegada A mifia eleccion para delegado ou delegada
do grupo-clase é: do grupo-clase & legado ou delegada do grupo-clase do ciclo formativo de grao medio ......
<....., 10 que 0 nimero total de
. en calidade de vogal
[V , profe titar'ara do grepo-clase, co-
A mina eieccion para deiegado ou deiegada A mina eleccion para deiegado ou deiegada mo presidente/a.
do grupo-clase é: do grupo-clase é:
Proclamadas as candidaturas e realizadas as votaciéns secretas, prodiicense os seguintes resultados:
” e NOLOS RECibidos,
A mifia eleccion para delegado ou delegada A mifia eleccién para delegado ou delegada F wotos recibidos.
do grupo-clase é: do grupo-clase é: ¥ wtas recibidas.
& volos recibidos,
& s .. X008 reCibidos.
A partir destes resultados resultan elixidos/as como do grupo-clase os/as seguintes alum-
nos/as:
Delegndo’a:
Subdelegado/a:
A mifia eleccion para delegado ou delegada A mifia eleccion para delegado ou delegada E para que conste, para os efectos oportunos, redéctase esta acta coa aceptacion de funcions por parte das
do grupo-clase € do grupo-clase é: persoas candidatas elixidas.
[ de de ot
Ofa presidente/a Ofa secretario/a 0Ofa vogal
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Tramitacions administrativas ao longo do curso

Anulacion de matricula

Ao inicio de curso e antes do 31 de outubro pode ocorrer que un alumno ou unha alumna
presenten a anulacion da sta matricula. Este procedemento pode darse de xeito voluntario
ou por inasistencia continuada as clases, tal e como se reflicte no documento de normas de
funcionamento e estrutura xeral do ciclo formativo (ver modelo I11). A anulacion de matri-

cula con anterioridade ao 31 de outubro non consome convocatoria.

Na normativa actual non existe ningun modelo establecido para este procedemento, po-

lo que neste manual se propofien os seguintes documentos:

Modelo VIII: Solicitude de anulacién voluntaria de matricula

Modelo IX: Apercibimento de anulacién de matricula

Pl XUNTA DE GALICIA
i : CONSELLERIA DE EDUGATION
E ORDENACION SITARIA

VESICIFP oo
de { ia da
Datos dofa sol
Apatcion Nome s [ ———
o0 i rismars, anclar, ot
mmmmmm csace Proviscia it fa iz
ormativa e
gt

P de 200

3 Direotenors g IERTIFP:

Don/Dona . . , en calidade de profesor/ora titor/ora:

INFORMA

(indicar a denominacién conplet do CF)

Asdo.: DON/DONA ..ccooveris oot e

Profesor/ora titor/ora do CF ...

Ve prace deva drectiriers O neten 30 atuizn

Dasens DenDens

1 Artigo 10° da Orde do 23 de abril de 2007 pola que se requlan o desenvolvemento dos cicos formativos de formacién profesional, en réxime ordinario @
s probas l ?

(00G do7 de maio)
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Modelo X: Comunicacion de anulacién de matricula

XUNTA DE GALICIA e e
CONSELLERIA DE EDUCACION = Fax
E ORDENACION UNIVERSITARIA Carmea electrinco
IESICIFP ..o Pl

Comunicacion de anulacion de matricula

DON/DONA ..evevevieeeee e e et e s , en calidade de profesor/ora titor/ora:

INFORMA

Atendendo ao disposto na normativa ao respecto’, comunicalle a:

(indicar nome e apelidos)

que se procede 4 anulacion da sia matricula no ciclo formativo de grao medio:
{indicar a denominacidn completa da CF)

Lémbraselle & persoa interesada que a anulacion da matricula con anterioridade ao 31 de outubro non
computaré para efectos de convocatorias consumidas.

Contra a presente resolucion, o/a interesado/a podera presentar recurso de alzada perante a Administra-
cion educativa no prazo maximo dun mes a partir da suia notificacion.

Asdo.: Don/Dona ..

Profesor/ora titor/ora do CF

" & prace dofa directorona Ola xefela de estudos

Don/Dona............... Don/Dona......

* Artigo 10° da Orde do 23 de abril de 2007 pola que se regulan o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacion profesional, en réxime ordinario e
para as persoas adultas, e as probas libres para a obtencion dos titulos de técnico e técnico superior (DOG do 7 de maio).
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Baixa de oficio

Logo de iniciado o curso académico e a partir do 31 de outubro poderase proceder & trami-
tacion da baixa de oficio da matricula cando algin alumno ou algunha alumna non asistan
as clases dun xeito inxustificado.

Para este fin, establécese un periodo con caracter continuo superior a 25 dias lectivos
ou ben un periodo descontinuo superior a 35 dias lectivos.

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

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

e XUNTA DE GALICIA
P ¢ CONSELLERIA CE EDUCACION
E ORDENACKIN TARIA

1ESICIFP .....

e XUNTA DE GALICIA
W CONSELLERIA DE El ]
LS = oRpeNACION A

ES/CIFP .....
Apercibimento de baixa de oficio Comunicacion de baixa de oficio
Don/Dona en calidade de prof titor/ora do ciclo Don/Dona .........cccc.e.. <vreee » €0 calidade de profesor/ora titor/ora do ciclo
formativo de grao medio : formativo de grao medio ........................... e
INFORMA INFORMA

a intere:
0 miximo dun mes a partir d

............. de . de

Asdo.: DON/DONA ...covvvvines covvvirriiiaes wonsiinnnies

Profe titor/ora do CF

e prace do'e deecians o weten ca ewon

nnnnnnnnnnnnnnnn DonDona. DonDona

" Artigo 119 da Orde do 23 de abrilde 2007 pola que se fegulan o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacion profesional, en réxime Arigo 11° da Orde do 23 de abri de 2007 pola que se requian o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacien profesional, en réxime ordinario @
ordinario e para as persoas adultas, e as probas ibres para a obtencion dos titulos de técnico e de técnico superior (DOG do 7 de maio). adut (DOG do 7 de maio).

Renuncia a matricula

Coa finalidade de non esgotar as catro convocatorias previstas para cada mddulo profesio-
nal, un alumno ou unha alumna poden renunciar & avaliacion e a cualificacion de todos 0s
maodulos profesionais, por unha soa vez, por algunha das seguintes circunstancias:

Doenza prolongada de caracter fisico ou psiquico, tanto do alumno ou da alumna como
de familiares ata o segundo grao de consanguinidade ou afinidade.

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

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

A renuncia & matricula sempre se deberé xustificar documentalmente e non implica reser-
va de praza para o seguinte curso académico.
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Modelo XIlI: Solicitude de renuncia & matricula

XUNTA DE GALICIA ey
CONSELLERIA DE -

E ORDENACION L
IES/CIFP

Datos do/a solicitante

Agaicicn Home DHINIE Data s sacarment 1

ENDEREZD (ria, reirmars, andar, Wira)

Codga postal o caidade Provincia Testong fan Tebddona maeil

Cicks formative an que #1) matricutadola

Expén

D e virtisde 00 etablecn Na MOMMASVE S5 ESpectD, eSann MBnunciar & matricels no cicks Jommative en ue et matrculsdo!s, pars o
que alega aigunh; S conespondents|

Qs CoNe08 GUE 3 MHRCOIPOMACN &5 MESMET EASNENTAS MMGUIIN SOMEITES & UN ROV PIOCER0 8 Admisiin

Selicita

Arenuncia & sia matricula no ciclo formative en que estd escolanzadeda

et

Sinatura da persea solicitants

Srira. Director'a do IESICHR

Traslado de matricula

A Orde do 5 de xufio de 2007 (DOG do 15 de xufio) pola que se regula o procedemento de
admision nos centros docentes sostidos con fondos publicos para impartir ciclos formati-
vos de formacion profesional de grao medio e superior en réxime ordinario e para as per-
soas adultas, establece por traslado de matricula o procedemento polo que un alumno ou a
alumna matriculados oficialmente solicitan, antes da finalizacion do correspondente ano
academico, cursar as mesmas ensinanzas de formacion profesional nun centro educativo
ou nun réxime diferente daquel en que formalizaran a sta matricula.

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

Doenza grave de caracter fisico ou psiquico, tanto do alumno ou da alumna como de
familiares ata o primeiro grao de consaguinidade ou afinidade.

Incorporacién a un posto de traballo mediante un contrato de duracion 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 titoria
legal, con quen conviva a persoa solicitante.

Periodos de denegacion do traslado

Con caracter xeral, non se admitird ningun traslado durante o periodo oficial de matricula-
cion, que rematard o 31 de outubro de cada ano, bardante no caso do alumnado procedente
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doutras comunidades autonomas. Tampouco se tramitaran solicitudes de traslado de ma-
tricula nos dous meses derradeiros do primeiro curso, nin nos dous meses anteriores ao
inicio do periodo ordinario de realizacion do mddulo de FCT durante o segundo curso do
ciclo formativo.

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

Autorizacion do traslado de matricula

Non procedera en ningun caso a autorizacion de traslado de matricula cando o alumno ou
a alumna tefian perdido o dereito & avaliacion continua no centro de orixe. Tampouco seré
de aplicacion ao alumnado procedente de renuncia ou que causara baixa no ciclo formati-
vo. Este ultimo, en caso de querer continuar os seus estudos, deberase someter a un novo
proceso de admision no curso académico seguinte.

Procedemento de traslado de matricula

O proceso que debe seguir 0 alumnado e 0s centros sera o seguinte:

O alumno ou alumna presentaran a solicitude de traslado no centro onde soliciten ser
admitidos, e indicardn documentalmente as causas que xustifican a sua peticion (ver
modelo XIV).

Modelo XIV: Solicitude de traslado de matricula

XUNTA DE GALICIA
GONSELLERIA DE EDUCACION

Solicitude de traslado de matricula

Agmistn Home DHINIE Data o0 Fheamants

wcia o Fasiade de matricula, para o que alega alguha das seguntes Crownstan
UMNO 04 a8 SRS COME de faMMATES 353 0 BTSN grao de consanguinidide ou
B0 O SUrACON SUSENISr B BOUS MESES, Jub IIa e wedn [resencial 0s estudos

i, 40 1l o4 S8 PEISON GUB BETER & LA legal, C00 Guen cOMvE § ParSa sobeitants

Solicita

Sria, Directoris do MSCIFP
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De non existiren prazas vacantes ou no caso de gue as razons en que se basee a solici-
tude non sexan as previstas ou non estean debidamente xustificadas, a direccion do cen-
tro resolvera negativamente. En caso contrario, a direcciéon do centro solicitado requiri-
ra do centro de orixe a seguinte documentacion:

Certificacion académica oficial.

Informe de avaliacion individualizado, no que deberan constar as cualificaciéns par-
ciais e as valoracions da aprendizaxe outorgadas ata ese momento & persoa interesa-
da, asi como as medidas de reforzo educativo e de flexibilizaciobn modular adopta-
das. Este informe sera elaborado polo titor ou a titora do ciclo formativo a partir dos
datos facilitados polo profesorado (ver modelo XVI1I1).

Certificacion da direccion do centro de orixe de non ter perdido o dereito a avalia-
cion continua.

Relacion e seguimento das programacions didacticas dos médulos formativos do
curso para o que se solicita o traslado.

A direccidn do centro solicitado resolvera sobre a peticion de traslado no prazo maximo
de 20 dias naturais, con base na documentacion recibida e no informe elaborado polo
profesorado-titor do curso correspondente do seu centro, en relacion & oportunidade ou
non da concesion, tendo en conta as programacions didacticas dos mddulos dos centros
de orixe e de destino. O centro enviara copia da solicitude de traslado e da sua resolu-
cion ao Servizo Territorial de Inspeccion Educativa.

Contra esta resolucion, a persoa interesada podera interpor recurso de alzada no prazo
maximo dun mes ante o xefe ou xefa territorial da Conselleria de Educacion e Ordena-
cion Universitaria, quen resolvera, valorando o informe previo do Servizo de Inspec-
cién Educativa. A devandita resolucion esgotaré a via administrativa.

Ao alumnado que iniciase os estudos en administracions educativas onde a programa-
cién dos modulos estea secuenciada en periodos educativos diferentes aos da Comuni-
dade Autonoma de Galicia, no caso de resolucién positiva da solicitude de traslado,
confeccionaraselle un horario o mais favorable dentro das posibilidades horarias do
centro. Esta circunstancia deberase por en cofiecemento do correspondente Servizo Te-
rritorial de Inspeccion Educativa. Asi mesmo, o centro informara estas persoas sobre 0s
modulos que tefian pendentes de cursar para a obtencién do titulo e a sUa secuencia
temporal e académica, asi como dos modulos que deban ter superado antes da realiza-
cion do médulo de FCT, de ser o caso.
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Avaliacions

A avaliacion presenta unha importancia moi destacable debido & influencia que pode exer-
cer sobre os elementos do curriculo (os obxectivos, os contidos e a metodoloxia). Unha
xestion axeitada e coherente do proceso de avaliacion ha influir positivamente na mellora
dos procesos didacticos, achegando informacion sobre a adaptacion das actividades de en-
sino e aprendizaxe as necesidades do alumnado, sobre a validez da metodoloxia emprega-
da, sobre as solucions organizativas adoptadas, e sobre a mellora do proceso educativo en
xeral.

A avaliacion supdn unha tarefa de reflexién que comprende todas as partes implicadas
nela (profesorado e alumnado), e debe constituir un punto de inflexion 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 sua totalidade.

Do indicado ata este momento despréndese que a avaliacion non sé se circunscribe a un
momento nin a uns momentos puntuais dentro do devandito proceso de ensino e aprendi-
zaxe. Mais ben, débese integrar nel de tal xeito que proporcione informacion continua de
cara a poder mellorar en todo instante o labor que se esta a desenvolver. Ainda asi, poderi-
ase falar de tres tipos de avaliacion de cara a establecer unha organizacion do proceso ava-
liativo:

Avaliacion inicial: ao inicio do proceso, co fin de contribuir & maior adaptacion posible
da organizacion e da programacion deste.

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

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

A visidn exposta ata este momento € a que se recolle na Orde do 30 de xullo de 2007 pola
que se regula a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado que cursa as ensinan-
zas de formacidn profesional inicial (DOG do 9 de agosto), na que se fala, en relacion ao
proceso de avaliacion do alumnado, de avaliacion inicial, avaliacions parciais e avaliacion
final.

Avaliacién inicial

Ao comezo das actividades dun ciclo formativo, o equipo docente debera levar a cabo
unha sesion de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto o cofiecemento das
caracteristicas e da formacion previa de cada alumno e alumna, asi como as stas capaci-
dades. O cofiecemento das caracteristicas, 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 mddulo profesional, asi como reorientar e situar o
alumnado.

Coa sesion de avaliacion inicial, a que se fai referencia no artigo 5° da Orde do 30 de
xullo de 2007, e que en ningln caso levara consigo unha cualificacion do alumnado, pre-
téndese recoller, por parte do profesorado-titor, coa colaboracion do resto do equipo do-
cente, a informacion dispofiible de cada alumno e alumna en particular, e do grupo-clase
en xeral. O intercambio de opiniéns e de informacién entre o profesorado ha facilitar a
toma de decisions como un primeiro paso no proceso da avaliacion continua.
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Avaliacion inicial: caracteristicas xerais

Cando se leva a cabo?

Que obxectivos se
perseguen con ela?

Quen é o/a responsable?

Cales son as stias
funcions?

Quen colabora no seu
desenvolvemento?

Onde se pode obter
informacion sobre o
alumnado?

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

Ao principio de curso, logo de rematar o proceso de matricula.

Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna.
Cofiecer a stia formacion previa.

Cofiecer as stas capacidades.

Cofiecer as posibles validacions e exenciéns de modulos profesionais.
Orientar e situar 0 alumnado en relacion co seu perfil profesional.
Cofiecer os modulos profesionais pendentes por parte do alumnado.

O profesorado-titor do grupo-clase.

Coordinar e presidir a sesién de avaliacion.

Informar o resto do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo-clase, ou sobre as
circunstancias académicas e persoais de cada alumno e alumna, nomeadamente nos casos en que
estas poidan influir no proceso de ensino e aprendizaxe.

Redactar unha acta do desenvolvemento da sesion, na que se faran constar os acordos adoptados,
especialmente os que tefian que ver coa flexibilizacion® na duracién das ensinanzas (ver modelo
XV).

0 equipo docente que atende o grupo-clase: o profesorado que imparte cada médulo profesional
dos que integran o ciclo formativo informara das posibles anotacions recollidas sobre cada alumno e
alumna, asi como do grupo-clase en xeral.

O departamento de orientacion: colaborara na recollida de informacién sobre o alumnado, informara
sobre as posibles medidas de flexibilizacion que cumpra adoptar, e elaborara, cando proceda, o co-
rrespondente informe que xustifique a necesidade das devanditas medidas.

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

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

Do certificado de acceso mediante proba, no caso do alumnado sen titulacion.

Dos informes ou ditames especificos do alumnado con algtn tipo de discapacidade ou con necesi-
dades especificas de apoio educativo.

Da experiencia profesional previa que poida posuir 0 alumno ou alumna.
Da matricula condicional do alumnado estranxeiro.

Da observacion do alumnado e das actividades desenvolvidas durante as primeiras semanas do
curso.

Realizacion de entrevistas ou aplicacion de cuestionarios individuais de recollida de datos.
Mediante a realizacion de preguntas na clase.

A través de pequenas probas, en cada modulo profesional, sobre a materia impartida e as activida-
des realizadas.

Observacions: de actitudes, habitos de aprendizaxe, habilidades académicas e adaptacion a clase.

Pode servir de axuda unha ollada ao seu material, apuntamentos, pequenos traballos escritos ou
orais, traballo en pequeno grupo,...

E moi importante cofiecer os perfis do alumnado co que se vai traballar (ver capitulo I1).

® No artigo 13° da Orde do 23 de abril de 2007 (DOG do 7 de maio) pola que se regulan o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacion
profesional en réxime ordinario e para as persoas adultas, e as probas libres para a obtencion dos titulos de técnico e de técnico superior sinalase
que“o alumnado con necesidades educativas especiais podera ser autorizado, cando as necesidades de apoio especifico asi o xustifiquen, para
cursar os ciclos formativos en réxime ordinario de xeito fragmentado por médulos, cunha temporalizacion distinta & establecida con carécter xeral.
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Modelo XV: Acta de avaliacion inicial

XUNTA DE GALICIA Endsrn

N CP - Localidade
CONSELLERIA DE EDUCACION . fax
E ORDENACIGN UNIVERSITARIA Corrao sackrnies
ESICIFP oo Fina s

Acta de avaliacién inicial

T
Ciclo formativo de grac medic

Formacidn profesional inicial (RD 1538/2006, do 15 de decembro)
Réxime ‘Mo académico Dencminacitn do cicko formative
Acta de avaliacion inicial Grupo Data de avaliacion. Folia n®
Aspectos ratados
Acordos adoptados respecto a0 grupo-clase en xeral

XUNTA DE GALICIA Enderezo

) X GP - Localidade

CONSELLERIA DE EDUCACION = FAX

E ORDENACION UNIVERSITARIA Coreo electtnicn

IESICIFP .occcccerrsereesccne P
Acordos raspecto a

Alumnola HE Decisions adoptadas
& grag, asistencia. actitude. ) {Rexibikzackin, adaptacién de acceso, reforzo educativ, recrienacitn, ...}

Sinaturas

Titerlera

Sela do centro
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Avaliacions parciais e final

Nas sesions de avaliacion contrastase informacion entre o profesorado para tomar deci-
sions. Cada mddulo poderd avaliarse nun méximo de catro convocatorias, independente-
mente do centro e do réxime ou da modalidade que se curse. Exceptuarase 0 médulo de
formacion en centros de traballo (FCT), que contara cun méaximo de ddas convocatorias.

Atendendo ao disposto na Orde do 30 de xullo de 2007, pddense indicar as seguintes
caracteristicas das avaliacidns parciais e final nos ciclos formativos:

Diferénciase por mddulos profesionais, tendo como referencia os obxectivos e 0s crite-
rios de avaliacién de cada un e os xerais do ciclo, consonte o correspondente curriculo.

Carécter continuo: compre asistir a totalidade das actividades lectivas. O 10 % de faltas
sobre a duracién total implica a perda do dereito a avaliacion continua nun modulo pro-
fesional.

Modelo XVI: Modelo XVII:
Apercibimento sobre a perda do dereito Comunicacion sobre a perda do dereito
& avaliacion continua & avaliacion continua

") XUNTHA DE GALICIA

C A Bl M CONSELLERIA DE EDUCACION
E ORDENACKON LUNIVERSITARIA BES £ ORDENACKIN UNIVERSITARIA

’ P
IES/CIFP IESICIFP

Apercibimento sobre Comunicacion sobre
a perda do dereito & avaliacion continua a perda do dereito 4 avaliacién continua

Don/Thona . en calidade de profisorior titor'or do cicko DeonDona , en calidade da profasorfra tisefors do ciclo
INFORMA INFORMA
ala ab

o abimo’a ...
encin nos seguintes modulos profesionais:

Ry

s prace o drestanion i wetesn g esnui0s i
Denirs DerOces S (G

Padna1de 1

Funcion formativa: deberase informar o alumnado dos criterios de avaliacion que se
apliquen e do nivel minimo suficiente para alcanzar unha avaliacion positiva.

Nas programacions didacticas dos modulos profesionais, incidirase en criterios de pla-
nificacién e tomas de decisions do proceso de avaliacion, particularmente:

Procedementos para avaliar o progreso da aprendizaxe do alumnado e a correspon-
dencia entre o0s instrumentos xerais de avaliacion e os criterios de avaliacion.

Planificacion das actividades de recuperacion de médulos profesionais pendentes, e
expresamente aquelas que poidan ser realizables de forma autonoma polo alumnado.

Criterios e pautas de avaliacion que se deben ter en conta na avaliacion do alumnado
con necesidades especificas de apoio educativo ou con algun tipo de discapacidade.
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Desenvolvemento dos sistemas extraordinarios de avaliacion para o alumnado que
tefia perdido o dereito & avaliacion continua.

A cualificacién de modulos profesionais, agas FCT, sera numérica, entre 1 e 10, sen
decimais. Seran positivas as puntuacions iguais ou superiores a cinco puntos.

O acceso ao médulo de FCT requirira ter superados todos os modulos de formacion
no centro educativo.

O moddulo de FCT cualificarase como “apto/a” ou “non apto/a”, e na sua avaliacion
colaborara o profesorado-titor do centro educativo e o titor ou a titora do centro de
traballo.

A superacion do ciclo requirird a avaliacion positiva en todos 0s seus médulos.

A nota final do ciclo formativo serd a media aritmética das cualificacions numéricas
obtidas en cada modulo profesional, expresada con dous decimais. Aqueles que fo-
ran validados ou exentos non computaran a hora de calcular esa media.

Co fin de garantir a funcion formativa que posue o proceso de avaliacion é necesario que 0
profesorado-titor reflexione co seu grupo-clase sobre os resultados obtidos. Unha boa ma-
neira de desenvolver esta tarefa pode ser a realizacién dunha valoracién global dos resul-
tados alcanzados empregando os seguintes documentos facilitados pola aplicacion XADE:

ES992: Estatistica do alumnado por cualificacion.
ES993: Estatistica do alumnado con mddulos con avaliacidn negativa.
ES999: Estatistica do alumnado que repite.

Ruta: XADE > Informes > Informes predefinidos > Estatisticas

ain
XUNTA DE GALICIA ot | I | mnsacsdsrio NN
CONSELLERIA DE EDUCAGION . |
M E ORDENACION UNIVERSTARIA usuario | | oatal | ano traballo

Obter informe predefinido \ -

ES989-Est. Matricula

ES990-Est. alu. transp. por lifia
ES991-Est. alu. transp.
ES992-Al. cualificacion

Cédigo [ ] Nome |

Descricidn

ES953-Al. materias av. neq.
ES994-Al. prop. titulo
ES995-Al. sen decisidn prom.

Criterios de seleccién

Ensinanza — -
ES986-Al. non promociona

ES997-Al. promaocitn obr. Curso = - Grupo

ES998-Al. promaocidn pos.
ES999-Al. repite

m

‘Identificaci&n do informe no buzdn de listaxes ‘

< [ |

Péaxina 36 de 71



Documentos do proceso de avaliacion

Os documentos do proceso de avaliacion das ensinanzas de FP son o expediente académi-
co do alumnado, actas de avaliacion e os informes de avaliacion individualizados. Os in-
formes de avaliacion e os certificados académicos son os documentos fundamentais que
garanten a mobilidade do alumnado. O expediente académico é unico para cada ciclo for-
mativo.

O informe de avaliacion individualizado, atendendo ao disposto no artigo 13° da Orde
do 23 de abril 2007, incluira:

Cualificacidns parciais ou valoracions de aprendizaxe outorgadas ata ese momento ao
alumnado.

Medidas de reforzo educativo ou de flexibilizacidén na duracién das ensinanzas.
Validacidns ou exencidns concedidas.

Actividades propostas para a recuperacion de modulos.

Cantos outros aspectos de indole educativa se consideren relevantes.

Este informe de avaliacion individualizado (ver modelo XVI1I1) realizarase cando o alum-
no ou a alumna se trasladen de centro educativo ou ao termo do curso como referente para
a recuperacion dos modulos pendentes.

Modelo XVIII: Informe de avaliacién individualizado

T XUNTA DE GALICIA
po @ CONSELLERIA DE EDUCACION
E ORDENACKN LNIVERSITARLA

IES/CIFP

T XUNTA DE GALICIA
po @ CONSELLERIA DE EDUCACION
E ORDENACKN LNIVERSITARLA

IES/CIFP

4. Medidas de atencién & flexibilizacion

Informe de avaliacién individualizado'
[rrra—— Maigan sdvpindus

G tormaten

CPE R ——— A weatem Grpe

1. Datos persoais o alumnsia
Apaion (-

o Dt e racemares
[P ——

3 Validackinn ou szenciées concediden [ndea on misuicn profecnas stectadoy
Gogn postal » incaldade Provincs

2 Cslificasbrns Gutiais altantatas riss midsho prefesienais
Comvotatoria  Cualificachin parcisl
12 4 . 1 -

Widelo profesional WValsraciie da aprendiaane

& Dutran obsarvacions

Mdui profesicnal Actividutes de recuparicisn

O cadro da péxina seguinte é un extracto das instrucions remitidas aos centros sobre as de-
cisions para adoptar nas sesions de avaliacions parciais e finais con datas de referencia
orientativas, aos que se lle engadiu 0 momento e a utilidade do informe individualizado.
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Avaliacion en ciclos formativos. Ciclos formativos de 2000 h (FCT 410)

(1) Aproba todo.

(2) Promociona a 2° con médulos pendentes.
(3) Non cumpre condicions de promocion a 2°
(4) Suspende algiin médulo.
(5) Aproba todo. Debe matricularse para
realizar a FCT en periodo extraordinario. (No
cadro s6 se indica o 1° dos periodos
extraordinarios posibles).

Debe matricularse como
repetidor dos médulos
pendentes no 1° curso

Actividades de
recuperacion dos
moédulos pendentes
do 1° curso,
sen docencia

Actividades de
recuperacion
dos moédulos

pendentes de 1°

elou 2°

° 1° sesidn avaliacion
2 parcial
[0} "
£ Anexo VI
S
e (decembro)
) 2° sesion avaliacion
g ? parcial
= = Anexo VIV
[T} ~
- & (marzo)
© Decide
= Final médulos 1°
172} . s .2
qu Decisién promocion a 2°
= Anexo VI / Anexo I
o
S (xufio)
m| @
1° sesién avaliacion
(9] ]
= parcial
(o)
£ )
E Anexo VI axustado
(decembro)
2° sesioén avaliacion
g parcial
o 7]
g g Proposta FCT periodo Ord.
o = Anexo VII®
&l N
(marzo)
© Final médulos 2°
= Proposta de titulo.
g Prop. FCT periodo Extraor.
°|: Anexo 19
(322
(xufio)
£ Final extraord. Médulos 2°
o [
v o Proposta de titulo.
=1
(8]
[-) . .
) £ Anexo 11
'_
ol (decembro)

=4

.

Informe
individualizado
1° curso

Debe matricularse como
repetidor dos modulos
pendentes no 2° curso

A

RYTLETEEERERERTETETTTTEN

Informe
individualizado
2° curso

ssmsmsmsmEa®

g
AmsmsmsmsmsgEmsmsmnmnun®

(*) Os anexos a0s que se fai referencia vefien recollidos na Orde do 30 de xullo de 2007, pola que se regula a avaliacion e a acreditacién académica do
alumnado que cursa as ensinanzas de Formacion Profesional Inicial (DOG 9 de agosto)
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Reclamacioéns

Tal e como se recolle no artigo 20° da Orde do 30 de xullo de 2007, o alumnado, 0s pais e
as nais ou, de ser o caso, quen dispofia da sua titoria legal, poderan reclamar, ante a direc-
cion do centro, contra as decisions e as cualificaciéns que se adopten como resultado dos
procesos das avaliacions finais.

Partindo da idea de que con antelacion & presentacion da oportuna instancia é

aconsellable pedir aclaracions ao profesorado que imparte docencia no modulo profesional
obxecto da posible reclamacién, as caracteristicas xerais do proceso son as que se

presentan deseguido:

Reclamacion sobre a avaliacion: caracteristicas xerais

Quen pode reclamar?
A quen vai dirixido?
Que se reclama?

En que aspectos se pode
basear a reclamacion?

Como se presenta a reclama-
cién?

Cal é o prazo para presentar a
reclamacion?

Quen valora a reclamacion?

En canto tempo se realiza este
proceso?

Pode presentarse recurso de
alzada?

0 alumnado, os pais, as nais ou, de ser 0 caso, quen exerza a sa titoria legal.
A direccion do centro.
A decision e as cualificacions que se adopten como resultado dos procesos de avaliacions finais.

A avaliacion que se levou a cabo non foi adecuada aos obxectivos, contidos e criterios de
avaliacion recollidos na correspondente programacion didactica.

Os procedementos e 0s instrumentos de avaliacién aplicados foron inadecuados, segundo a
programacion didactica.

Non foi correcta a aplicacion dos criterios de avaliacién establecidos na programacién didactica
para a superacion dos modulos profesionais.

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

Méaximo de dous dias lectivos a partir daquel en que se produza a comunicacién da cualificacion
final ou da decision adoptada.

O director ou directora trasladaran a reclamacion ao departamento didactico correspondente
para que emita 0 oportuno informe sobre os aspectos sinalados. O devandito departamento
deberé facer unha proposta de ratificacion ou, de ser o caso, de rectificacién na cualificacion
outorgada.

Logo de recibido o informe, o director ou directora emitiran resolucidn ao respecto.

O proceso estara rematado nun prazo maximo de cinco dias naturais, incluida a comunicacion ao
alumnado, contados a partir do dia seguinte ao da presentacion da reclamacion.

Contra a resolucion do director ou directora, a persoa solicitante podera presentar recurso de
alzada perante o xefe ou xefa territorial de educacion.

O prazo méximo € dun mes a partir da sta notificacion.
Esta resolucion esgotara a via administrativa.
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Modelo XIX: Solicitude de reclamacion sobre a avaliacion

8 XUNTA DE GALICIA e
W, 2 CONSELLERIA DE EDUCACION p FAX

E GRDENACIKON UNIVERSITARIA Cormp secktnica
IES/CIFP Péxinaweo

Solicitude de reclamacion sobre a avaliacion
Datos dola solicitants
Apeldos HNome DNUNIE Data de nacemento
Enderezo (raa, nimero, andar, letra)
Codigo postal e localidade Provincia Telélono fuo Tedéfono mabil

Ciclo formativo en que estd matriculadeda

Expén

Que en virtude do establecids na normativa 80 respecto, desexa Presenlar IEclAMACAN B0 8SLar &n GSACOMD CON {sinalar cun X)

final alcanzada nos & tes madulos profesionais:

Decisan relativa & non incorporaciin ao méduls profesional de formacssn en centros de trabalio
Oulras decisiong (indicar cales)

Solicita

A revision das cualificacions efou decisions arriba indicadas.

Lexislacion aplicable (Para cubrir pola Administracion)

Orde do 30 de xulle de 2007 pola que se regula a avaliaciin e a acreditackin
académica do alumnado que cursa as de farmacidn inicial =
[DOG da 9 de agosto) Reciido N° de expadients

Data de entrada
i/ I

Fagome da i dos datos idos na presente solici- Revisada &
[::: s confarme Data de efectos
fot

Sinatura da persoa solicitante

Data de saida
fod

de De 200.

Srla. Directorfora do IESICIFP

Validacions de modulos profesionais
O alumnado, logo da matricula no ciclo formativo correspondente, podera solicitar a vali-

dacion de mddulos profesionais. Este procedemento realizarase atendendo ao disposto na
Orde do 30 de xullo de 2007.

Procedemento de validacion de médulos profesionais 6

Que médulos profesionais a) Seran validables entre si os mddulos profesionais con idéntica denominacion e duracion,
son validables? coas mesmas capacidades terminais e cos mesmos criterios de avaliacion que os descritos
nos reais decretos polos que se establece cada titulo de FP especifica. 7
b) Tamén seran validables os médulos profesionais que, sen teren idéntica denominacion,
tefian similares capacidades terminais e contidos basicos aos descritos nos reais decretos po-

6 Ata a entrada en vigor dos novos titulos de formacion profesional inicial, seguiran 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 avaliacion e a acreditacion académica do alumnado que cursa as ensinanzas da formacion
profesional especifica de réxime xeral na Comunidade Auténoma 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 avaliacion e a acreditacion académica do alumnado que
cursa as ensinanzas da formacion profesional especifica de réxime xeral na Comunidade Auténoma 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 validacion de médulos profesionais 6

Cando se presentan as solici-
tudes de validacion?

Onde se presentan?

Que documentacion hai que
presentar para solicitar a
validacion?

Quen resolven as solicitudes
de validacién?

los que se establecen as titulacions e as correspondentes ensinanzas minimas.®

c) Outras validacions de caracter xeral entre mddulos profesionais, non incluidas nas epigrafes
a) e b), e recollidas no Anexo VI da Orde do 8 de outubro de 2002.°

d) Poderan ser obxecto de validacion os mddulos profesionais recollidos no anexo X da Orde
do 30 de xullo de 2007 (proxecto integrado; tecnoloxias da informacion e da comunicacion na
empresa; e segunda lingua estranxeira).

e) Outros modulos profesionais que non estean incluidos nas epigrafes anteriores poderan ser
obxecto de validacion, de ser o caso, polo Ministerio de Educacion e Ciencia.

f) Validacion de modulos profesionais de novos titulos de FP: seran obxecto de validacion
maédulos comUns a varios ciclos formativos, que tefian a mesma denominacion e cumprindo a
norma que regule cada titulo (duracion, obxectivos, criterios de avaliacion e contidos).

g) Quen tefia acreditada unha unidade de competencia que forme parte do Catalogo Nacional
de Cualificaciéns Profesionais, mediante calquera titulo de FP, certificado de profesionalidade
ou parte deles, ou mediante acreditacion parcial (conforme o establecido no artigo 14° da Orde
do 30 de xullo de 2007)

Dentro dos primeiros 45 dias contados desde o0 comezo das clases, logo de matriculacion nos
maddulos profesionais correspondentes.

No caso de centro privados, a direccién daré traslado das solicitudes ao centro publico a que
estea adscrito, no prazo de cinco dias.

Ante a direccion do centro educativo onde estean matriculados dos médulos profesionais.

Modelo de instancia establecido no anexo XI da Orde do 30 de xullo de 2007.

Fotocopia compulsada do DNI do alumno ou da alumna.

Certificacion académica dos estudos cursados segundo o0 modelo do anexo IX da Orde do 30
de xullo de 2007 ou, de ser o caso, do certificado de profesionalidade ou da acreditacion
parcial conforme o establecido no artigo 14° desta.

Para a validacion dos modulos profesionais dos epigrafes d) e e) xuntarase ademais 0
programa dos estudos realizados.

A direccion do centro onde a persoa solicitante figure matriculada resolver as validacions de
maédulos profesionais consideradas nas epigrafes a), b) e ¢). Esta remitiralla & Direccion Xeral
de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educativa para a sia resolucion.

A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria € competente para resolver solicitudes
de validacion correspondentes aos mddulos profesionais do epigrafe d).

O Ministerio de Educacion resolverd, de ser o caso, as validacions de mddulos profesionais
incluidos no epigrafe e).

Informe final de curso

A fin de cada curso, o profesorado titor de cada grupo dun ciclo formativo redactaré o in-
forme final (modelo XX), para o incluir na memoria anual do departamento corresponden-
te, que contera os seguintes apartados, consonte o artigo 24° 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 obtencidn dos titulos de técnico e técnico superior:

Distribucion entre o profesorado dos mddulos que integran cada curso do ciclo.

Datos sobre matricula, promocion, titulaciéns e calquera outro de interese.

Resumo das actividades de recuperacion dos médulos e valoracion dos resultados.

Actividades extraescolares e complementarias desenvolvidas.

Flexibilizaciéns modulares levadas a cabo.

Programa de FCT, con indicacidn das empresas e as suas seccions onde se desenvolva,
asi 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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Valoracion do desenvolvemento do programa formativo nas empresas.

Cantos outros aspectos se consideren de interese.

A direccidn do centro remitira copia deste informe ao Servizo Territorial de Inspeccion
Educativa no prazo méximo dun mes desde o remate da FCT.

Modelo XX: Informe final de curso
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Formacion en centros de traballo (FCT)

Definicion e finalidades

O mddulo profesional de FCT é un bloque coherente de formacion profesional que se de-
senvolve en empresas ou institucions en situacions 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 médulo profesional de formacion en centros de traballo da formacién
profesional inicial, para o alumnado matriculado en centros educativos da Comunidade
Autonoma de Galicia.

Ten caracter 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 adquisicion das competencias profesionais propias de cada
titulo alcanzadas no centro educativo.

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

Completar cofiecementos relacionados coa producion, a comercializacion, a xestion
econdmica e o0s sistemas de relacions sociolaborais das empresas, co fin de facilitar a
insercion laboral.

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

A caracteristica mais salientable da FCT é que se desenvolve nun ambito produtivo real (a
empresa ou institucion colaboradora), onde o alumnado podera observar e desempefar as
actividades e funcions propias dos postos de traballo dunha profesion, ademais de cofiecer
a organizacion dos procesos produtivos e de servizos e as relaciones laborais, recibindo en
todo momento a orientacidn e o asesoramento necesarios por parte do profesorado-titor do
centro educativo e do centro de traballo.

O acceso ao modulo de FCT producirase cando o alumnado tefia unha avaliacion posi-
tiva en todos os mddulos profesionais do ciclo formativo realizados no centro educativo.
A sUa duracion sera a indicada nos decretos dos curriculos correspondentes aos ciclos
formativos na Comunidade Auténoma de Galicia ou, de ser o caso, na normativa basica ou
complementaria.

Realizarase ao final de cada ciclo formativo, nun sé periodo e de xeito ininterrompido,
e a suia duracion sera a que se recolle no seguinte cadro:

Duracién Ciclos formativos de 2000 horas (FCT: 410)
Periodo ordinario. Abril a xufio.
Periodo extraordinario. Setembro a decembro / xaneiro a marzo / abril a xufio.

Todos os documentos necesarios para o desenvolvemento da FCT estan dispofiibles na
aplicacion informatica 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 terd que desenvolver nos centros de traba-
llo durante as horas e o periodo establecidos para tal fin. Esas actividades seran o com-
plemento final para alcanzar a competencia profesional caracteristica do titulo, e propor-
cionaran as situacions de avaliacion necesarias para acreditar tal competencia.
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Lémbrese que este plan individualizado debera concretarse para cada alumno ou alum-
na en particular, atendendo &s caracteristicas concretas da empresa ou entidade colabora-
dora onde se desenvolva o periodo de formacion en centros de traballo. Esa concrecion re-
alizarase en coordinacion cos responsables da mencionada empresa ou entidade colabora-
dora. En calquera caso, as actividades que se inclian no programa formativo deberan reu-
nir as seguintes caracteristicas:

Ser reais, prefixadas e posibles.

Permitir a toma de decisions.

Evitar tarefas repetitivas.

Fixar a temporalizacion.

Facer posible a rotacion por diversos postos de traballo.
Permitir o uso de medios propios do proceso.

Permitir 0 uso de documentacion técnica.

Implicarse coa actividade da empresa, inspirandose no perfil profesional.

Plan individualizado de formacion en centros de traballo
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Responsables e tarefas

Referente a realizacion do modulo de FCT, son varios os axentes implicados no seu de-
senvolvemento. Deseguido establécense as funcidns e as tarefas de cada un:

Responsables e tarefas da FCT

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

Establecer o calendario de visita aos centro traballo.

Reservar unha xornada quincenal no centro educativo co alumnado na que se realizaran
actividades de seguimento, asesoramento e apoio.

Informar ao alumnado da convocatoria de axudas para a realizacion da FCT 10

Elaborar o programa formativo do médulo, en colaboracion coa persoa responsable do centro
de traballo.

Avaliar e cualificar o médulo de FCT tendo en conta o informe presentado pola persoa res-
ponsable do centro de traballo sobre as actividades realizadas polo alumnado.

Manter contactos periddicos coa persoa responsable do centro de traballo, co fin de contribu-
ir a que o programa de formacion se axuste & cualificacion 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 peticiéns de validacions e de exencions 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 condicions e as caracteristicas da sta realizacion, os aspectos,
as condicions e os criterios de avaliacion do citado médulo.

Extraer datos e conclusions que realimenten as actividades, con especial atencion a aqueles
que suxiran a modificacion da programacion docente ou do programa formativo, ou que afec-
ten a continuidade do convenio coa empresa.

Proporcionar os datos mais significativos que se lle requiran para a avaliacion global do

programa da FCT.
Coordinador ou coordinadora Supervisar e dirixir o programa da FCT.
da FCT Encargarse, por delegacion da direccion do centro, das relacions coas empresas ou institu-

cidns que poidan estar interesadas no programa.

Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas responsables da
titoria dos ciclos formativos.

Elaborar os convenios de colaboracion.

Difundir o programa formativo a nivel interno e externo.

Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesorado-titor, e tramitar toda a documenta-
cion relativa &s axudas econdmicas que proceda respecto da FCT, a través da direccion do
centro.

Outras funciéns que a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria estableza na stia
normativa especifica.

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

Asinar os convenios especificos de colaboracion coas empresas e asumir a responsabilidade
da sua execucion.

Certificar os documentos acreditativos da realizacion da FCT.

Promover as relacions cos centros de traballo para a formacién do alumnado e a sua inser-
cion profesional.

Servizo territorial de Inspeccion Realizar o seguimento e a avaliacion dos plans individualizados de FCT coa folla semanal de
Educativa seguimento.

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

10 O alumnado ten dereito & percepcion dunha axuda compensatoria polos gastos ocasionados na realizacion do médulo de FCT. Anualmente, a
administracién educativa realiza unha convocatoria de axudas as que pode acollerse o alumnado, que seran xestionadas polo centro educativo en
que estea matriculado.
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Responsables e tarefas da FCT

Administracion educativa Promover a celebracion de convenios marco con empresas, institucions e entidades dispos-
tas a colaborar tecnicamente na xestion da FCT (cAmaras de comercio, organizacions em-
presariais, outras consellerias ou administracions, 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 colaboracion, un plan de informacion e expli-
cacion as empresas sobre a importancia e o interese da stia colaboracion na participacion
para un ho desenvolvemento da FCT.

Asesorar € apoiar aos centros educativos nas stas relacions coas empresas e institucions,
asi como no proceso de elaboracion dos convenios de colaboracion entre ambos os dous.
Programar, co apoio das empresas, institucions ou entidades colaboradoras, cursos formati-
VOS para as persoas responsables da coordinacion e da titoria do modulo de FCT.

Empresa ou entidade colabo- Facilitar as relacions co profesorado-titor do centro educativo.
radora e/ou responsable do Cumprir a programacion de actividades formativas previamente acordadas co centro educati-
centro de traballo 1* vo, e realizar o seu seguimento.
Realizar xunto co profesorado-titor do centro educativo, cando cumpra, a revision da progra-
macion.

Garantir a orientacion e consulta do alumnado.

Supervisar 0 documento de seguimento e avaliacidn das actividades realizadas polo alumna-
do, en colaboracion con profesorado-titor do centro educativo.

Valorar o progreso do alumnado, achegando os informes valorativos correspondentes.

Facilitarlle ao profesorado-titor do centro educativo 0 acceso & empresa e as actuacions de
valoracion e supervision do proceso necesarias.

Convenios

Segundo a Orde do 28 de febreiro de 2007, os centros que imparten ciclos formativos
subscribiran convenios de colaboracion con empresas, agrupacions ou asociacions de em-
presas, institucions publicas ou entidades privadas de cara ao desenvolvemento do médulo
de FCT. Destacan os seguintes aspectos en relacion aos devanditos convenios:

Convenios
Convenio asinado entre o Os convenios deberan formalizarse por escrito e estaran asinados polo director ou a directo-
centro de traballo e o centro ra do centro educativo, e pola persoa que tefia a representacion legal do centro de traballo,
educativo da empresa ou institucion colaboradora.

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

A duracién do convenio sera a prevista para o periodo de desenvolvemento do mddulo de
FCT (con caracter improrrogable).

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

A FCT é un médulo obrigatorio para o obtencion do titulo e para garantir a obxectividade na
stia avaliacion. Non poderd haber relacién de parentesco ata o terceiro grao entre o alumno
ou a alumna e os responsables do centro de traballo.

Os centros educativos non teran a consideracion de empresa para realizar a FCT, agas
casos excepcionais autorizados pola Direccion Xeral de Educacion, Formacién Profesional e
Innovacion Educativa, logo do informe da inspeccion.

A relacion entre alumnado e centro de traballo non tera natureza xuridica para os efectos
laborais, e 0 alumnado tampouco podera percibir retribucién econémica ningunha pola activi-
dade formativa nin polos resultados que puidesen derivarse dela.

O centro de traballo non podera ocupar ningun posto de traballo con caracter de interinidade
ou substitucién, co alumnado que realice a FCT.

11 As funciéns aqui sinaladas aparecen recollidas nas clausulas do convenio especifico para o desenvolvemento da formacién en centros de
traballo que asinan o centro educativo e a empresa ou entidade colaboradora.
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Convenios

Rescision de contratos = Os convenios poderan ser rescindidos por calquera das partes, por denuncia dalgunha delas,
que se lle comunicard & outra parte cunha antelacion minima de cinco dias. As causas polas
que se pode producir esta rescision son:

— Cesamento da actividade dalgunha das partes asinantes do convenio.

— Forza maior que imposibilite 0 desenvolvemento das actividades programadas.

~ Incumprimento das clausulas establecidos nos convenios, inadecuacion pedagoxica das
précticas ou vulneracion das normas.

— Mutuo acordo adoptado entre a direccion do centro docente e do centro de traballo da
empresa ou entidade colaboradora.

Exclusion de alumnado dun = As causas polas que o alumnado pode se excluido da FCT (ver modelo XXI e XXII) son as

convenio para a realizacion da que seguen:

FCT — Faltas de asistencia. O proxecto curricular do ciclo formativo concretara o nimero de fal-
tas motivo da exclusion. En todo caso, non podera ser superior ao 10 % das horas do
madulo.

—Actitude incorrecta, segundo o cédigo disciplinario da empresa, ou falta de aproveitamen-
to.

Comunicacion dos convenios Dentro dos 20 dias seguintes a realizacion da avaliacion final dos modulos no centro educati-
aos servizos de inspeccion de vo (e previa a FCT) ou, de ser o caso, 10 dias antes do inicio da FCT, o centro educativo en-
traballo viard unha copia dos convenios especificos de colaboracién coas empresas aos servizos de
inspeccion educativa dos respectivos departamentos territoriais da Conselleria de Educacion,
e desde onde seran trasladados ao Servizo territorial de Inspeccion de Traballo.

= As modificacions e as baixas que se produzan comunicaranse aos servizos de inspeccion
educativa a onde se enviara copia do novo convenio no caso de modificacions.

Ruta: FCT > Informes > Convenios

Personalizados Buzon de informes
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Convenio especifico para o desenvolvemento da formacion en centros de traballo
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Modelo XXI: Apercibimento sobre a exclusion da realizacion do modulo de FCT
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ou por amosar unha actitude incorrecta durante o desenvolvemento de dito médulo.

Incumpre deste xeito o disposto na normativa vixente ao respecto', na que se indica que:

“Poderd ser excluido/a dun convenio para a realizacion da FCT na correspondente convocatoria un/unha alum-
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do médulo.

De manterse a actual situacién, o/a alumno/a poderd ser
médulo profesional de FCT ao incorrer na seguinte circunstancia sinsarcu

Acumulacion de faltas de asistencia.
Actitude incorrecta.

Asdo.: Don/Dona
Profesor/ora titor/ora do CF

V" & prace do/a reciotioa
Deea

senddend ao cddipe discipiinario d empresa, ou por

stamenta, logo

ido/a do io para a realizacién do

2 mefe'a de setudos
DenDena

" Arigo 4° da Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o nddulo profesional de formacion en centros de traballo da formacion prolesional inicil, para o alumnado
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Modelo XXII: Comunicacion sobre a exclusion da realizacion do médulo de FCT

" XUNTHA DE GALICIA
bl M CONSELLERIA DE EDUCACION
E OFDENACKIN UNIVERSITARIA

IES/CIFP ..o

Comunicacién sobre
a exclusion da realizacién do médulo de FCT

DON/DONA ... , en calidade de profesor/ora titor/ora do ciclo
formativo ............ccceiiiiiiii

INFORMA

Durante o presente ano académico ..... / ..... , o/a alumno/a , foi
informado/a da posibilidade de ser excluido/a dun convenio para a realizacién do médulo profesional
{ de trab: fe sistencia acumulado nel,

Incumpre

......

Ante a situacion descrita, logo de informar ao equipo docente correspondente, procede a exclusion do/a
alumno/a do convenio para a realizacién do médulo profesional de FCT ao incorrer na seguinte cir-
cunstancia (sinalar cun X):

Contra a presente resolucion, o/a interesado/a poderd presentar recurso de alzada perante a Administra-
ci6n educativa no prazo maximo dun mes a partir da stia notificacion.

e de
ASd0.: DON/DONA .oovovrvivnss wevissnsniins seesissssnnes
Profesor/ora titor/ora do CF .........oovwvvumvevinnenisessssissessssssssssinnns

WP 4 peace dols divectorion O uniea cp estusies
DonDona Donona

* Arigo 4 da Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se requla o nodul profesional de formacion en centros de traballo da formacion profesional inical, para o alumnado
0G do 9 de marzo)

Exencidén e renuncia

Exencidn

O modulo FCT, tal e como se recolle no artigo 9° da Orde do 28 de febreiro de 2007, é
susceptible de exencién pola sua correspondencia coa experiencia laboral. A exencién po-
de ser total ou parcial, dependendo da relacion entre a experiencia acreditada e os contidos
do modulo da FCT. Requirira, ademais de cumprir o requisito de experiencia laboral, a
matricula previa nun centro docente autorizado para impartir as ensinanzas conducentes ao
titulo do ciclo formativo correspondente.

O modelo de solicitude que presentara o alumnado recéllese no anexo XII da Orde do
30 xullo de 2007 (DOG do 9 de agosto) pola que se regula a avaliacion e a acreditacion
académica do alumnado que cursa as ensinanzas de formacion profesional inicial. Forma-
lizarase a solicitude polo menos nos 20 dias habiles anteriores ao inicio do periodo de
FCT.

Para poder solicitar a exencién débese acreditar unha experiencia laboral corresponden-
te ao traballo a tempo completo dun ano. No caso de contratos a tempo parcial, os dias de
cotizacion deberan ser equivalentes a un ano a tempo completo.

O profesorado-titor, en colaboracion co equipo docente, e logo da analise da documen-
tacion achegada polo alumno ou alumna, emitird un informe e unha proposta a direccion
do centro sobre a concesion ou non da exencion total ou parcial (ver modelo XXIII). A di-
reccion dard resolucion de concesion por escrito no prazo de 10 dias (ver modelo XXIV).
No caso dos centros privados resolvera a direccion do centro ao que estea adscrito.
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Modelo XXIII: Proposta do profesorado-titor sobre a Modelo XXIV: Informe da direccion sobre a concesion da
concesion da exencion do modulo de FCT exencion do mddulo de FCT

XUNTA DE GALICIA
CONS i DE EQUCACIO
EOR

IES/CIFP .....

Proposta do profesorado-titor sobre Informe da direccién sobre
a concesion da exencién do médulo de FCT a ion da ion do médulo de FCT

, en calidade de direc-

Don/Dona , en calidade de profesor/ora titor/ora do ciclo Don/Dona
formativo: tor/ora do TES/CIFP:

INFORMA INFORMA

comunicalle & direccion do centro a seguinte proposta sobre a posible exencién do médulo de forma- actualmente matriculado/a no ciclo formativo de grao medio:
cion en centros de traballo 3

E para que asi conste, para os efectos oportunos, asinase a presente proposta

e de e de

W prace Soia dewctoriors p—
Profesor/ora titor/ora do CF Denions Deniera

Aigo 9 da Orde do 28 de febreio de 2007 pola q incal, para o akumnao Atigo 9 da 2007 pola para o akumnado

Renuncia

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

Doenza de caracter fisico ou psiquico.
Incorporacion laboral acreditada mediante contrato de traballo.
Obrigas de tipo familiar xustificadas que impidan a normal dedicacion aos estudos.

Outras de caracter analogo que a direccion do centro estime oportuno, por proposta do
equipo docente.

As solicitudes deberan presentarse perante a direccion do centro (ver modelo XXV) nun
prazo de, cando menos, dous meses antes da avaliacién final do mddulo de FCT. No caso
dos centros publicos, a direccidn resolvera no prazo maximo de dez dias. No caso dos pri-
vados, resolvera a direccién do centro publico ao que estean adscritos no mesmo prazo, a
partir da data de recepcién da solicitude no centro publico.

O alumnado procedente da renuncia deberéa solicitar a reincorporacion no mes inmedia-
tamente anterior ao comezo do periodo extraordinario de realizacion da FCT. Non se teran
en conta as xornadas realizadas antes de solicitar a renuncia, polo que cumprira iniciar o
modulo da FCT de novo.
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Modelo XXV: Solicitude de renuncia & matricula no médulo de FCT

8 XUNTA DE GALICIA ingereas
CF « Locabdade
b @ CONSELLERIA DE EDUGAGION * Fax
E ORDENACION UNIVERSITARIA Cames sectirca
IES/CIFP Faxnanes

Solicitude de renuncia
4 matricula no médulo de FCT

Datos do/da solicitante

Apelidos Nome DNINIE Data de nacemento

Enderezo nia, nimers, andar, letra)
Cediga pestal v localdade Provincia Tekdong fixg Tekdone mabil

Caclo formativa #n gue esth matriculadois

Expon
Qs 8n Virlude d0 S3tAICIIE 1D NOAMILYD 30 IEIDBCIO, (EBEND IRUNCiar & matriculh o modulo S8 FCT en que e3ts matrculadols, parm
0que alega aigunia 0as SeguIntes cONAKIONS (sna cun X & nrsthcs JoCumentaments)
Doenza prolongada de cardcter fiskco U psigucs
Incorporacién laboral acrediada mediante contrato o rabaka

Cirigas de tpo familias xustificadas que impidan a normal dedicacién a0s estudos.

Outras oe can SHME OPOMUNG. POr PIOPOSEa d0 EqUIpD docente
equiifd o establecemento dunha nova matricula en periodo exiraordingtio,

CQue cofiece que 8
durante de FCT.

e & res inmed
Cue colce que na e
renuncia. polo que cumpr:

MPOMBCHON Fon 50 LIAN N CONtA &8 XOMBCEs MALZRURS CON ANNCAIBgE & presentn solictuce do
o mbdula do FCT na sua totalidade.

Solicita
A renuncia 4 sia matricula no médulo de FCT do ciclo f tivo en que estd
Lexislacién aplicabla: (Para cubrir pola Adenimistracién)
Orde do 28 de febreiro de 2007 pola gue e regula o mbduls profiesional de forma- Recibide
i en cantros de raballs da Somacén profesional ncial, par o alumnada m; M de expediente
Irculado # cantics educativos da Comunidade Auttnoma de Galiia (DOG oo 8
O ATz,
Data de entrada
Revissdo & ¢ ¢

N - nt conforme
Fagome responsable da verscidade dos datos recallidos na presents solici- [—
tuds. ;

Sinatura da persoa solicitante Data de saida

Sefa. Directorior do IES/ICIFP

Desenvolvemento da FCT

Pasos previos

Na préactica real da FCT, producese diversidade de situacions e interaccions de factores di-
ficilmente abranguibles dende un marco teérico inicial. Neste sentido, a colaboracion e o
traballo conxunto previos ao desenvolvemento dese periodo de practicas dos axentes im-
plicados, tanto no propio centro educativo como na empresa ou entidade colaboradora, son
importantes para asegurar o correcto desenvolvemento deste médulo. Para isto € necesario
servirse dunha serie de tramites ou pasos previos a sua realizacién, a saber:

Prever o numero aproximado de alumnado que en principio se estime que vai superar
0s modulos tedricos e, deste xeito, acceder ao modulo de FCT (profesorado-titor do
centro educativo).

Comunicar & direccién do centro o alumnado que non alcance o mddulo de FCT (profe-
sorado-titor do centro educativo)

Consultar, no espazo asignado & coordinacion da FCT, na secretaria do centro, ou na
mesma aplicacion FCT, se existen convenios previos con empresas ou entidades cola-
boradoras de interese (coordinador ou coordinadora da FCT, coa axuda do profesorado-
titor).
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Ruta: FCT > Empresas > Busca

Centros De Traballo

=70 XUNTA DE GALICIA Cambio de centre o
M, #1 CONSELLERIA DE EDUGACION centro | I | Ano académico [N
E ORDENACION UNIVERSITARIA usuario | | pata ] Anotrabatio [N
Empre Busqueda de empresas
= s
Criterios de busqueda
CIF/NIF
Razén social [ ]
Nome comercial [ ]
Usar o comedin '** nas opciéns de bisqueda
[Razén social CIF/NIF __ Enderezo Teléfono
E B N J

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

Recoller informacidn sobre as caracteristicas da empresa ou entidade colaboradora po-
dendo empregar o modelo XXV1 (coordinador ou coordinadora da FCT).

Modelo XXVI: Listaxe de alumnado e empresas ou entidades colaboradoras

"W XUNTA DE GALICIA e
bl o CONSELLERIA DE EDUCACION =
E ORDENACKON UNIVERSITARIA Conmeo slectane
ESICIFR oo -
Listaxe de al do e emp ou dad: b d

[ A acadimics.

e Datas o resizaciin

Apsiidos s moma Contrs de trabaila horas Horario fomr— Fin
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Preparar os convenios de colaboracion precisos (con data de formalizacion posterior &
avaliacion parcial inmediatamente anterior ao inicio do periodo de FCT), para o que se
usara a aplicacion informéatica FCT (coordinador ou coordinadora da FCT).

Tramitar toda a documentacion relativa s axudas econdémicas que proceda respecto da
FCT, a través da direccion 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

I El < o d - Axudas sInformes 3
XUNTA DE GALICIA Cambio de centro

CONSELLERIA DE EDUCAGION Centro | I ]  Anoacadémico [N
£ ORDENACGION UNIVERSITARIA Usvario | | Data ] anotrabaio [N

Centro de traballo

Listaxe personalizada

E E E

Informar a persoa responsable da empresa ou da entidade colaboradora das condicions
de rescision de contrato e das responsabilidades adquiridas establecidas nas clausulas
recollidas no convenio de colaboracién (profesorado-titor do centro educativo).

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

Enviar, desde a direccion do centro, os convenios de practicas asinados ao Servizo te-
rritorial de Inspeccion Educativa.

Desefiar o plan individualizado do médulo (profesorado-titor en coordinacién coa per-
soa responsable designada pola empresa ou entidade colaboradora). Este desefio reali-
zarase a través dun encontro, ou varios, entre as partes implicadas, dos que se obtera un
documento de traballo que sirva de base para a redaccion do programa formativo:

Nun primeiro momento procederase a definir as actividades concretas que realizara
o alumnado e a organizar un plan en que se recolla o calendario de realizacion das
practicas; a designacion da persoa ou das persoas responsables das funciéns de tito-
ria no centro de traballo; a definicion de como se van desenvolver esas funcions, asi
como o seguimento do alumnado e o procedemento e 0os documentos de avaliacion.

O seguinte paso serd formalizar o resultado no plan individualizado. O profesorado-
titor far4 entrega dunha copia ao titor ou & titora do centro de traballo, e outra ao
alumno ou & alumna.
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Difundir o plan individualizado a nivel interno e externo (coordinador ou coordinadora
da FCT).

Preparar e entregarlle & empresa ou & entidade colaboradora un cartafol en que se inclia
a seguinte informacidn de interese de cara ao desenvolvemento do periodo de préacticas
por parte do alumnado:

Copia do convenio asinado.
Copia do plan individualizado de formacion.
Calendario do periodo de FCT e normas xerais para o seu desenvolvemento.

Exemplo de organizacién FCT (periodo ordinario)

Data de inicio 13 de abril, incluido.

Calcularanse 48 xornadas antes da data da avaliacion final, sen ter en conta as festividades
Data de fin 18 de xufio, incluido.

Centro de traballo Centro educativo Total
Dias 47 dias 4 dias 51 dias
Horas 47 dias x 8 h ao dia = 376 34 horas 410 horas

horas

Xornadas de 30 de marzo, 14 de abril, 14 | 15 de abril, 30 de abril, 15 de maio, 30 | 9 xornadas, entre centro
reunion de maio, 18 de xufio. de maio, 15 de xufio (2h) traballo e centro educativo

Teléfonos de contacto do profesorado-titor do centro educativo.

Informacion 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 0s seus aspectos xe-
rais e as condicions establecidas coa empresa ou coa entidade colaboradora (profesora-
do-titor do centro educativo co profesorado do modulo de FOL).

Traballar co alumnado sobre aspectos basicos requiridos para o0 acceso ao mundo labo-
ral (profesorado-titor do centro educativo).

Aspectos basicos requiridos no alumnado durante o desenvolvemento do periodo de FCT

Antes de iniciar a FCT, convén que o profesorado-titor informe o alumnado de que, co fin de favorecer a sta integracion e
adaptacion a empresa ou & entidade colaboradora durante o periodo que vaia permanecer nela, mantefia unha serie de
actitudes que se iran desenvolvendo ao longo da sta estadia; entre as que se poden indicar as seguintes:

Asistencia e puntualidade.

Responsabilidade e interese polo traballo.
Adaptacion e aceptacion das normas.

Motivacion.

Interese por ampliar os cofiecementos profesionais.
Hixiene e orde.

Autonomia e toma de decisions.

Calidade do traballo.

Capacidade de comunicacion.

Traballo en grupo.

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

Organizar a xornada de presentacion do alumnado (profesorado-titor do centro educati-
Vo, coa axuda do centro de traballo).

Péaxina 54 de 71



Proposta de organizacion da xornada de presentacién do alumnado nos centros de traballo

O primeiro contacto do alumnado co centro de traballo no desenvolvemento da sua formacion resulta fundamental, e servira
para crear un clima de cordialidade e reunir unha informacidn mais precisa das actividades que vaia desenvolver.

No primeiro dia o profesorado-titor do centro educativo acompafiard 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, informacion sobre aspectos xerais como os que se recollen na seguinte taboa:

Xornada de presentacion do alumnado nos centros de traballo

Informacién
de interese ao alumnado

Documentos para o0 alumnado

Presentacion do
persoal e visita &s instalaciéns

Entrega do horario da empresa e do
horario oficial do alumnado.
Teléfonos de contacto en caso de
imprevistos.

Breve informacion sobre actividades
que se desenvolven pola empresa e
lugares onde se realizan.
Presentacién do material para
utilizar propio e de uso comdn.

Tipo de indumentaria para empregar
no posto de traballo.

Normas de funcionamento na

Documento para 0 alumnado onde se
recolla a informacién de interese.

Presentacion do persoal que traballa
na empresa, e do responsable desig-
nado pola empresa na stia formacion.
Informacion das normas de salde
laboral e seguridade.

Organigrama da empresa. Adscricion e
xerarquia.

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

Visita as diferentes instalacions do
centro de traballo.

empresa e no posto de traballo.

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

Comunicar & direccién do centro, de ser o caso, 0s posibles cambios de empresas do
alumnado (profesorado-titor do centro educativo).

Seguimento

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

Para alcanzar este fin, o profesorado-titor do centro educativo debera levar a cabo o es-
tablecemento dunhas canles de comunicacion coa persoa designada para realizar as tarefas
de titoria do centro de traballo, e contara cun instrumento como o cartafol de seguimento e
avaliacion da FCT, que é obrigatorio na xestion deste mddulo e ten caracter individual e
intransferible.

Deberéa cubrirse ao longo do periodo de préacticas, e abranguerd necesariamente 0s se-
guintes documentos:

Identificacion do cartafol.
Plan individualizado.
Follas semanais para o seguimento das actividades.

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

XUNTA DE GALICIA Cambio de centro
gt

,*, CONSELLERIA DE EDUCACION centro [ I ] Anc académico [N
E ORDENACION UNIVERSITARIA Usuario | | Data[ ] Anotrabalic [N

TInformes dispofiibles Carpeta 1

Dilixencia de peche

Ficha de identificacién
Folla semana |
Plan individualizado

Bisqueda

DNI/Pas. [ ensinanza ~ -

Data doinforme [ |

Para levar a cabo a coordinacion mencionada co titor ou coa titora do centro de traballo,
establecerase un calendario de visitas de seguimento (un minimo de duas, ademais das
previas para a xestion), 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 programacion 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 coordinacion 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 mais 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 situacions 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 organica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificacions e da formacion profe-
sional (BOE do 20 de xufio) 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

XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE EDUCACION
EORD i

XUNTA DE GALICIA
CONS i, DE EDUCAGION
E OF TARLA

IESICIFP IESICIFP ...
Ficha-rexistro da FCT 2 Observacions
do por parte do pi titor do centro
[ra— [rep—
Grupo
Datos 60 empiess tor entidide Colaborsdone
R——
S
---------- Ap—
Datos 8a'da absmao;
Apekon Nome
ey e o de
1. Valoracions
—
Prote J—— o e
oon Donpo
[
s

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

O instrumento que se deberd empregar para o desenvolvemento do devandito labor se-
ran as follas semanais para o seguimento das actividades, incluidas na de seguimento e
avaliacion da FCT, que se cubriran ao longo do desenvolvemento do periodo de practicas.

Follas semanais para o seguimento das actividades desenvolvidas durante a FCT

XUNTA DE GALICIA om0 SuRL
K 'J_\')E LLERA DE EDLCA G MUl

E DROENACH LMVERSTARIA

FOLLA DE ACTIVIDADES

Cestm 0z smoaiio Tikons 00 cento g Sabailo
Eafoan Ames. ool dmpavimmantios do cackn fe Smoaiic
Duazm Actidades maimdas
o s
e
s cam semrsE WaFr mETamonsoiaces " efT oo ST
E Aa A
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O alumnado reflectira nas follas semanais de seguimento as tarefas que desenvolva na
empresa, que seran supervisadas polo profesorado-titor durante a xornada quincenal desti-
nada & accion titorial no centro educativo, & que asistird o alumnado que estea durante ese
periodo 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 alcanzara diferentes
capacidades acordes a ese posto especifico. E importante que o alumnado poida enrique-
cerse do cofiecemento dos contornos de traballo que realizan o0s seus comparieiros e as su-
as compafieiras, e que pode atoparse na busca de emprego que levara a cabo ao rematar o
ciclo formativo. Non se debe esquecer que a finalidade da FP no sistema educativo € pre-
parar o alumnado para a actividade nun campo profesional e facilitar a sta adaptacion as
modificaciéns laborais que poidan producirse ao longo da sua vida profesional.

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

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

Obxectivo da Reflexionar sobre a definicion dos postos de traballo.
actividade

Desenvolvemento Dividir 0 alumnado do grupo-clase en subgrupos atendendo 4 afinidade e/ou semellanza dos centros

de traballo en que desenvolven o periodo de préacticas.
Cada un dos grupos constituidos respondera &s cuestions incluidas na tdboa que se xunta.
Finalmente realizarase unha posta en comdn das respostas obtidas en cada un dos subgrupos.

Taboa para reflexionar sobre a definicion dos postos de traballo

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

Denominacion do posto

Posicién dentro da organizacion.
De quen recibe ordes?
A quen lle da ordes?

Con cantos compafieiros e
comparieiras se traballa?

Traballase en equipo?

Descricion de tarefas.
Rutineiras.
Ocasionais.

Maquinas e/ou instrumentos
empregados.

Instrucions.
Tarefas nas que se precisan.

Tarefas nas que un mesmo de-
cide.

Competencias.
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Téboa para reflexionar sobre a definicion dos postos de traballo

Descricion do posto

Centro de traballo 1

Centro de traballo 2

Centro de traballo 3

Necesidade de cofiecementos

tedricos especificos para o de-

senvolvemento das tarefas.

Necesidade de cofiecementos
practicos.

Necesidade de habilidades so-

ciais especificas.

Condicions de traballo.
Horario.
Descricion do espazo.

Esforzo fisico requirido (peso,
forza, duracion, postura,...)

Seguridade (posibles riscos e
dispositivos).

Observacions.

Nalgunhas das sesions de seguimento co grupo-clase, o profesorado-titor pode contrastar a
informacidn obtida do responsable do centro de traballo coa percepcion que ten o alumna-
do da sta formacion nas practicas, podendo empregar para tal fin unha ficha-rexistro. Con
esta actividade preténdese que o alumnado faga unha reflexion sobre as competencias per-
soais, profesionais e sociais que estea a desenvolver no entorno profesional e ademais rea-

lice unha valoracion sobre o seu centro de traballo (ver modelo XXVIII).

Modelo XXVIII: Ficha-rexistro da FCT: autoseguimento do alumnado
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Avaliacion

Os responsables principais da avaliacion do médulo de FCT son o profesorado-titor do
centro educativo e o titor ou titora do centro de traballo. Este ultimo coordina as activida-
des do alumnado durante o periodo de practicas e emite un informe valorativo sobre a
competencia profesional adquirida. O profesorado-titor do centro educativo é o responsa-
ble da avaliacion formal do alumnado, a partir dos informes emitidos desde os centros de
traballo, asi como da informacion achegada polo propio alumnado.

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

Para cada actividade, definese unha serie de criterios de avaliacion 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 avaliacion realizase de xeito continuado, xa que ao longo de todo o proceso o alum-
nado debe cofiecer 0 momento en que se atopa, as suas posibilidades e dificultades e, so-
bre todo, debe ser capaz de avaliar o seu propio proceso de aprendizaxe. Con isto, recélca-
se unha vez mais a importancia que adquire o cartafol de sequimento das préacticas de cada
alumno e alumna.

Ademais do mencionado cartafol de seguimento, co fin de proceder a unha avaliacion o
mais completa posible do modulo de FCT, propofiense as seguintes tarefas:

Que o alumnado realice unha autoavaliacion, unha avaliacion sobre o centro de traballo
en que desenvolveu o periodo de FCT, e unha avaliacion do profesorado-titor. Esta ava-
liacion dalle a oportunidade de avaliar se as sas expectativas canto & aprendizaxe se
cumpriron ou non, asi como outros aspectos (modelo XXIX).

Que as empresas ou entidades colaboradoras avalien o periodo de FCT co fin de dar a
cofiecer a sua opinién sobre o seu desenvolvemento, a participacion do alumnado, asi
como a implicacién do centro educativo (modelo XXX).

Que o profesorado-titor do centro educativo leve a cabo a sUa propia avaliacion do pe-
riodo de FCT, asi como do traballo desenvolvido durante 0 mesmo (modelo XXXI).
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Modelo XXIX: Ficha-rexistro da FCT: avaliacién por parte do alumnado
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Modelo XXX: Ficha-rexistro da FCT: avaliacion por parte do titor ou a titora do centro de traballo
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Modelo XXXI: Ficha-rexistro da FCT: avaliacién por parte do profesorado titor do centro educativo
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Logo de rematado o periodo previsto para o desenvolvemento da FCT, a secretaria do cen-
tro formalizara a dilixencia de pechamento para validar a documentacién de que consta o
cartafol de seguimento e avaliacion de FCT do alumnado, a quen posteriormente se lle en-
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Correspéndelle ao Servizo territorial de Inspeccién Educativa o seguimento e a avaliacion
dos plans individualizados de FCT coa folla semanal de seguimento, asi como a analise
dos resultados obtidos no desenvolvemento da FCT en cada un dos ciclos formativos de
cada centro educativo.

Logo de realizado o médulo de FCT celebrarase a avaliacion final correspondente. A
cualificacion do médulo 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 obtefian a cualificacion de “non
apto” ou “non apta” deberan matricularse e realizar o médulo de FCT de novo.

A superacion de todos os médulos profesionais cursados no centro docente, incluido o
de FCT, seré requisito indispensable para a obtencion do correspondente titulo académico.

Finalmente, logo de toda a informacion recollida ao longo do desenvolvemento do mo-
dulo de FCT, o profesorado-titor extraera os datos e as conclusions que realimenten as ac-
tividades, con especial atencion a aqueles que suxiran a modificacion da programacion
docente ou do programa formativo, ou que afecten & continuidade dos convenios estable-
cidos coas empresas ou entidades colaboradoras.
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Cadro resumo. Formacion en centros de traballo (FCT)

Aspectos basicos
requiridos. Informacion xeral a todo o alumnado sobre o acceso a FCT
Bolsas de axudas

Prever o numero aproximado de alumnado que vai a realizar este modulo.

Suficientes

> empresas?

Si No
Revisién ficha *—'
avaliacion

empresa _‘—> Renovar relacions Establecer novas relacions

Formalizar por escrito os convenios

l

Normativa

Modelo XXVI.

Listaxe de alumnado

e empresas

<—,— Modelos XADE FCT

Aspectos
Modelo — | [ | a traballar
XADE
. Organizacion
Bl Elaborar plans Informacion para da 20rnada de
individualizados a empresa presentacién
A Informacion
l de interese
Enviar os convenios de practicas asinados ao servizo de inspeccion Modelo XXVII.

educativa (20 dias despois da 2° avaliacion parcial ou 10 dias antes de
empezar a FCT)

Follas _|.> l

Ficha rexistro
seguimento do
alumnado por
parte do titor/a
do centro
educativo

< Modelo XXVIII.

semanais . . 0
XADE FCT Seguimento quincenal da FCT no centro educativo
Visitas por parte do profesorado titor 8 empresa
Hai
incidencias?
Si No .
. Continua
T e o -
empresa? Si No

*Si

NOL’

A

Avaliacién da FCT
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Casos excepcionais

En certos sectores produtivos, ou por causas de forza maior, é preciso realizar a FCT féra
do horario laboral, do periodo ou do &mbito produtivo establecido con caracter xeral, ten-
do en conta as seguintes consideracions.

Consideracions de caracter xeral

Consideracions de casos excepcionais

Non podera iniciarse a FCT féra do periodo establecido con caracter xeral sen contar coa autorizacién da Direccion Xeral
de Educacion, Formacién Profesional e Innovacion Educativa, ou do Servizo territorial de Inspeccién Educativa, de ser o
caso.

A realizacion da FCT coincidindo en periodo de vacacions debera contar co compromiso expreso do profesorado titor do
centro educativo de realizar o seguimento das actividades do plan individualizado.

Enténdese por vacacions para a realizacion da FCT os meses de xullo e agosto.

A realizacion anticipada da FCT non implicara o adianto do calendario da avaliacién, nin a entrega adiantada do titulo, pre-
visto con caracter xeral para o ciclo, e debera quedar reflectida no proxecto curricular do ciclo.

A resolucion pola que se lle autorice ou rexeite a autorizacion, por parte da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profe-
sional e Innovacion Educativa, ou do Servizo territorial de Inspeccion Educativa, comunicaraselle ao centro educativo antes
do inicio do periodo previsto para a realizacion da FCT.

Non seran casos excepcionais 0 desexo de matricularse noutros estudos, estar a realizar estudos simultaneos, facer unha
viaxe particular, para substitucion de traballadores na empresa, para realizacién de horario nocturno cando se poida realizar
a mesma actividade en horario ditirno, nin ningtin outro alleo as necesidades da formacién profesional.

A interrupcion da FCT en casos de forza maior, accidente, doenza, embarazo ou similar polos que se necesite ampliar a
duracién do periodo ordinario non necesita autorizacion no caso de que o periodo que se amplie sexa inferior a un mes.
Nestes casos cumprira asinar un novo convenio que inclia o periodo ampliado. O alumnado implicado quedara pendente
de avaliacion e sera avaliado ao rematar a FCT. Se o periodo de interrupcion é superior a un mes o alumnado debera solici-
tar renuncia a0 modulo de FCT e volver a cursalo de novo.

Autorizacions

As autorizacions para realizar a FCT féra do horario laboral, do periodo ou ambito produ-
tivo con caracter xeral, deberanse solicitar ante & Direccion Xeral de Educacion, Forma-
cion Profesional e Innovacion Educativa, ou ao Servizo territorial de Inspeccion Educati-
va, segundo 0s Casos.

Autorizacions que se solicitaran & Direccion Xeral de Educacion, FP e Innovacion Educativa

Autorizacions Procedementos e documentacion
Inclusién no calendario de FCT de fins de semana/festivos. Solicitude individual motivada e xustificada, con todos
Horario nocturno (entre 22:00 horas e 6:00 horas). o0s datos cubertos e asinada pola direccion do centro,

por cada alumno ou alumna, na que se especificard a
causa ou as causas polas que se solicita a autoriza-
cion (anexo IV no FCT).

En caso de solicitar autorizacion para mais dun alum-
no ou alumna, ou para mais dun ciclo formativo, rela-
cion de alumnado por cada ciclo formativo.

Realizacion da FCT nos meses de xullo e agosto.

Anticipacion da FCT respecto ao periodo ordinario con caracter
xeral. Nestes casos quedard 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 fisicas e
deportivas, ou de hostalaria e turismo, entre outras), etc.

Anticipacion da FCT simultanea coa formacion no centro educa-
tivo, por causas xustificadas no proxecto curricular.

Adaptacion do calendario para alumnado matriculado no réxime
de persoas adultas ou traballadores con matricula no réxime or-
dinario, con duracién minima de catro horas por xornada ao lon-
go de cinco xornadas semanais. Acreditarase coa copia de con-
trato de traballo vixente no periodo previsto para a estadia for-
mativa e subscrito con empresa distinta da titular do centro de
traballo de acollemento para a FCT.
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Autorizacions que se solicitaran ao Servizo territorial de Inspeccion Educativa

Autorizacions

Procedementos e documentacién

Realizacion da FCT féra da Comunidade Auténoma de

Galicia.
Realizacion da FCT en mais de dous centros de traballo.

Para a realizacion da FCT en comunidades féra 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
o0s datos cubertos e asinada polo director ou a directora
do centro, e por cada alumno ou alumna, na que se es-
pecificard a causa ou as causas polas que se solicita a
autorizacion (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 mdis de dous centros de traballo:

Solicitude individual motivada e xustificada, con todos
0s datos cubertos e asinada polo director ou a directora
do centro, e por cada alumno ou alumna, na que se es-
pecificard a causa ou as causas polas que se solicita a
autorizacion.

Copia do plan individualizado de FCT.

Ruta: FCT > Informes > Outros

Convenios Carpeta Axudas Centro

Personalizados ros Buzén de informes

Cambio de centro

:i: CONSELLERIA DE EDUGAGION

]  Ano académice _

XUNTA DE GALICIA | I
Centro

£ ORDENACION UNIVERSITARIA Usuvario |

| Data ] Ano traballo _

(" Outros B

QOutros informes:

Anexo IV DIRECCION XERAL

Anexo TV INSPECCION
Anexo V

Anexo VI

Plantilla plan individualizado

Plantilla convenio
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Casos en que non compre solicitar autorizacion??

Para a inclusién no calendario de FCT de fins de semana

. Hostalaria e turismo:
e/ou festivos

CM Servizos de restaurante e bar.

CM Cocifia.

CM Pastelaria e panaderia.
Actividades fisicas e deportivas:

CM Conducion de actividades fisico-deportivas no me-
dio natural.

Industrias alimentarias:
CM Panificacion e repostaria.
Sanidade:
CM Coidados auxiliares de enfermaria.
CM Farmacia.
Imaxe persoal.
Comercio e marketing:
CM Comercio.

Para a autorizacion de horario nocturno, considerado entre

Hostalaria e turismo:
as 22:00 horas e as 6:00 horas. e il

CM Servizos de restaurante e bar.

CM Cocifia.

CM Pastelaria e panaderia.
Industrias alimentarias:

CM Panificacion e repostaria.
Sanidade:

CM Coidados auxiliares de enfermaria.

CM Farmacia.

Actividades maritimo-pesqueiras 0 alumnado matriculado nos ciclos formativos corresponden-

tes a esta familia profesional e que estea embarcado tampou-
co tera que solicitar autorizacion para fins de semana e hora-
rio nocturno, e adaptara o seu horario ao propio da actividade
desenvolvida.

12 Hai que ter en conta que segundo se implanten os novos titulos de FP a listaxe aqui presentada podera sufrir modificacions.
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Referencias lexislativas

Referencias lexislativas

Normativa xeral
Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion (BOE do 4 de maio).

Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificaciéns e da formacion profesional
(BOE do 20 de xufio).

Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, polo que se establece a ordenacion da
formacidn profesional no &mbito do sistema educativo (BOE do 3 de xaneiro).

Normativa especifica

Decreto 239/1995, do 28 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da forma-
cion profesional e as directrices sobre os seus titulos (DOG do 16 de agosto).

Decreto 296/1999, do 21 de outubro, polo que se desenvolven determinados aspectos
dos curriculos dos ciclos formativos de formacion profesional especifica na Comunida-
de Autonoma 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 formacion profesional, en réxime ordinario e para as persoas adultas, e as probas
libres para a obtencion dos titulos de técnico e técnico superior (DOG do 7 de maio).

Resolucion do 27 de xullo de 2009, da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Pro-
fesional e Innovacion Educativa, pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento
dos ciclos formativos de formacion profesional inicial no curso 2009-2010 (DOG do 18
de agosto).

Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula 0 modulo profesional de formacion
en centros de traballo da formacion profesional inicial, para o alumnado matriculado en
centros educativos da Comunidade Auténoma de Galicia (DOG do 8 de marzo, con co-
rreccion de erros DOG do 9 de marzo).

Orde do 24 de maio de 2005 pola que se regula o desenvolvemento de estadias formati-
vas en empresas ou institucions situadas fora do Estado espariol destinadas ao alumna-
do que cursa ensinanzas non universitarias en centros autorizados da Comunidade Au-
tonoma de Galicia, asi como o desenvolvemento de estadias de formacion practica en
empresas ou institucions situadas en Galicia destinadas ao alumnado procedente dou-
tros Estados (DOG do 13 de xufio).

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

Anexos 1V e V da Orde do 16 de xullo de 2002 pola que se regula a avaliacion e a
acreditacion académica do alumnado que cursa as ensinanzas da formacion profesional
especifica de réxime xeral na Comunidade Auténoma 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 avaliacion e a acreditacion académica do alumnado
que cursa as ensinanzas da formacion profesional especifica de réxime xeral na
Comunidade Autonoma de Galicia (DOG do 17 de outubro).
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Orde do 15 de xufio de 2009 pola que se actualiza a oferta de Ciclos Formativos polo
réxime ordinario, por curso completo e en modalidade presencial, en centros publicos
da Comunidade Auténoma de Galicia para 0 ano académico 2009-2010 (DOG do 16 de
Xufio).

Orde do 26 de xufio de 2009 pola que se modifica a Orde do 15 de xufio de 2009 pola
que se actualiza a oferta de ciclos formativos polo réxime ordinario, por curso completo
e en modalidade presencial, en centros publicos da Comunidade Auténoma de Galicia
para o0 ano académico 2009-2010 (DOG do 7 de xullo).

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

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

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

Resolucion do 3 de xufio de 2009, da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profe-
sional e Innovacion Educativa, pola que se determinan os prazos e se ditan instrucions
no procedemento de admision do alumnado nos centros docentes sostidos con fondos
publicos para impartir ciclos formativos de formacion 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 xufio).

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

Resolucién do 7 de xaneiro de 2009, da Direccion Xeral de Formacion 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 formacion profesional en centros
docentes sostidos con fondos publicos, para o ano 2009 (DOG do 16 de xaneiro, con
correccion de erros DOG do 11 de febreiro).

Orde do 26 de xufio de 2009 pola que se convocan probas libres de titulos extinguidos
dos establecidos ao abeiro da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenacién 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 recofiecemento, a avaliacion, a acreditacion e a certificacion da competencia
profesional, e se determina o correspondente procedemento experimental (DOG do 30
de setembro).

Outra normativa para ter en conta

Lei orgénica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenacion 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 organico dos insti-
tutos de educacion secundaria (DOG do 9 de agosto).

Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns 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
formacion profesional na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG do 28 de xaneiro).

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

Orde EDU/1603/2009, de 10 de xufio, pola que se establecen equivalencias cos titulos
de graduado en educacion secundaria obrigatoria e de bacharel regulados na Lei orga-
nica 2/2006, do 3 de maio, de educacién (BOE do 17 de xufio).

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

Resolucion do 3 de xufio de 2009, da Secretaria de Estado de Educacion e Formacion
Profesional, pola que se convocan bolsas e axudas ao estudo de carécter 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 xufio).

Orde do 30 de abril de 2009 pola que se convocan axudas econdmicas para 0 alumnado
que realiza formacion practica en centros de traballo correspondentes aos estudos de ci-
clos formativos de graos medio e superior de formacion profesional, médulos profesio-
nais experimentais, artes plasticas e desefio, ensinanzas deportivas e programas de cua-
lificacion profesional inicial (DOG do 12 de maio).

Resolucion do 1 de xufio de 2009, da Secretaria de Estado de Educacion e Formacion
Profesional, pola que se convocan axudas para alumnado con necesidade especifica de
apoio educativo para o curso académico 2009-2010 (BOE do 5 de xufio).
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Modelos de fichas, cuestionarios e
Impresos propostos no manual

Modelo I. Listaxe do alumnado do grupo-clase.

Modelo I1. Cuestionario inicial do alumnado.

Modelo I11. Normas de funcionamento e estrutura xeral do ciclo formativo.
Modelo IV. Comunicacién as familias do horario de titoria.

Modelo V. Autorizacién para o tratamento da imaxe do alumnado.

Modelo VI. Papeleta para a eleccion de delegado ou delegada.

Modelo VII. Acta de eleccion de delegado ou delegada.

Modelo VIII. Solicitude de anulacién voluntaria de matricula.

Modelo IX. Apercibimento de anulacién de matricula.

Modelo X. Comunicacion de anulacion de matricula.

Modelo XI. Apercibimento de baixa de oficio.

Modelo XII. Comunicacion de baixa de oficio.

Modelo XIII. Solicitude de renuncia a matricula.

Modelo XIV. Solicitude de traslado de matricula.

Modelo XV. Acta de avaliacion inicial.

Modelo XVI. Apercibimento sobre a perda do dereito & avaliacion continua.
Modelo XVII. Comunicacion sobre a perda do dereito & avaliacion continua.
Modelo XVIII. Informe de avaliacion individualizado.

Modelo XIX. Solicitude de reclamacion sobre a avaliacion.

Modelo XX. Informe final de curso.

Modelo XXI. Apercibimento sobre a exclusion da realizacion do médulo de FCT.
Modelo XXII. Comunicacion sobre a exclusién da realizacion do modulo de FCT.

Modelo XXIII. Proposta do profesorado-titor sobre a concesion de exencion do médulo
de FCT.

Modelo XXIV. Informe da direccion sobre a concesién da exencién do médulo de
FCT.

Modelo XXV. Solicitude de renuncia a matricula no modulo 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: avaliacién por parte do alumnado.

Modelo XXX. Ficha rexistro da FCT: avaliacion por parte do titor ou titora do centro
de traballo.

Modelo XXXI. Ficha rexistro da FCT: avaliacion por parte do profesorado titor do cen-
tro educativo.
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