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INTRODUCCION AL CICLO

1.0.CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL ENTORNO DE
APRENDIZAJE

Esta programacion didéctica esta contextualizada en el IES MESA 'Y LOPEZ, ubicado a
la altura del Barrio de Guanarteme en la parte alta de la Avenida Mesa y Ldpez, 69 en
Las Palmas de G.C, pudiéndose también acceder por la calle peatonal Jesus Ferrer Jimeno.
Tras la reestructuracion y obras realizadas en el verano del afio 2017, el centro alberga
los grupos de Educacién Secundaria Obligatoria (ESO), de Bachillerato en sus dos
modalidades de Ciencias y Humanidades y Ciencias Sociales, Formacion Profesional
Basica de la familia profesional de Comercio y Marketing y Ciclos

Formativos de grado superior y medio de las familias profesionales de Administracion y
Gestion y de Comercio y Marketing en modalidad presencial y semipresencial.

El entorno sociocultural y econémico de la zona es de nivel medio, ahora bien, la
procedencia de la mayor parte del alumnado de Formacion Profesional es de distintos
lugares de la isla de Gran Canaria con residencia en zonas cercanas al centro, lo que
significa que el alumnado pertenece a diferentes enclaves sociales y situaciones
socioecondmicas diversas.

Respecto a la actividad econdmica en el municipio de Las Palmas de G.C. se destaca que
existen diversas zonas industriales proximas al centro, donde se ubican empresas del
sector industrial y comercial como el Poligono Industrial Miller Bajo, Poligono Industrial
Las Torres-Lomo Blanco, Poligono Industrial Escaleritas, Poligono Industrial Barranco
Seco, Poligono Industrial El Sebadal, Poligono Industrial Area Portuaria, etc., diversos
Centros Comerciales de gran superficie con diversidad de comercios y empresas de
restauracion y entretenimiento, asi como, empresas del sector turistico y centros sanitarios
publicos y privados, todas ellas constituye el eje laboral del municipio y suponen un
aumento de la demanda de titulados en Formacion Profesional de distintas especialidades.

El centro cuenta con la infraestructura y los recursos educativos necesarios para la puesta
en practica de las distintas especialidades formativas que imparte. Todas las aulas estan
dotadas con ordenador para el profesorado, con conexién a Internet y proyector, ademas
dispone de dos aulas de informatica, una de ellas, aula Medusa, asi como de aulas
especificas (talleres, laboratorios) tanto para la ESO como para Bachillerato. La
Formacion Profesional dispone de sus propias aulas situadas en la segunda y tercera
planta y equipadas con material especifico y adaptado a las ensefianzas que se imparten
orientadas al mundo laboral, tal es el caso de equipos informaticos, proyectores, camaras
web, micréfonos, altavoces, conexion a internet, para el uso del alumnado.

Respecto al uso de recursos TIC's (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) las
nuevas tecnologias, Internet y las redes sociales se han convertido en un elemento
indispensable en la sociedad, especialmente entre la gente joven. Estas herramientas
constituyen una plataforma estupenda y un altavoz importante para la educacion en
valores y, a su vez, sirve para gque toda la comunidad educativa conozca y se beneficie del
trabajo que se realiza en clase, algo que antiguamente solo ocurria de puertas para adentro
del aula.

Estos medios, ademas, son de especial relevancia para las familias, que gracias a la
inmediatez de las redes sociales se pueden sentir informados de una manera mas rapida,



interactiva y eficiente de todas las noticias, eventos y convocatorias que surgen en nuestro
centro.

El IES MESA Y LOPEZ sigue creciendo en el uso educativo de las redes sociales como
Facebook, Instagram y Twitter que no s6lo han pasado a ser parte a toda la comunidad
educativa, sino que se han constituido en un lugar de encuentro y formacion para todas
las personas e instituciones que de alguna manera participan del proyecto educativo.

El centro esta en una buena situacién con respecto a las instalaciones y el equipamiento
TIC ademés con conexiones a Internet estables. Se potencia igualmente el uso de la
plataforma Google Classroom de la plataforma Moodle de Formacion Profesional:
“Campus de las Ensefianzas Profesionales”. Igualmente se dispone de una pagina web
que cumple su cometido actual: almacenar la informacion oficial, criterios de calificacion,
horarios, formularios, y deméas documentacién relacionada.

La Comunidad Educativa del centro esta formada por aproximadamente 1.100 alumnos y
alumnas y sus familias, distribuidos en 44 grupos siendo un centro del Tipo B. El Claustro
lo componen aproximadamente 83 profesores y profesoras que se mantiene bastante
estable. Es un profesorado dinamico, participativo que lleva a cabo numerosos proyectos,
y en cuanto al alumnado de Ciclos de Formacion Profesional, la Formacion Profesional
Basica el alumnado tiene unas caracteristicas que le son propias, obteniéndose los
resultados de su trabajo y del docente, especialmente en el segundo curso. El resto de
alumnado de la Formacién Profesional cuenta con edades comprendidas entre los 16 y 20
afios y buscan un futuro profesional, por lo que el interés y dedicacion es bastante bueno,
a tenor de los resultados académicos, especialmente en los segundos cursos. En el caso
de Formacion Profesional en la modalidad semipresencial, el rango de edad es mas
amplio, siendo por lo general alumnado que habia abandonado sus estudios para
incorporarse al mundo laboral y que ahora ha tomado conciencia de la necesidad de
adquirir esta titulacion para aumentar sus expectativas laborales. Numerosos/as
alumnos/as del centro han sido premios extraordinarios de Formacién Profesional.

El Personal de Administracion y Servicios del centro se rige por la Ley de Funcién Publica
y por el Convenio Colectivo de dicho personal, asciende actualmente a un total de 7
personas, 3 miembros pertenecientes a la categoria de auxiliar administrativo, de las que
uno comparte centro con el CEIP Galicia y 4 trabajadores pertenecientes a la categoria de
personal subalterno, dos estan en turno de mafiana, uno en turno de tarde y otro en turno
de noche.

Por su dependencia organica de la Consejeria de Educacion y Universidades, el centro
mantiene una estrecha relacion con los diferentes centros directivos: Direccion General de
Centros e Infraestructura Educativa, Direccion General de Personal, Direccion General de
Formacién Profesional, Secretaria General Técnica de Educacién, y especialmente con la
Inspeccion Educativa. Ademas, el centro mantiene o ha mantenido relaciones de
colaboracion con diferentes instituciones y organismos: Fundacion ADSIS, Ayuntamiento,
Asociacion “Guanarteme se mueve”, ...con estas relaciones se promueve la participacion
y la colaboracion buscando que la comunicacion y el intercambio de informacion sea fluido
y frecuente.

PROYECTOS EDUCATIVOS DEL CENTRO
AICLE: el centro viene hace afos apostando por el bilinguiismo. Las siglas AICLE
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hacen referencia a la ensefianza de un determinado nimero de materias a traves de una
lengua extranjera con el objetivo doble de aprendizaje de contenidos y el aprendizaje
simultaneo de una lengua extranjera, en nuestro caso en inglés. Actualmente se imparte
en los cuatro niveles de la ESO y se ha optado por no tener grupos AICLE y no AICLE,
habiendo grupos heterogéneos y desdobles en los momentos de impartir las materias en
inglés.

Proyecto ERASMUS PLUS: el centro tiene una tradicion de més de 17 afios en la
participacion en programas europeos tales como Leonardo (2003), Asociacion
multilateral COMENIUS (2007), Ayudante linglistico COMENIUS (2008) vy
nuevamente se participo en la Asociacion Multilateral Comenius (2013). En 2013, se
consiguio la Carta Erasmus de Educacion Superior (ECHE), lo que nos permitié empezar
a mandar alumnado de ciclos superiores de Formacion Profesional a realizar la Formacién
en Centros de Trabajo (FCT) en paises de la Union Europea, a través del Programa
Erasmus+ KA131.

Dentro del Programa Erasmus+, el Instituto ha sido centro coordinador del
proyecto Erasmus Plus KA229 (proyectos europeos de aprendizaje y movilidad dirigidos
a profesorado y alumnado de primaria y secundaria), y actualmente se esté trabajando en
la solicitud de una nueva acreditacion.

El centro dispone de un Departamento Internacional conformado actualmente por un
miembro de la direccidn del centro, el coordinador Erasmus+, y la Jefa del Departamento
de Inglés.

Otros proyectos del centro:

- ESTALMAT

- Nuevas estrategias metodoldgicas para la mejora del rendimiento en atencion a la
diversidad.

- Arte a la vista

- Prevencion de riesgos laborales de la comunidad educativa

- Dinamizacion de la biblioteca y plan lector

- Desarrollo del plan de comunicacién linguistica, dinamizacién de la biblioteca, radio y
plan lector.

- Referente acoso escolar y familias

- Implementacion metodologias activas en 1° de la ESO innovacion metodologica-Tablets
(matematicas)

- Implementacién metodologias activas en 1° de la ESO innovacién metodoldgica-Tablets
(Lengua castellana y literatura)

- Recreos educativos: por la inclusién y la resolucion dialogada de conflictos. aulas de
convivencia de recreos, GESTIONANDO EMOCIONES.

- Proyecto de FP: Resalta tu Luz. Tu luz es Unica, nos ilumina y de noche se ve tu estrella.

Participamos y dinamizamos las siguientes Redes educativas:

Redes INNOVAS:

— Igualdad y Educacion afectivo-sexual.

— Comunicacion Linguistica, Bibliotecas y Radio escolares.
— Educacion ambiental y sostenibilidad.

— Arte y accion cultural.

— Patrimonio Social, Cultural e Historico Canario.

Redes de coordinacién de ensefianzas profesionales:

— Innovacion.



— Emprendimiento.

En cuanto a la atencion a la diversidad del alumnado, el centro cuenta con los criterios y
procedimientos para atender al alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo
Educativo (NEAE), que en funcidn de su evolucion se llevaran a cabo las adaptaciones
que sean precisas, en coordinacion con el Departamento de Orientacion, de manera que
se consiga la flexibilidad necesaria a la que se hard mencion a lo largo de esta
programacion.

El centro cuenta con un Plan de acogida del alumnado extranjero.

1.1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL TITULO. -

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes
elementos:

- Denominacion: Gestion Administrativa.

- Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio. -

Duracion: 2000 horas.

- Familia Profesional: Administracion y Gestion.

-Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).
Establecido en el sistema educativo espafiol en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre de 2009 (BOE 1-12-09), por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. Queda pendiente de publicacion el
Decreto de desarrollo curricular de la Comunidad Auténoma Canaria.

En el Real Decreto se relacionan las cualificaciones y unidades de competencia. Articulo
6. Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepcién y relacion con el cliente ADG307_2
(RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UCQ0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.
UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestion administrativa en relacion con el
cliente.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero),
que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.
UCO0981 2: Realizar registros contables.



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

UCO0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

1.2.COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO. -

La competencia general del titulo de Técnico en Gestion Administrativa consiste en
«realizar actividades de apoyo administrativo en el &mbito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental».

- Contribucion del ciclo al desarrollo del Proyecto Educativo del Centro y la PGA. En
relacion a los objetivos especificos propuestos en la CCP para el presente curso, se
colabora en:

= Mejora de la convivencia a través de los planes de acogida del nuevo alumnado en la

que se informa de las normas generales del centro y la observacion de hacerlas valer,

ademas de poten-ciar la figura del delegado de clase a través de las juntas de delegados.

= Mejora de los resultados del rendimiento escolar, reduccion del absentismo, fracaso y

abandono escolar temprano mediante seguimiento y control del alumnado con

dificultades y riesgo de abandono, animando la participacion del delegado en sus juntas
correspondientes, animando al alumnado a la asistencia de jornadas, muestras y visitas
relacionadas con el ciclo.

= Potenciar el uso de las TIC's, mediante la actualizacion progresiva de los equipos

informaticos, licencias, revision y mejora de las comunicaciones a través de WIFI...

= Fomentar la apertura del Instituto hacia el entorno mediante muestra o jornadas de las

profesiones en la que se recibira la visita de alumnado de otras etapas y de fuera del centro.

- Actividades complementarias y extraescolares para este curso. -
Jornadas o charlas sobre emprendimiento y visitas al Puerto de Las Palmas y al Centro
Logistico de Ceconsu, S.L. SPAR.

- Seguimiento, revision y ajuste de la programacion. -

Una vez iniciado las clases ordinarias, esta programacion quedara sujeta a posibles
cambios en su disefio y desarrollo, a partir de las valoraciones realizadas por el alumnado,
departamento y Equipo Educativo, que aconsejen posibles modificaciones. De dichas
modificaciones se informara de manera adecuada al alumnado, el cual no podra resultar,
en ningun caso, perjudicado.

1.3. CONTRIBUCION DEL CICLO AL DESARROLLO DEL PROYECTO
EDUCATIVO DEL CENTROY LA PGA

A través de los distintos modulos que se imparten en el ciclo, en coordinacion con las
redes de innovacion y emprendimiento, se contribuira al alcance de los Ejes de Actuacion
y objetivos estratégicos fijados por la Consejeria de Educacion, Formacion Profesional,



Actividad Fisica y Deportes, para el curso 2023-2024, y explicitados en la PGA de nuestro
centro educativo:

OE 1 - Aumentar la calidad, la equidad, la inclusion y el éxito escolar.

OE 2 - Impulsar la competencia en comunicacion linglistica y bilingtismo.

OE 3- Incentivar el estudio de las areas STEM (Ciencia, Tecnologia, Ingenieria, Arte y
Matematicas)

OE 4 - Potenciar la cultura de la evaluacion y la autonomia de los centros educativos.
OE 5 - Favorecer la mejora del bienestar fisico y emocional del alumnado.

OE 6 - Promover la actividad fisica, el deporte y una alimentacion saludable.

OE 8 - Reforzar el reconocimiento social y profesional del profesorado.

OE 9 - Mejorar el reconocimiento de la funcién directiva.

OE 10 - Hacer realidad la transformacion digital de la Administracion.

OE 11 - Simplificar la gestion administrativa en los centros educativos.

OE 12 - Renovar y ampliar las infraestructuras educativas.

OE 13 - Conocer y valorar el patrimonio histérico, natural, social y cultural.

OE 14 - Impulsar la dimension europea e internacional de la educacién.

OE 15 - Fomentar la participacion de las familias en los centros educativos

En el departamento se resaltan los siguientes ejes:

ENTORNOS EDUCATIVOS SOSTENIBLES. CALIDAD, EQUIDAD, INCLUSION Y EXITO
ESCOLAR, FAVORECIENDO EL BIENESTAR FiSICO Y EMOCIONAL DEL ALUMNADO

Mediante el desarrollo de las competencias y los aprendizajes, se educara haciendo
participe al alumnado en la contribucion a los Objetivos de Desarrollo Sostenible:

- Desarrollar estilos de vida respetuosos con el medio ambiente, los derechos humanos, la
igualdad de género, la promocion de una cultura de paz y no violencia, la ciudadania
mundial y la valoracion de la diversidad cultural.

- Favorecer la participacion equilibrada de mujeres y hombres en los trabajos grupales,
alternando los cargos. Se trabajard de manera trasversal el principio de igualdad de
mujeres y hombres, planteando la no discriminacién entre alumnas y alumnos y la
necesidad de impulsar una formacion proactiva hacia la igualdad de unas y otros,
posibilitando el avance hacia una igualdad laboral real de mujeres y hombres en su
proceso formativo, su profesion y su entorno laboral.

-Potenciar normas y actitudes para combatir la contaminacion ambiental.
-Concienciar hacia el consumo responsable.

-Seleccionar los diferentes residuos y aplicar técnicas de aprovechamiento de recursos
escasos: técnica de 3R (reducir, reciclar y reutilizar) en el papel, tinta, energia, agua, etc.

- Con la implantacion de un enfoque metodoldgico desarrollado en el marco del DUA
(Disefio universal del aprendizaje) se buscara que el aprendizaje sea accesible y efectivo
para todos los estudiantes, independientemente de sus habilidades, preferencias de
aprendizaje o intereses, con el objetivo de no dejar a nadie en el camino.



IMPULSAR LA DIMENSION EUROPEA E INTERNACIONAL DE LA EDUCACION.

Mediante la promocion entre el alumnado de grado superior, para realizar la FCT en otros
paises europeos, a través de programa Erasmus + KA131, se desarrollaran estrategias que
mejoren la internacionalizacion del sistema educativo canario.

EDUCACION SUPERIOR Y ,ENSENANZAS PROFESIONALES Y DE PERSONAS
ADULTAS. TRANSFORMACION DIGITAL. FORMACION DEL PERSONAL DOCENTE.

En los tiempos actuales la digitalizacion es necesaria para cualquier organizacion, por lo
que las inversiones y las propuestas de formacion del profesorado, estan orientadas a la
modernizacion de nuestros recursos y a la adquisicién de competencias digitales basicas
y avanzadas, en el sector de la administracion de empresas.

El profesorado del departamento realizara al menos 10 horas de formacion en
digitalizacion, organizada a través de la familia profesional, DGFPy EA, PFC, CEPs u
otros organismos competentes. Desde el inicio del curso se esta trabajando con clases
virtuales, videoconferencias, redes sociales, buscadores de internet o buscadores web,
aplicaciones informaticas de gestién de empresas, etc., lo que contribuye a fortalecer y
modernizar las ensefianzas profesionales adaptandolas a las necesidades del sistema
productivo. ElI Centro cuenta con una Base de Datos del alumnado titulado de las
diferentes familias profesionales que se imparten en el Centro (Bolsa de Trabajo), a
disposicion de todas las empresas que requieran de sus servicios.

Con el fin de impulsar la educacién superior y ensefianzas profesionales y de personas
adultas, promoviendo el aprendizaje a lo largo de la vida y con ello la mejora del
crecimiento personal, social y econémico, con anterioridad al periodo de solicitud de
plazas para el siguiente el curso, a través de nuestras redes sociales, se promocionan
nuestras ensefianzas, transmitiendo toda la informacién de interés al respecto.

CONOCER Y VALORAR EL PATRIMONIO HISTORICO, NATURAL, SOCIAL Y
CULTURAL.

Al alumnado del primer curso se les acerca a diversas entidades del entorno, realizando
visitas a empresas industriales de Canarias como TIRMA, SA, KALISE, SA, Grupo
Cencosu, ....

En el segundo curso, dada la importancia que el PUERTO DE LA LUZ ha tenido en el
crecimiento de nuestra economia y su trascendencia para el tejido productivo y social de
nuestro territorio, asi como la realizacion proxima, para algunos de nuestros alumnos y
alumnas, de su Formacion en Centros de Trabajo en alguna de las empresas del Puerto
Las Palmas, se realiza una visita familiarizandolos con las zonas y vocabulario empleado
en el sector portuario.

También acercamos a las empresas al Centro educativo; nuestros alumnos y alumnas
reciben a emprendedores-as de origen canario, que les trasladan sus experiencias y les
transmiten las actitudes y aptitudes necesarias para iniciar un nuevo proyecto empresarial
a través de ideas y oportunidades. Ademas, reciben formacion impartida por la Camara
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de Comercio de Gran Canaria, en fomento del espiritu empresarial, el empleo y la mejora
del capital humano en nuestras islas.

A través de una ruta a pie, nuestro alumnado localizara a las Administraciones Publicas
Canarias, con las que se relacionan las empresas: Ayuntamiento, OMIC, sede del
Gobierno de Canaria, Seguridad Social, Hacienda Estatal y Hacienda Autonomica,
Cémara de Comercio y Cabildo Insular de Gran Canaria.

Asimismo, con el alumnado de ESO y Bachillerato en las materias de Economia, se
recorreran espacios naturales en los que se analizaran aspectos de la geografia y economia
canaria.

1.4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 2023-2024

"La planificacién de la actividad se realizara con 10 dias de antelacion y las autorizaciones
se entregaran a Vicedireccion, con el listado de participantes y no participantes, 5 dias
antes. En la autorizacion se hara constar el consentimiento o desistimiento para la difusién
de la imagen. Al finalizar la actividad se debe hacer una breve evaluacion de la actividad
indicando el grado de satisfaccion, propuestas de mejora o cualquier apunte que creamos
pueda resultar Util al realizar esta misma actividad en el futuro”.

Las actividades que podrian realizar el alumnado, segun lo acordado por el departamento
para el curso 2023-2024 serian las siguientes:

Gobierno de Canarias L. .
. LE.S. MESAY LOPEZ
\E Universidades y Sostenibilidad POC FB-01.04 “
F3 i6n_de activi ias y

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y GESTION — 2023/24

RELACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES DEL I

DEPARTAMENTO|| NIVEL FECHA LUGAR ACTIVIDAD DURACION RESPONSABLES
TADEM
. VISITA DF
2ADFM SALON DE ACTOS
A IR, ) e - it v EMPRENDEDORAS CARLOS CAZORLA
Administrackn y Gestion K\:kc‘\l:r:[!;r\:; 04/10/2023 DEL [J_r.(:;PT;.SA Y CHARLA COMUNICATIVA 3H DAVID SUAREZ.
» N REPEOPLECO-
AFORO
2ADIM 051072023 VISITA AL BANCO DE .  DAVID SUAREZ
. o 2GAD BANCO DE ESPANA ESPANA (GEF) E ”QRAS MONICA M. Y MOORJANI
Administracién v Gestion ONA TRIANA A partir de las 9 - -
2ADFT 10/10/2023 g ACTIVIDAD DE MONICA M. ¥ MOORJANT
CONVIVENCIA GLORIA MARRERO
ZONA MESA ¥ CONOCER EL ENTORNO
2 LOPEZ. EMPRESARIAI
; - TODA LA ELOISA CABRERA
Adminisfacion v Gestion 1GAD 10/10/23 -
- PLAYA DE LAS ACTIVIDAD DE LANANA CARLOS CAZORLA
CANTERAS CONVIVENCIA
L ADEN VISITA A T HORAS
JADEM So/10i2023 | SEDE REPEOPLECO EMPRENDEDORAS Después del CARLOS CAZORLA
- =1 LA MINILLA CHARLA COMUNICATIVA | recreo. Salida a MONICA M. Y MOORJANI
— REPEOPLECO- partir de las 1 1:00
] VISITA INSTITUCIONES
a4 RUTA TES-TRIANA )
y .
Modio 1ADEM PRIMER AEAT- SEG. SOCIAL PUBLICAS TODA LA CARLOS CAZORIA
Administéion y Gestion CADET TRIMESTRE GOBIERNG DE MASANA GLORIA MARRERO
‘ 27/10/2023 CANARIAS ACTIVIDAD DE : ARACELI HIDALGO
e CONVIVENCIA
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Gobierno de Canarias . .
Comeatariad . LE.S. MESAY LOPEZ
\E Universidades y Sostenibilidad POC PB-01.04 “
F3 én de activi p ias y

LAS MAJORERAS.
N s . IT/2T (MERCADONA) P \ENT
! v Gie: 2 / . T~ & AL M . i .
Administracion y Gestion ADE (Pendiente POLIGONO DE A CaNTRO 4H A SH M* AMALIA HERNANDEZ
confirmacitn) ARINAGA S
(LIDL)
. . IT2T3T ZONA COMERCIAL VISITA A EMPRESAS 2/2/2 HORAS
—y . ° GSAFM S C
Administracion y Gestion 1° GSAFM MESA ¥ LOPEZ ZONA MESA Y LOPEZ MODULO GTI CARLOS CAZORLA
1T/27T - VISITA GUIADA Al L
2ADFM PUERTO DE LAS . DAVID SUAREZ
Administracion v Gestion N (Pendiente " 1 ENTORNO MARITIMO 09:00-14:00 xR
20 . ALMAS - ANCA YAD
GAD confirmacion) PALMAS PORTUARIO BLANCA YANEZ
B N . ] CAFETERIA } I ) a vl
Administracin v Gestion 1° AYF DICIEMBRE I o DESAYUNO COLECTIVO 2 HORAS BLANCA YANEZ
- ZONA MESA Y LOPEZ
Administracion y Gestion 20 GAD FEBRERO ~ CAFETERIA DESAYUNO COLECTIVO 2 HORAS BLANCA YANEZ
- ZONA MESA Y LOPEZ
. < et T - T A VISITA A UNA AMPRESA . . ELOISA CABRERA
Administracion v Gestidn 1GAD 4 DE ABRIL ESCALERITAS CANARIA - TIRMA. SA 34 HORAS CARLOS CAZORLA
2
G ;
N
§ Ademas, a lo largo del curso, se irdn concertando diversas charlas sobre hibitos socio -labomles, entrevista de trabajo, emprendimento, ...
g Observaciones
<
51
£
B3
g3

x

1.5. SEGUIMIENTO, REVISION Y AJUSTE DE LA PROGRAMACION. -

Una vez iniciado las clases ordinarias, esta programacion quedard sujeta a posibles
cambios en su diseflo y desarrollo, a partir de las valoraciones realizadas por el alumnado,
departamento y Equipo Educativo, que aconsejen posibles modificaciones. De dichas
modificaciones se informara de manera adecuada al alumnado, el cual no podra resultar,
en ningun caso, perjudicado.

Al finalizar cada evaluacion trimestral se realizard un seguimiento de la programacion
informando de los contenidos impartidos, dificultades encontradas, adaptaciones de aula,
adaptaciones curriculares, resultados académicos y propuestas de mejora.

1.6 ACTUACIONES PREVISTAS SEGUN LO CONTEMPLADO EN LA
MEMORIA 22/23

Como propuestas de mejora se indicd lo siguiente:

Se establece propiciar la coordinacién de los equipos educativos, cuyos miembros
conjuntamente, insistira en la conveniencia de desarrollar la cultura del esfuerzo, para
potenciar el desarrollo del talento y lograr el éxito personal y profesional. En la basqueda
de la mejora del éxito escolar, se propone:

- Realizar en el inicio de curso actividades que favorezcan la motivacion y la relacion
entre los miembros del grupo de clase.

- Fomentar la asistencia regular y la participacion activa en clase de todo el alumnado del
maodulo e incentivando el trabajo en el aula. Desde el inicio de curso, se debe insistir en
la necesidad de proveerse de los recursos necesarios para trabajar el modulo, no faltar a
las clases, realizar diariamente en casa las actividades propuestas y reforzar los contenidos
de cada sesion.
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- Trabajar la importancia de la actitud positiva y proactiva hacia el trabajo por parte del
alumnado, para seguir el ritmo de aprendizaje y de trabajo adecuados al ciclo y que se
traducen en el saber hacer y el saber estar de cara a la empresa. Resaltar los contenidos
actitudinales: ademas del esfuerzo en el trabajo diario, reiterar la importancia de la
puntualidad, comportamiento asertivo, seguimiento de instrucciones, cumplimiento de
normas, iniciativa, autonomia y trabajo en equipo.

- Analizar cada semana con los alumnos con faltas de asistencia, el motivo que las produce
y si se van a alargar en el tiempo, para poder mandar tareas de refuerzo en caso de que se
produzca por causas justificadas. Valorar también la posibilidad de incorporarlos/las al
turno semipresencial o a distancia.

- Realizar actividades complementarias como visitas a distintas organizaciones, charlas
de expertos, emprendedores/as, etc.

- Iniciar cuanto antes las distintas aplicaciones informaticas.

- Fomentar el trabajo en equipo, a través del desarrollo de proyectos en grupo de alumnos-
as.

- Trabajar la lectura comprensiva, en el desarrollo de las distintas unidades de trabajo.

- Impulsar la integraciéon entre modulos del ciclo, para trabajar proyectos
interdisciplinares y con otros ciclos.

- Participacion de la FP de forma activa en las actividades del centro como pobreza,
medioambiente, igualdad, etc., trabajando también estos aspectos desde los contenidos
propios de los distintos mddulos: responsabilidad social corporativa, aplicacion de la
técnica de las 3R en el uso de los recursos empresariales, proteccion al trabajador y
respeto de los derechos humanos en el ambito laboral, igualdad salarial, etc.

2. PROGRAMACION DEL MODULO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO VINCULADOS AL MODULO

Este modulo contribuye a completar las competencias, propias de este titulo, que se han
alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de
conseguir en el mismo. Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
2. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las

funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemaética laboral que
puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion
administrativa de los recursos humanos.

3. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

4. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion
Pablica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

5. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

6. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.
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7. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras précticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

8. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el &mbito
de su trabajo.

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

2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
VINCULADAS AL MODULO

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se

relacionan a continuacion:

1. Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion
obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

4. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

5. Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose
a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

6. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

7. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

8. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

9. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

10. Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

11. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

12. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

13. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

2.3. RESULTADOS DEL APRENDIZAJE, ACTIVIDADES FORMATIVAS Y
CRITERIOS DE EVALUACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. ldentifica la estructura y organizacion de la empresa relacionandolas con las

funciones internas y externas de la misma y con el sector econdémico al que
pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.

13



2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de

acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos

establecidos en la empresa.

Registra érdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa y la normativa vigente.

5. Tramita y gestiona la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

6. Registra y archiva la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

7. Realiza operaciones de venta, promocion de productos y atencién al cliente,
adaptdndose a las caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y
colaborando con el area comercial de la misma.

w

ACTIVIDADES FORMATIVAS

1. Informacion y atencidn a terceros ante cualquier solicitud, demanda, requerimiento
0 consulta.

» Determinacion del marco de actuacion de la empresa u organismo en el desarrollo
de su actividad econdmica, estructura organizativa, jerarquica y juridica.

+ lIdentificacion de las funciones desempefiadas por los diferentes componentes de
la plantilla en el marco organizativo de la empresa.

* Identificacion de los diversos itinerarios departamentales por los que circula la
informacion, tanto la procedente del exterior como la generada en la propia
empresa y reconocimiento de los destinatarios de la misma.

» Utilizacion de los medios y equipos de oficina y fuentes disponibles en la
transmision y canalizacion de la informacion dentro y fuera de la empresa o
corporacion.

 Informacidn con claridad, rapidez y exactitud, transmitiendo la mejor imagen de
la empresa con un trato diligente y cortés.

» Aplicacion de criterios de prioridad, confidencialidad y acceso establecidos ante
la informacion que se debe transmitir.

2.- Confeccion y cumplimentacion de la documentacion e informacidn en cada fase del
proceso administrativo

o Utilizacion de los medios y equipos de oficina en la realizacién de documentos
e impresos.

o ldentificacion del objeto y contenido de la informacion o documentacion, asi
como del proceso y circuito que debe seguir.

o Realizacién de facturas, recibos, albaranes, notas de pedido, letras de cambio,
pagares, cartas, oficios, instancias, certificados, etc. consultando en los
archivos o bases de datos y utilizando los medios adecuados.

o Proceso de ndminas y los documentos RNT (Relacion Nominal de Trabajadores)
y RLC (Recibo de Liquidacion de Cotizaciones) del mes correspondiente.

o Cumplimentacion de fichas de almacén, aplicando los criterios de valoracion de
existencias establecidas.

3.- Aplicacion de los sistemas de clasificacion, registro y archivo establecidos
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°Recepcidn, codificacion, verificacion y archivo de documentos e informacién
recibida y emitida.

°Registro de las entradas y salidas de correspondencia.

°Registro de personas atendidas.

o Registro de llamadas telefdnicas efectuadas.

oUtilizacion de los medios y equipos adecuados.

°Aplicacién de los sistemas de seguridad y proteccion de la informacion y
documentacion establecida.

4.- Realizacion de registros contables aplicando la codificacion establecida por la empresa
en los libros obligatorios y auxiliares y en soporte informatico
oldentificacion de la gestion administrativa en general y la gestién contable en
particular, en el marco temporal en el que la empresa elabora los diferentes
registros e informes.
oldentificacion de la documentacion.
°Aplicacion del método del cargo y abono, empleando las cuentas adecuadas para
registrar fielmente las operaciones que se generan por la actividad de la
empresa.

5.- Aplicacion de criterios de correcto cumplimiento dentro del organigrama de la
empresa y del equipo de trabajo.

6.- Integracion y actuacidon responsable en el marco del centro de trabajo y de relaciones
internas y externas que tengan lugar.

CRITERIOS DE EVALUACION

» Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de
cada &rea de la misma.
» Se hacomparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales
tipo existentes en el sector
» Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el
desarrollo de la actividad empresarial.
» Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacién
de servicio.
» Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el
desarrollo 6ptimo de la actividad.
« Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en esta
actividad.
» Se han reconocido y justificado:
a) La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.
b) Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y
profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias
para el puesto de trabajo.
c) Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la
actividad profesional.
d) Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad
profesional.
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e) Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las
jerarquias establecidas en la empresa.

f) Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades
realizadas en el &mbito laboral.

g) Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral en el
ambito cientifico y técnico del buen hacer del profesional.

Se han identificado las normas de prevencion de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacion en la
actividad profesional.

Se han aplicado los equipos de proteccion individual segin los riesgos de la
actividad profesional y las normas de la empresa.

Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
desarrolladas.

Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el
area correspondiente al desarrollo de la actividad.

Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las
instrucciones recibidas.

Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada
situacién y con los miembros del equipo.

Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes
que se presenten.

Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los
cambios de tareas.

Se ha responsabilizado de la aplicacién de las normas y procedimientos en el
desarrollo de su trabajo.

Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepcién e
interpretacion de documentos y comunicaciones.

Se ha identificado la informacion que contienen las 6rdenes, documentos y
comunicaciones.

Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacion recibida.

Se han determinado las tareas asociadas a las &rdenes, documentos y
comunicaciones recibidas.

Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutar las 6rdenes
recibidas.

Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior
tramitacion.

Se han derivado al departamento que corresponde la interpretacion o ejecucion de
la tarea asociada a dicha informacion.

Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa.

Se han identificado los documentos habituales de uso en la empresa.

Se ha identificado el documento a cumplimentar.

Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboracién de documentos
especificos de la gestion administrativa de una empresa.

Se ha obtenido la informacion necesaria para la elaboracion de los documentos.
Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumplimentacion de los
documentos.

Se han realizado los calculos matematicos y comprobaciones necesarias.

Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay que
elaborar.
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» Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y adaptada a las
caracteristicas de la tarea a realizar.

» Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacion.

» Se han empleado las tecnologias de la informacion y comunicacion.

» Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos elaborados y/o
recibidos.

» Se han presentado los documentos ante los responsables de los departamentos de
la empresa.

» Se han presentado los documentos ante las correspondientes administraciones
publicas y organizaciones externas a la empresa.

» Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestion de la documentacion.

+ Se han utilizado los canales de comunicacion apropiados.

» Se hareconocido la normativa reguladora.

» Se han empleado las tecnologias de la informacion y comunicacion.

« Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados en la empresa.

» Se han utilizado los medios o soportes de registro mas adecuados.

« Se han cumplimentado los libros de registro.

» Se han aplicado las técnicas de organizacion de la documentacion utilizada en la
empresa.

» Se han realizado las tareas con orden y limpieza.

» Se ha reconocido la normativa reguladora.

» Se han empleado las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

» Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacion.

» Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes conforme a
los objetivos comerciales y las condiciones de venta de la empresa.

« Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucién ante reclamaciones
presentadas.

» Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que faciliten la
empatia con el cliente.

» Se ha mantenido una aptitud que facilite la decision de compra.

» Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales
de comercializacion.

« Se ha suministrado informacién al cliente sobre los productos y servicios de la
empresa.

« Se han comunicado al departamento correspondiente las reclamaciones
presentadas por clientes de la empresa.

2.4. METODOLOGIA

En los estudios de formacion profesional, se agrupan en una misma aula, personas de muy
diferentes edades y caracteristicas, que acceden por distintas vias y, por lo tanto, con
distintas competencias, motivaciones y situaciones personales, familiares y profesionales.
Esta diversidad hace necesario la implantacion de un enfoque metodologico basado en
hacer que el aprendizaje sea accesible y efectivo para todos los estudiantes,
independientemente de sus habilidades, preferencias de aprendizaje o intereses. Este
enfoque se desarrollara en el marco del DUA (Disefio universal del aprendizaje) que nos
lleva a entender las diferencias individuales de aprendizaje y nos reta a replantear el
disefio del curriculo proporcionando la flexibilidad necesaria al servicio de las
necesidades de aprendizaje de todos los alumnos, utilizando diferentes estrategias para
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motivar al alumnado, fomentando la participacion, el trabajo colaborativo y el
compromiso de todos los estudiantes.

El modelo contribuye a lograr el Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS4) de la Agenda
2030: «Garantizar una educacion inclusiva y de calidad y promover oportunidades de
aprendizaje para todos»

Algunas estrategias para aplicar el DUA en el aula:
e Proporcionar multiples formas de representacion: Iméagenes, videos, gréaficos,
lecturas, debates, discusiones en grupo, ...

e Utilizar diferentes formas de accion y expresion: Escritura, dibujo, habla,
presentacion oral, teatro, musica, ...

Se aplicaré lo establecido en la Circular n® 2 de la Direccién General de Formacion
Profesional y Educacion de Adultos por la que se dictan instrucciones para regular la
Promocion y el acceso a los médulos de Integracion y de Formacién en Centros de
Trabajo del alumnado de ciclos formativos de grado medio y superior en tanto se modifica
la normativa vigente sobre evaluacion.

La realizacion de la FCT y el cumplimiento de una jornada y horario en la entidad
colaboradora equivalente a la jornada y horario laboral ordinario sera compatible con la
atencion periodica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realizacion
de la Formacién en el Centro de Trabajo, con el objeto, cuando fuera necesario, de atender
los problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa de formacion. Las ausencias o retrasos que con ese objeto
se produzcan serén acordadas con suficiente antelacién con la empresa o centro de trabajo.

2.5 ESTRATEGIAS PARA DESARROLLAR LA EDUCACION EN VALORES Y
LA INTERDISCIPLINARIEDAD.

Podran ser objeto de tratamiento aquellos valores transversales que se establezcan por
parte de la Comision de Coordinacion Pedagogica a partir del Proyecto Educativo de
Centro y con aprobacion del Claustro. No obstante, a lo anterior, son objeto de tratamiento
transversal al conjunto de unidades didacticas, las capacidades actitudinales de caracter
profesional establecidas en el Ciclo que se tratard&n de manera especial: Aceptar la
necesidad del auto aprendizaje constante y de la formacion continua como instrumentos
que facilitan la adaptacion a las innovaciones tecnoldgicas y organizativas, la
conservacion del empleo y la reinsercion profesional.

- Valorar el trabajo riguroso y bien hecho, al planificar, organizar y desarrollar las

actividades propias, demostrando iniciativa, creatividad y sentido de la responsabilidad,

manteniendo el interés durante todo el proceso, y sintiendo satisfaccion personal por los

resultados conseguidos.

- Valorar la necesaria participacion personal en la aplicacion de la gestion y control
de la calidad como factor que facilita el logro de mejores resultados y una mayor
satisfaccion de consumidores o usuarios.

18



2.6 ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Las medidas de atencidn a la diversidad se estableceran, siempre que sean necesarias, a
partir de la situacion del alumnado. Dichas medidas vendran determinadas por el informe
correspondiente del departamento de Orientacion y se incluiran, siempre que proceda,
como anexo a la presente programacion.

No obstante, se procurara una evaluacion individualizada para cada alumno, que nos lleve
a apoyar a cada uno de ellos en todo lo necesario.

2.7 EVALUACION.

Para la evaluacion del modulo de FCT, durante el periodo que dure la realizacion de la
Formacion en Centros de Trabajo el tutor del grupo deberd llevar a cabo un seguimiento
de las actividades desarrolladas por el alumnado en la empresa. Dicho seguimiento
permitird conocer los progresos del alumnado con relacién a las capacidades
profesionales y al mismo tiempo, detectar y corregir posibles deficiencias de las
actividades desarrolladas.

En la evaluacion del mddulo de FCT, se tendra en cuenta los criterios de evaluacion
definidos en el programa formativo, la informacion recogida por el profesor-tutor de FCT
a través de las empresas y la valoracion de la estancia del alumno en el centro de trabajo,
realizada por el tutor designado por la empresa. La FCT se califica en términos de
APTO/NO APTO.

PLANES DE RECUPERACION.

Acrticulo 19 (Orden 2694/2009 de 9 de junio): a) EI mddulo de FCT podra ser evaluado
en dos convocatorias como maximo. En funcién del momento en el que se decida la
promocion del alumno a este modulo.

3.TEMPORALIZACION
3.1. PERIODO DE REALIZACION Y DURACION TOTAL

El Periodo de realizacion de la Formacion en Centros de Trabajo se desarrollara durante
los meses de marzo a junio de 2024. El nimero de horas diarias, maximas y minimas que
el alumno desarrolle en la empresa, estara sujeto a lo establecido por la Ley y dependera
de las circunstancias personales del alumno el que realice una jornada completa 0 menos.

El periodo méaximo de realizacion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo sera
de 346 horas. Habra que tener en cuenta las exenciones que pueda tener el alumnado y
que conllevara la reduccion en el plazo y horario de la prestacion de la formacion, asi
como la contemplacién de las horas de tutoria en el Centro de Trabajo.
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