Regién de Murcia
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo

Direccion General de Formacion Profesional
y Educacion de Personas Adultas

CIRCULAR DE 14 DE FEBRERO DE 2012 DE LA DIRECTORA GENERAL DE
FORMACION PROFESIONAL Y EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS, POR
LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES PARA LA COORDINACION ENTRE
INSTITUTOS DE EDUCACION SECUNDARIA Y ENTIDADES QUE IMPARTEN
PROGRAMAS DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL.

La Directora General de Formacion Profesional y Educacion de Personas Adultas,
al amparo de la Orden de 14 de julio de 2008 por la que se regulan los Programas
de Cualificacion Profesional Inicial en la Region de Murcia, dicta las presentes
instrucciones y aclaraciones para la coordinacién entre Institutos de Educacion
Secundaria y entidades que imparten Programas de Cualificacion Profesional
Inicial.

1. NORMATIVA

La Orden 14 de julio de 2008, de la Consejeria de Educacién, Ciencia e
Investigacién, por la que se regulan los Programas de Cualificacion Profesional
Inicial en la Comunidad Autonoma de la Region de Murcia (BORM 24 de julio),
dispone en su articulo 19 que la custodia y archivo de los documentos oficiales de
evaluacién de los alumnos que cursan los Programas de Cualificacion Profesional
Inicial en las entidades correspondera a los Institutos de Educacién Secundaria a
los que estén adscritas.

La Orden citada, en su articulo 18, dispone que el Certificado Académico
correspondiente a aquellos alumnos que hayan superado un Programa impartido
por instituciones, empresas o entidades sin &nimo de lucro, sera expedido por el
Instituto de Educacion Secundaria al que se encuentren adscritos a efectos del
desarrollo de los Programas de Cualificacion Profesional Inicial.

La Resolucion de 19 de octubre de 2009 del Director General de Formacién
Profesional y Educacion de Personas Adultas (BORM 9 de noviembre) determina
la adscripcion de entidades que imparten Programas de Cualificacion Profesional
Inicial a Institutos de Educacion Secundaria.
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2. DOCUMENTOS OFICIALES PARA CUSTODIA
Los documentos oficiales que la entidad debe remitir anualmente al Instituto de
Educacion Secundaria al que se encuentra adscrita para su custodia, son los
siguientes:

= |Informe Individual de Progreso

» Acta Ordinaria y Extraordinaria

* Expediente académico

3. INFORME INDIVIDUAL DE PROGRESO

3.1 El Informe Individual de Progreso sera custodiado por los Institutos de
Educacién Secundaria y formara parte del expediente del alumno.

3.2 Este documento recogera la informacién que el tutor ha de transmitir sobre el
resultado del proceso de aprendizaje. Del mismo modo, se hara constar aquellos
aspectos en los que el alumno ha mejorado y en los que debe mejorar, a partir de
las dificultades observadas, y demas informaciones que el equipo educativo
considere de utilidad para futuros aprendizajes.

3.3 Este informe ser& elaborado por la entidad.

4. ACTAS DE FINAL DE CURSO.

4. 1 Las actas oficiales de la convocatoria ordinaria y extraordinaria seran editadas
por Plumier XXI desde el Instituto de adscripcion.
4. 2 Para ello, las entidades deberan seguir el procedimiento que se describe en el
anexo | con las siguientes observaciones:
D En el listado de alumnos deben aparecer todos los alumnos
matriculados por la entidad en el programa.
2 Todos los alumnos recibiran certificacion de lo que hayan
cursado, tanto si superan el programa como si no.
3) En el acta extraordinaria deben aparecer todos los alumnos con
evaluacion negativa en el acta ordinaria.
(4) Las actas deberan recoger las firmas del tutor y profesorado del grupo
de alumnos asi como la firma de la persona responsable de los programas en
la entidad.
4.3 En la modalidad de Iniciacion Profesional Especial, este procedimiento se
llevara a cabo a final del segundo afio.
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5. EXPEDIENTE ACADEMICO

5.1 En el caso de alumnos escolarizados en el sistema educativo con anterioridad
a su entrada en la entidad para cursar el Programa de Cualificacion Profesional
Inicial, no sera necesario cumplimentar los datos personales y de su historial ya
que estos datos se encuentran centralizados en la Consejeria de Educacion,
Formacion y Empleo. A través de la Web-Entidades e introduciendo el DNI del
alumno, la entidad podra confirmar los datos de los alumnos que apareceran en
pantalla.

5.2 Por el contrario, en el caso de alumnos no escolarizados en el sistema
educativo con anterioridad a su entrada en el PCPI, la entidad debera completar
los apartados del expediente referidos a datos personales e historial del alumno
para que el IES pueda crear su expediente. Este procedimiento se completara a
través de la Web-Entidades

5.3 Las entidades no deben completar el apartado “n° de expediente” ya que éste
les sera asignado autométicamente por el programa PLUMIER XXI.

6. CERTIFICADOS

6.1 Este certificado consta de dos partes:

Certificado del Programa de Cualificacion Profesional Inicial y

Certificado de Competencia Profesional.
6.2 Los certificados iran firmados por el Director y Secretario del Instituto de
Educacién Secundaria y llevaran el sello del Instituto.
6.3 Para que el Instituto pueda generar los certificados a través de Plumier XXI, la
entidad debera haber cumplimentado los datos de calificaciones de los alumnos a
través de la Web Entidades segun las instrucciones en anexo.
6.4 Todos los alumnos que hayan realizado un Programa de Cualificacién
Profesional Inicial obtendran un certificado con los resultados obtenidos,
con la Unica excepcioén de los alumnos que hayan formalizado su baja en el
programa.
6.5 El Certificado/apartado de Competencia Profesional se completara de forma
automética para todos los alumnos gue hayan superado la Formacién en
Centros de Trabajo y, por tanto, tengan aprobados los mdédulos especificos
del perfil que hayan cursado.
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7. DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES

7.1 Cada entidad deberd nombrar a una persona responsable del registro de la
informacién de los alumnos de su entidad en la aplicacion, el seguimiento del
proceso y la coordinacién con el IES de adscripcion que este procedimiento
requiere.

7.2 Anualmente las entidades deberan comunicar la persona designada al érgano

competente en materia de Formacién Profesional para su autorizacion.
8. PERIODOS DE GESTION

El procedimiento descrito en esta circular debera estar concluido, para cada curso
académico, antes del ultimo dia de febrero del curso siguiente.

9. DOCUMENTACION RELATIVA A LOS CURSOS 2008-09, 2009-10 y 2010-11

9.1 Las entidades que hayan impartido un Programa de Cualificaciéon Profesional
Inicial en los cursos 2008-09, 2009-10 y 2010-11, cumplimentaran en la Web
Entidades los datos de los alumnos que cursaron estos programas y se
coordinaran con los Institutos de Secundaria Obligatoria al que estén adscritos
para verificar la emisién de los certificados correspondientes a esos tres cursos
antes del dia 31 de marzo de 2012.

9.2 Las actas iran firmadas y selladas por el responsable que la entidad haya
designado para este fin.

LA DIRECTORA GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y EDUCACION DE AS ADULTAS

Fdo A% Begofia Iniesta Moreno
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ANEXO |
WEB DE ENTIDADES

INTRODUCCION.

Esta aplicacion ha sido creada por el Servicio de Gestion Informatica de la
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo y se ha desarrollado con el
objetivo de poder registrar la informacién de Programas de Cualificacion
Profesional Inicial que dependiendo de un IES, se imparten en ENTIDADES.

U HW\ or Ml Cenfro Gestor Curso Académico o
Usuario: pig86p Centro: | 30000316 - |IES REY CARLOS II-PRUEBAS ~ | Afio academico: | 2010/11 v
Sede: | D1 - Ayuntamiento de Aguilas - Aguilas v | Ensefianza: | Senvicios Auxiliares de Oficina v Cursor |1 w
Alumnos Calificaciones Grupos Centro'Gestionado Ensefianza Impartida
Centro Gestor Curso de matriculacion

@ Consejeria de Educacidn, Formacion y Empleo

La aplicacidon permite dar de alta a los alumnos, matricularlos en el PCPI
correspondiente; muestra las sedes y ensefianzas asociadas al IES, genera de
forma automética el grupo en el que se produce la matricula y facilita la edicion
de notas en las dos convocatorias anuales en las que es evaluado el alumno.

Toda la informacién se graba asociada al centro educativo del que depende,
facilitando asi la gestion administrativa de los centros IES, que veran reducida
su actuacion a dar de Alta a los responsables de la gestion en la Entidad y a
realizar el proceso finalista de la Promocién y expedicion de Certificaciones.

ENTRADA A LA APLICACION

Para entrar en la aplicacion usted deberé teclear o copiar el siguiente enlace
en su navegador.

http://plumierlite.murciaeduca.es

Para acceder a esta aplicacion, la entidad utilizara el login y contrasefia que le
facilitara el IES de adscripcion.

Recuerde que para el acceso a su Entidad debera seleccionar el codigo del
IES al que se encuentra adscrito, y posteriormente el PCPI sobre el que va a
realizar los procedimientos, en el caso de que exista mas de uno. La sede
aparecera automaticamente.

Circular con instrucciones para coordinacion entre Institutos de Educacion Secundaria y entidades que 5
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PESTANA ALUMNOS

En la primera entrada al sistema, un mensaje nos advertira que no hay
alumnos; para iniciar el procedimiento de alta y matriculacion deberd pulsar
‘Nuevo alumno’.

@ Plamier XL P
Usuario. pig8ip Cenbro. 30000316 - IES REY CARLOS IPRUEBAS ~ Afio académico. | 2010411
Sede: |01 - Ayuntamiento de Aguilas - Aguilas | Ensefianza:  Serecios Auxiliares de Oficina » Cursor |1 [«
AT, s vover
Buscar al por dni: Buscar | = 1.-Introducimos DNl y pulsamos "Buscar' MNuevo Alumno
Mujg_- L NUS
Espafia |  Maconaldad Espafiola v 1 1 | Munia N ) fad = Seleccione -
HO62011 | MO Horma 1] B 0 Farmilig ML o5 |No &
Cotmespondencia 2 - Tras su locakizacion en la BD, la aphcacion

mastrard los datos en pantalia

- Seleccione - v

Murcia ¥ Localdad — Seleccione - b P

Daios Padie

3.- Pulsamos "Matricular’ para iniciar el procedimiento

| Matnicular |

&) Congejeria de Educacion, Formacian y Empleo
Procedimiento:

Para la incorporacion de alumnos se ha implementado un buscador por DNI;
basta con escribir el dato y pulsar ‘Buscar’, tras su localizacion en el sistema,
la aplicacion nos mostrarad los datos asociados al alumno, no permitiendo
moadificar los mismos ya que son propiedad del centro IES.

Si el alumno no se encuentra en BD, deberd introducir la informacion
manualmente.

Botdn Matricular

En la parte inferior de la pantalla tenemos el boton Matricular, que deberemos
pulsar tras dejar seleccionadas solo las materias optativas en las que deba
estar matriculado el alumno. Vea como los médulos comunes que componen
el PCPI, ya estan seleccionados.
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Materias a matricular

—Aaumaciin__Area____Codias mataria__Descrincion materia

COM MG 7B Madulo Asociado a Competencias Basicas
COpM MCG FIIL Mddulo de Formacidn»-
COoM MESP  FIIC Operaciones Auxili . cye
) El programa matricula automaticamente
COoM MESP  TFIIR Instalacidn y Mant 5
COM MESP  FIIS Montaje v Mantenimiento de Sistemas v Componentes Informaticos
MLC OPCP  7AF30 Actividad Fisica v Deporte (30h.)
MLC OPCP  FAFE0 Actividad Fisica v Deporte (60 h.)
MLC OFCP  FES30 Ezpafiol como Segundat—
MLC OFCP  FESAD E=pafiol como Sed
wLc e Actividad Fisi d Del resto, desmarcamos las que no
et | forman parte de la matricula.
MLC QPCP  TFIIE Espafiol como Seg
MLC QPCP 7l Refuerzo del Uso de las Tecnologias de la Informacion ¥ Comunicacion
MLC QPCP  FTIZ0 Refuerzo Uso Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciaon (30 h.)
MLC QPCP  FTIEO Refuerzo Uso Tecnologias de la Informacidn y Comunicacian (60 h.)

Matricular

i@ Consejeria de Educacidn, Formacian y Emplea

Una vez seleccionados los modulos, pulsamos ‘Matricular’, la aplicacién
genera una rejilla individual de calificaciones para las convocatorias oficiales.

Calificaciones

Final Extraordinaria
TIIS - Montaje v Mantenimiento de Sistemas y Componentes Informaticos | Sobresal.. 8w | | w |
TIR - mstalacion y Mantenimiento de Redes para Transmision de Datos | Motahle 7 W | | w |
TIIC - Operaciones Auxiliares para la Configuracion v la Explotacion | Suficien... 5 v | | b |
TIF - Médulo de Formacion en Centros de Trabajo | Insufici... 4 “ | | w |
TIIB - Madule Asociadoe a Competencias Basicas | Bien B “ | | w |
TIIL - Mdédulo de Formacion y Orientacion Laboral | Suficien... 5 | | hd |
7AF30 - Actividad Fisica y Deporte (30h.) | Sobresal..10 v/ | v
TTIG0 - Refuerze Uso Tecnologias de la Informacion y Comunicdcion (60 h.) | Sobresal 10+ | | hd |
Mddulos matriculados’ RElZ Ml | Guardar Calficaciones |

calificaciones

i@ Consejeria de Educacidn, Farmacidn y Emplen
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En Plumier XXI se habra generado un grupo ordinario de entidades, donde
encontraremos al alumno matriculado y en su pestafia de Materias del curso
actual, las que se corresponden con el Estudio.

General  Calficacones Incidencas  Ustados  Materias  Certficocores  Documentacion Trasiados
Diekas del sk |
- | : Expederte: [£343 5

Dates generales | Dakos Especiales  Materias cursa actudl | ot | Normbre: [

! ! ernmIriJ.Fla: [ofi Estado actual;  [acTIVA
OO Ofindtica I Qﬂmeﬁaﬂn! Turne:  |Divno
740€  [MencknalClests | | | | I
THCF Méchdn de Farmaciin en .. | - . ;

ikl ittt - ! Los datos de matriculacian, como de calificaciones,
A8 ModuoAscato 3C0T0 | e pasan automdticamente a Plumier
TACL Médulo de Farmacin v ... |

Calificaciones por Convocatoria

Si es el momento de poner las calificaciones, podremos realizarlo desde esta
pantalla, no olvide pulsar el boton ‘Guardar calificaciones’

PESTANA CALIFICACIONES GRUPO

Desde esta pestafia podemos introducir las calificaciones por grupo, siendo
esta opcién la mas adecuada.

Desplegamos el combo y seleccionamos la nota. Tras realizar el
procedimiento, debera guardar las calificaciones pulsando ‘Guardar’

@ Plumier XA —

Usuario. pig8tp Centro: | 30000316 - IES REY CARLOS |I-PRUEBAS ~ | Afoacademico. | 2010/11
Sede: |01 - Ayuntamiento de Aguilas - Aquilas % Ensefianza | Sericios Auxilizres de Oficing ~| Curso: |1 &

s

Evaluatidn: Ordinaria v

T —— —— —— -

Grupo: 01714 Cancelar

s Al TADA TAOD TAOC TAOF TADB TAOL

1 AT Notable 7 % [Notable7 [NotableB % [Notable8  » [Sobresal, 9 & [Sobresal..10 »

2 e SR e i w - - - - w

Leyamnla
TROA Técnicas Administiativas Basicas
TAOO Ofimatica

TROC Atencidn al Cliente

TAOF Médulo de Formaciin en Centros de Trabajo
TAOB Madiilo Asaciado a Competencias Basicas
TAOL Maodulo de Formacion y Orientacion Laboral

@ Consejera de Educaciin, Formaciony Empleo
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ACTUACIONES A REALIZAR POR LOS IES DE ADSCRIPCION.

Alta de Entidades en Plumier XXI

Para que las Entidades puedan hacer gestién en la Web, es necesario que el
IES proceda a dar de alta al responsable de la misma.

Procedimiento:

El procedimiento es el mismo que para introducir a los PAS; dentro de la
pestafia “Personal no docente” nos aparece el siguiente filtro:

Filtro de Personal no Docente XI

Tipo de Perzonal: | Avuntamiento

Apellidos: I

Mombre: | seleccionamos

"Entidades
colaboradoras"

ﬁ Limpiarl s .-'l'-.ceptarl b4 Eanc:elar|

Ll L] L«

Activog | Si

Y se procede a la introduccion de los datos para dar de alta, en Plumier, a la
persona encargada de la gestion de la entidad:

Persanal natocente |

Datos Prafesionales | Datos Personales I Cargos  Usuario

g 1_ Oactvo USLIHT’I.CI.SIr cqntrasena
L I— que utilizara para el
we [ acceso ala Web
o
Nerrdr: Usuarin:/
I; m | Clave: I
P | MI Confitme Clave: |
Ooes Pt |t s | cagos | s sedes: |entidad adscrita al centro
s [ Posasder [
Crgarismo dept [
Seleccionamos Obarvaconas:
“Nuevo" e |
introducimas los
datos de la Dedcacin: [ Cod. Pussto: |
persona Dt da Trabajor |
encargada dela )
gestion de la Horario: [
entidad o ,— §  Cerrar
f ¥ L e |
| ol @ ] imee | e
5 e

e Elusuario sera el NIF de la persona.
e La clave tendra una longitud minima de seis caracteres.

e La Sede sera el cédigo asignado por la Consejeria, que se puede ver en la
informacion sobre edificios del centro (ruta: Centro> Gestion del centro> Datos
del centro> Edificios del centro).
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Procesar una Promocidn | Matriculas | Alumnos | Matriculas: 70182 | Datos del Centro

Instalaciones  Entormo  Equipo directivo  Calendario Fechas evaluacion  Actividades  Prog. v experiencias  Rutas v paradas

Cadigo: |3000619? Denominacion:  |IES MIGUEL DE CERYANTES-PRUEBAS

iadas I Unidades v plantillas I Departamentos del Centro I Horario general del Centro Edificios del Centro | Configuracion de Boletines I Gestio 4 I ’l

 —
Edificio Denominacion Domicilio Lacalidad Municipio Teléfono P, Distancia

e / Radio ECCA Fundacidn Canaria | Condes de Barcelona, 5, 121 Murcia Murcia 963219283 | 30007

Procesar Promocion.

Una vez que la entidad ha efectuado la matriculacién de los alumnos e
introducido las notas a través de la Web, el IES adscrito debe realizar la
promocién del grupo (igual que para el resto de grupos) en la ruta:
“Evaluacién> Promocién> Procesar una promocion”.

Grupos | Fejilla de Calificaciones  Procesar una Promocion | Matriculas | Control para la Int..n de Calificaciones

Procesar Registros — Cerrar Registros  Abrir Registros  Calificaciones

Evaluacion: IF _I IFinaI IOrdinaria

Grupo: IID?IA | IGrupo para entidades externas SubGrupo: IID?IA VI @ LimpiarI 33 Buscar |

Ensefianza De: Curso Cony. Expediente  Apelidos Mombre ¥ . . Res. Cerrado Estado

e ESTERp—— T — 5,00 5,00 |5 ¥ |Cerrado. Alcanza nf

&

v
¥ |z |15002001-~00
I

Hen ) T e 7,00 7,00 | Mo v Cerrado, Pasa a st

]
o]

3 15002001 ~00

Para aquellos alumnos cuyo resultado de promocién sea “Alcanza Nivel”, se
les genera autométicamente la correspondiente linea en la ruta: “Alumnos>
Otros datos> Niveles alcanzados”.

-ofesores  Personal no Docente  Alumnos  Sistema Educative  Evaluacion  Atencion ala Diversidad  Awuda

=
Alumnos =
Matriculas  Antecedented £ Otros datos ha de Alumno Modo admiristrador  Listados
ombre Crinn Detalle del alumno seleccionado
Hombre Grupo
1D Alumno: [im il
000818 T B CABASRO CNLSE B . |10714 |10714 Expediente: I'mm '
OE CERVANTES- e s e Tipodoc: [NMAIMAR. e [
FPRUESAS —
Apelido 1: I’m_‘ru

Niveles Alcanzados : ll

4

IE Pagar ||!’ Enlraga”g Imprimill ‘ ﬂ Editar datnsl Iﬁ Insertar titulo LGEl
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