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1.- INTRODUCCION.

El presente Proyecto Curricular pretende ser documento de planificacion en el que tomando
como referencia el curriculo del titulo de Técnico en Gestién Administrativa para la Comunidad
Auténoma de Aragdn, la realidad del centro, las caracteristicas del alumnado, los equipos
docentes, y el equipamiento disponible, sirva para tomar decisiones respecto al proceso de
ensefanza y de aprendizaje.

1.1.- Introduccion.
El titulo de Técnico en Gestion Administrativa es de grado medio y corresponde a la familia
profesional de Administracion y Gestion.

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de Técnico en
Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, organiza su Ciclo Formativo
mediante doce Mddulos profesionales. El Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacidn del Sistema de Formacion Profesional. La ORDEN ECD/842/2024, de
25 de julio, por la que se regulan aspectos organizativos del curriculo y se establecen los
curriculos de determinados Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Medio para
la Comunidad Auténoma de Aragon.

1.1.1.- Objeto.

La formacion profesional comprende el conjunto de acciones formativas que capacitan para el
desempeiio cualificado de las diversas profesiones, el acceso al empleo y la participacion activa
en la vida social, cultural y econdmica. Incluye las ensefianzas propias de la formacion
profesional inicial, las acciones de inserciéon y reinsercion laboral de los trabajadores, asi como
las orientadas a la formacion continua en las empresas, que permitan la adquisicién y
actualizacién permanente de las competencias profesionales.

1.1.2.- Finalidad de la formacion profesional del sistema educativo.

La Formacién Profesional, en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar al alumnado
para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptaciéon a las modificaciones
laborales que pueden producirse a lo largo de su vida, contribuir a su desarrollo personal y al
ejercicio de una ciudadania democratica y pacifica, y permitir su progresién en el sistema
educativo, en el marco del aprendizaje a lo largo de la vida

1.1.3.- Objeto de las ensefianzas de formacion profesional.

1. De acuerdo con la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacién Profesional y con los objetivos de la formacién profesional establecidos en el
articulo 40 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, y en el articulo 34 de la Ley
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Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la anterior, estas ensefianzas
tienen por objeto conseguir que los alumnos y las alumnas adquieran las capacidades que les
permitan:

a) Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o cualificaciones
objeto de los estudios realizados.

b) Comprender la organizacion y caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi
como los mecanismos de insercién profesional; conocer la legislacién laboral y los derechos y
obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

c) Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de
conflictos y en la resolucidn pacifica de los mismos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

d) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos
derivados del trabajo.

e) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a
la evolucién de los procesos productivos y al cambio social.

f) Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas
profesionales.

g) Lograr las competencias relacionadas con las areas prioritarias referidas en la Ley Organica
5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional.

h) Desarrollar las competencias de innovacién y emprendimiento que favorezcan su
empleabilidad y desarrollo profesional.

k) Preparar al alumnado en materia de digitalizacion en su sector productivo.

2. Los ciclos formativos de grado medio contribuiran, ademas, a ampliar las competencias de la
ensefianza basica adaptandolas a un campo o sector profesional que permita al alumnado el
aprendizaje a lo largo de la vida, a progresar en el sistema educativo, y a incorporarse a la vida
activa con responsabilidad y autonomia.

1.2.- Normativa de referencia.
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de técnico en
gestidn administrativa y se fijan sus correspondientes ensefianzas minimas.
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Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacién.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion
Profesional.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacidn Profesional.

DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se establece la
Ordenacién de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad Auténoma
de Aragon.

ORDEN ECD/842/2024, de 25 de julio, por la que se regulan aspectos organizativos del
curriculo y se establecen los curriculos de determinados Ciclos Formativos de Formacion
Profesional de Grado Medio para la Comunidad Auténoma de Aragon.

Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos integrantes y
los instrumentos de gestion del Sistema Nacional de Formacién Profesional, y se modifica el
Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las
Cualificaciones.

2.- IDENTIFICACION DEL TiTULO.

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

e Denominacion: Gestion Administrativa.

e Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.

e Duracion: 2.000 horas.

e Familia Profesional: Administracion y Gestion.

e Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién).

3.- PERFIL PROFESIONAL DEL TiTULO:
3.1.-. El perfil profesional del titulo.

Los elementos que definen el perfil del titulo son:

a) La competencia general. Describe las funciones profesionales mas significativas del titulo,
tomando como referente el conjunto de cualificaciones y, en su caso, unidades de
competencia incluidas en el titulo.
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b) Las competencias profesionales, personales y sociales. Describen el conjunto de
capacidades y conocimientos que permiten responder a los requerimientos del sector
productivo, aumentar la empleabilidad y favorecer la cohesién social.

c) Las cualificaciones y, en su caso, las unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo. Cada titulo incluird, al menos, una
cualificacion profesional completa. Este conjunto de unidades de competencia debe posibilitar
una insercién laboral inmediata y una proyeccién profesional futura.

3.2.- Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el
titulo.

Segun el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacidn Profesional de grado medio y se fijan
sus ensefanzas minimas, las Cualificaciones Profesionales completas referidas al ciclo son:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacién con el cliente ADG307_2 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el catdlogo nacional de cualificaciones
profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la Familia
profesional Administracion y Gestién):

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

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

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UC9998_2: Comunicarse en lengua inglesa con un nivel de usuario basico (A2), segun el Marco
Comun Europeo de Referencia para las Lenguas, en el ambito profesional.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacién.

b) Actividades de gestién administrativa ADG308_2 (Real Decreto 107/2008, de 1 de
febrero):

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
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UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
UC0981_2: Realizar registros contables.

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.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion.

4.- ENTORNO PROFESIONAL EN QUE EL PROFESIONAL VA A
EJERCER SU ACTIVIDAD

Dado que el Instituto estd enmarcado en una zona eminentemente de servicios. Este
profesional ejercera su actividad en medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de
actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestién de dichas empresas
e instituciones y prestando atencidn a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestion de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

Recepcionista.

Empleado de atencion al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.
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5.- ACCESO A CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO.

5.1 Requisitos de acceso a ciclos formativos de Grado Medio

El acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio sera el establecido en el articulo 108 del Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio. Las personas aspirantes deberan cumplir uno de los
siguientes requisitos:

a) Estar en posesidn del titulo de graduado/a en Educacidn Secundaria Obligatoria.
b) Estar en posesion del titulo de Técnico Basico o de Técnico.

c) Haber superado una oferta formativa de Grado C incluida en el Ciclo Formativo, Unicamente
para el acceso a la oferta modular del mismo Ciclo.

d) Haber superado un curso de formacion especifico preparatorio para el acceso a Ciclos
Formativos de Grado Medio en centros expresamente autorizados por la Administracion
educativa.

e) Haber superado una prueba de acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio o de Grado
Superior, o una prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

En los supuestos de acceso al amparo de las letras c), d) y e) se precisara, ademas, tener
diecisiete afios como minimo, cumplidos en el afio de realizacidn de la prueba

5.2 Pruebas de acceso a Grado Medio
Las pruebas de acceso a grado medio vienen recogidas en el articulo 112 a 116. del DECRETO
91/2024, del Gobierno de Aragén

Personas a las que van dirigidas las pruebas.

Las pruebas de acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio de Formacion Profesional van
dirigidas a las personas que no relnan los requisitos académicos de acceso a dichas
ensefianzas, de acuerdo con lo previsto en el articulo 108 y el apartado primero de la
Disposicion adicional sexta del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. Podran presentarse a
ellas, las personas que tengan al menos diecisiete afios, o los cumplan en el afio de realizacion
de las pruebas.

También podrdn presentarse a las pruebas las personas que, teniendo la prueba de acceso de
Grado Medio superada con anterioridad, deseen elevar la calificacion obtenida.

Tipos de prueba de acceso, efecto y finalidad de las mismas.

La superacién de la prueba de acceso a Grado Medio permitird el acceso a los Ciclos
Formativos de Grado Medio de cualquier Familia Profesional.
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La prueba de acceso a Grado Medio debe acreditar que la persona aspirante tiene las
competencias, conocimientos y habilidades suficientes para cursar con aprovechamiento la
formacidn correspondiente. La prueba sera comun para el acceso a todos los Ciclos Formativos
de Grado Medio.

Curriculo de las pruebas de acceso.

La prueba de acceso a Grado Medio tendra como curriculo de referencia y modo de
calificacion los establecidos para el curso preparatorio regulado en el articulo 109 del Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio.

Exenciones en la prueba de acceso de Grado Medio.

1. Se contemplardn las exenciones que se definan en la normativa de desarrollo de las pruebas
de acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio, entre las que se recogera la exencidn
parcial prevista en el articulo 109.7 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

2. Procederd la exencion total para las personas que cumplan lo establecido en el articulo
110.5.b) del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio y ademas, para las que hayan superado
todos los moddulos obligatorios de un Programa de Cualificacion Profesional Inicial de
Formacién Profesional con anterioridad a la implantacidon del primer curso de los ciclos de
Formacién Profesional Basica, en el curso de implantacién 2014/2015.

Curso de formacidn preparatorio para acceder a ciclos formativos de grado medio

Segun el articulo 109 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional, las administraciones competentes preverdn
cursos de formacidn especificos preparatorios para el acceso a la formacion profesional de
grado medio, con cardcter gratuito, destinados a personas que no cumplan los requisitos
académicos de acceso. Estos cursos se ofertaran con arreglo a los principios de accesibilidad,
igualdad de trato y no discriminacion e igualdad de oportunidades.

6.- MATRICULA EN LOS CICLOS FORMATIVOS BOE 2023 Y BOA
DECRETO 91/24

1. La matricula, en régimen de ensefianza presencial, en los ciclos formativos podra ser de dos
tipos, compatibles entre si:

a) Matricula completa en un curso de un ciclo formativo que se realizard conforme al
procedimiento de admisidon de alumnos que se establezca, y de acuerdo con lo indicado en el
apartado 5 de este bloque.
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b) Matricula parcial en los médulos profesionales que se imparten en los centros educativos
en los que se disponga de plazas vacantes una vez finalizado el proceso de admisidon de
alumnos, de acuerdo a lo regulado en el articulo 24.2.a de la Orden de 29 de mayo de 2008, de
la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se establece la estructura basica de
los curriculos de los ciclos formativos de formacién profesional y su aplicacion en la
Comunidad Auténoma de Aragdn. En un mismo curso académico, en este tipo de matricula, los
alumnos se podran matricular en un maximo de tres mddulos profesionales.

c) Matricula parcial en mddulos profesionales o en su caso, en unidades formativas de menor
duracidn incluidos en determinados titulos de acuerdo a lo establecido en el articulo 24.2.b de
la Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que
se establece la estructura bdsica de los curriculos de los ciclos formativos de formacién
profesional y su aplicacién en la Comunidad Auténoma de Aragon.

2. La matricula parcial recogida en los apartados 1.b y 1.c anteriores no conlleva la reserva de
plaza para cursos posteriores, por lo que si se desea continuar los estudios del ciclo formativo
se deberd concurrir al procedimiento de admisidon de alumnos que se establezca.

3. La Direccién General competente en materia de formacién profesional podra autorizar a los
centros docentes publicos para que las personas que hayan participado en el procedimiento de
evaluacion y acreditaciéon de competencias, puedan matricularse en los médulos profesionales
de los ciclos formativos a efectos de la realizacidn de la convalidacién del médulo o mdédulos
profesionales asociados a las unidades de competencia que tengan acreditadas. Esta matricula
no conlleva la reserva de plaza, por lo que si se desea continuar los estudios del ciclo formativo
se debera concurrir al procedimiento de admision de alumnos que se establezca.

4. En un mismo curso académico, un alumno no podra estar matriculado en un mismo médulo
profesional en régimen de ensefianza presencial y en régimen de ensefianza a distancia asi
como en las pruebas para la obtencidn de los titulos de formacion profesional.

5. Un alumno no podra matricularse en un médulo profesional hasta que no haya superado el
maddulo o médulos profesionales que en su caso, establezca el curriculo del correspondiente
ciclo formativo para la promocidn. Por otra parte, la matricula en el médulo profesional de
proyecto exige matricularse a su vez del mdédulo profesional de formaciéon en centros de
trabajo, o bien, tener superado este ultimo maédulo.

7.- ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO.

7.1.- Objetivos generales
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
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1. Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relaciondandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informaciéon en su
elaboracion.

6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicdndolas de forma manual e informatica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que
puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiaciéon de la empresa para realizar las
gestiones administrativas relacionadas.

10. Efectuar cdlculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de
matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en
una empresa y la documentacidn relacionada para realizar la gestion administrativa de los
recursos humanos.

12. 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 seleccidén y formacion de los recursos humanos.
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13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las
vias de acceso (Internet, oficinas de atencidn al publico) a la Administracion Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en
el area de gestion laboral de la empresa.

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telemdtica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar las
actividades de atencion al cliente/usuario.

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

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempeno de la actividad administrativa.

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién al
proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y
adquiriendo conocimientos para la innovacidén y actualizacidn en el ambito de su trabajo.

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

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

7.2.- M6dulos profesionales
1. Los mddulos profesionales de este ciclo formativo son los que a continuacion se relacionan:

0437 Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
0438 Operaciones administrativas de compra-venta.
0439 Empresa y Administracion.

0440 Tratamiento informdtico de la informacién.

0441 Técnica contable.

0442 Operaciones administrativas de recursos humanos.
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0443 Tratamiento de la documentacién contable.

0156 Inglés profesional (GM)

0446 Empresa en el aula.

0448 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

1709. Itinerario personal para la empleabilidad |

1710. Itinerario personal para la empleabilidad Il

1664. Digitalizacion aplicada a los sectores productivos (GM)

1708. Sostenibilidad aplicada al sistema productivo

0156. Inglés profesional (GM)

Mddulo profesional optativo: A172 Ofimatica avanzada aplicada al sector profesional

2. El curriculo y determinados aspectos organizativos quedan fijados en la ORDEN
ECD/842/2024, de 25 de julio, tal y como se indica en el articulo 1. 2 de la citada orden. Los
datos de identificacion del titulo, perfil, competencias generales y profesionales, asi como, los
contenidos (orientativos), los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién (ambos
prescriptivos en el disefio de programaciones) vienen recogidos en el Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre.

3. Atendiendo al articulo 5 de la ORDEN ECD/842/2024, de 25 de julio los mddulos
profesionales y el proyecto intermodular ofertados en modalidad presencial, se organizan en
dos cursos académicos con la siguiente distribucién horaria:

Primer curso:

CcODIGO MODULO HORAS
ADG2010437 Comunicacion empresarial y atencion al cliente 133 (4 sem.)
ADG2010438 Operaciones administrativas de compraventa 133 (4 sem.)
ADG2010440 1 Tratamiento informatico de lainformacion 233 (7 sem.)
ADG2010439 ? Empresay administracion 133 (4 sem.)
ADG2010441 S Técnica contable 133 (4 sem.)
ADG2010156 Z Inglés profesional (GM) 67 (2 sem.)
ADG2011709 O [tinerario personal para la empleabilidad | 100 (3 sem.)
ADG201A997 Tutoria | 33 (1sem.)

ADG2011664 Digitalizacién aplicada a los sectores productivos (GM) 33 (1sem.)
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Segundo curso:

CODIGO MODULO HORAS
ADG2010442 Operaciones administrativas de recursos humanos 167 (5 sem.)
ADG2010443 Tratamiento de la documentaciéon contable 167 (5 sem.)
ADG2010446 Empresa en el aula 200 (6 sem.)
ADG2010448 éo Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 167 (5 sem.)
ADG201710 : Itinerario personal para la empleabilidad Il 67 (2 sem.)
ADG201708 (S) Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 33 (1sem.))
ADG201713 Proyecto intermodular 67 (2 sem.)
ADG201A996 Tutoria ll 33 (1 sem.)
ADG201A172 Modulo optativo: Ofiméatica avanzada al sector productivo 100 (3 sem.)

7.3.- Programaciones didacticas.
El contenido de las programaciones didacticas debe contener los apartados siguientes:

1. INTRODUCCION. (Introduccién del Médulo, normativa de referencia):

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE QUE DEBEN SER ADQUIRIDOS.

3. CONTENIDOS ASOCIADOS A LOS RESULTADQOS DE APRENDIZAJE

4, PRINCIPIOS METODOLOGICOS A DESARROLLAR EN EL MODULO. (Incluyendo el plan de

aplicacion de desdobles si los hubiera y las medidas complementarias aplicadas en mddulos

bilinglies. Introducir aqui las metodologias activas, proyectos o retos)

5. LOS MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR. (Texto
recomendado. Bibliografia).

6. EVALUACION.

1. EVALUACION INICIAL (Caracteristicas e instrumentos)
2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DUALIZADOS

3. CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO

4. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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5. CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO. (Haciendo referencia al peso que tienen en

la nota tanto a los RA dualizados como los proyectos o retos)

7. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN POTENCIAR LOS
RESULTADQS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE.
ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO PREVISTAS (Recuperacién de evaluaciones
pendientes)

8. PLAN DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADO A LA SUPERACION DE LOS MODULOS
PROFESIONALES PENDIENTES. (Recuperacion de Mddulos pendientes).

9. ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES
10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

11. PLAN DE CONTINGENCIA CON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARAN EL ALUMNADO
ANTE CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES QUE AFECTEN AL DESARROLLO NORMAL DE LA
ACTIVIDAD DOCENTE EN EL MODULO DURANTE UN PERIODO PROLONGADO DE TIEMPO.

12. PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACION. (Se indican los medios utilizados para dar a
conocer la programacion a todos los miembros de la comunidad educativa).

7.4.- Orientaciones pedagogicas para el desarrollo de los moddulos

profesionales.

La aplicacidon de metodologias activas basadas en proyectos y retos en el desarrollo curricular
de los médulos, o en su caso, ambitos y Proyecto, del Grado D o Grado E correspondiente,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 109, del capitulo IX del Real Decreto 91/2024 se
concretara como sigue:

En todos los grupos de formacion profesional, se trabajara de forma interdisciplinar al menos
en dos mddulos.

El equipo docente previa a la puesta en practica del proyecto y/o reto, definird el producto
final a realizar, las competencias que se van a trabajar, la secuenciacidn de los diferentes hitos
y momentos de evaluacion, los criterios de evaluacién a valorar, a través de los cuales se
determinara la consecucion de los resultados de aprendizaje, los instrumentos de evaluacion
empleados, asi como los mecanismos y momentos de recuperacién. Todo ello se recogerd en
la programacion didactica de cada médulo implicado y en un documento de descripcién del
proyecto y/o reto.

Dicha interdisciplinaridad concretada en las programaciones de cada uno de los médulos,
podra consistir en retos o actividades puntuales o en la realizacidn de tareas, retos o proyectos
a lo largo de todo el curso.
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En los grupos de segundo curso de Gestidon Administrativa, esta metodologia interdisciplinar se
coordinara, sobre todo, desde el mddulo de Empresa en el aula

Ademads, durante el segundo curso del ciclo formativo se llevara a cabo el Proyecto
intermodular que tendra caracter integrador de las competencias adquiridas. Los estudiantes
deberan combinar los contenidos y habilidades adquiridas en varios mddulos del ciclo
formativo, se trabajard de forma colaborativa, fomentando el trabajo en equipo y el
aprendizaje multidisciplinar.

Por otra parte, y segln se indica en el citado articulo, el equipo directivo facilitara la
colaboracion de los docentes para la planificacién y puesta en practica del proyecto y/o reto
para ello tratard de facilitar la formacién del profesorado, adecuar los horarios y espacios del
profesorado y grupos afectados.

El aprendizaje debe basarse en el saber hacer. Por lo tanto, el contenido organizador del
mismo debe definirse en torno a los procesos reales de trabajo.

Consecuentemente con todo lo anterior, en las Unidades de Trabajo programadas para cada
Moédulo se unen con un enfoque interdisciplinar: conceptos, técnicas, métodos vy
procedimientos que estan relacionados, en muchos casos, con diferentes disciplinas
establecidas en el campo de la doctrina social o cientifica, para integrarse en las funciones y
procesos del trabajo administrativo marcados por los elementos de la competencia profesional
(definidos para cada Mddulo) formando todo ello los contenidos del desarrollo curricular de
estos Mddulos profesionales.

El proceso de ensefianza-aprendizaje (lejos de las clases magistrales y del dictado de apuntes)
se programara, fundamentalmente, basandose en la realizacién de una serie de actividades de
aprendizaje (de forma individual y/o en grupos) que pretenden propiciar la iniciativa del
alumnado y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de comprension,
analisis, relacion, busqueda y manejo de la informacidn y que intentan, ademads, conectar el
aula con el mundo real: empresas, profesionales y Organismos administrativos que conforman
el entorno profesional y de trabajo del técnico que se quiere formar.

7.5- Formacion en empresa: acceso y organizacion de la formacion en
empresa

7.5.1 CRITERIOS DE ACCESO A LA FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO

De acuerdo con el Decreto 91/2024, de 5 de Junio, del Gobierno de Aragdn, por el que se
establece la ordenaciéon de la Formacidn Profesional del Grado D y del Grado E en la
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Comunidad Auténoma de Aragdn, en su Capitulo V, articulo 54.2, el equipo docente de
formacién profesional del IES Santa Emerenciana, considera que el alumnado que no reudna los
siguientes requisitos de acceso con una semana de anterioridad al inicio de formacién en
empresa u organismo equiparado, no podra acceder a la realizacion de la misma:

. El acceso a la formacidon en empresa u organismo equiparado requerird que el
alumnado tenga cumplidos los 16 afios y haya superado la formacidn en prevencién de riesgos
laborales.
o Esta formacion vendrd certificada, como norma general, por la superacién de
IPE I.
o En casos excepcionales, cuando el alumno no tenga superado IPE I, por
diferentes circunstancias, se podra justificar mediante otro tipo de formacidn,
siempre que la misma, sea anterior al inicio de la formacién en empresas u
organismo equiparado y tras la valoracion del equipo docente con el visto
bueno del equipo directivo y, en su caso, de la inspeccion educativa.
° No haber perdido el Derecho a la evaluacién continua, de acuerdo con la normativa

vigente, (Decreto 91/2024, de 5 de junio, Capitulo Ill, articulo 19, apartado 5) (15% en
alumnado presencial y el % correspondiente al alumnado con conciliacion laboral) en al menos
un maédulo de los dualizados, hasta una semana antes del inicio de las practicas.

o Que el equipo docente no considere que la asistencia a la Formacion en empresa
puede conllevar un riesgo para el propio alumnado, para la empresa o para el entorno en el
que se realice la formacioén, tanto fisico, como de confidencialidad de datos o destruccion de
los mismos, asi como de revelacién de informacién sensible.

o Que el alumnado durante el periodo lectivo que precede a la Formacién en empresa
(de Septiembre a Enero en 12 curso y de Septiembre a Febrero en 22 curso), no haya incurrido
en hechos gravemente perjudiciales para la convivencia del centro y del proceso de ensefianza
aprendizaje, y en caso de haberlo hecho, no haya modificado su conducta y sea reincidente en
este tipo de hechos. Estas acciones estaran reflejadas en Jefatura de Estudios como
amonestaciones graves, que comporte expulsion de, al menos, 2 dias lectivos. Ejemplos de
dichas conductas se exponen a continuacién, quedando incluidas otras acciones, que, en caso
de ocurrir, estuvieran equiparadas en gravedad a las aqui expuestas:

Agresiones fisicas y/o verbales a companieros, profesores o personal del centro
Hacer un uso negligente de las nuevas tecnologias en perjuicio de compafieros,
profesores o personal del centro (grabaciones no autorizadas con el movil,
publicaciones de imagenes no autorizadas, etc......)

o Haber causado graves dafios al material, maquinaria o mobiliario del centro de
manera intencionada.
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o Otras acciones equiparables en gravedad, debidamente evidenciadas, tras la
valoracion del equipo docente y visto bueno del equipo directivo.

o Mostrar desinterés manifiesto en alguno o algunos de los médulos impartidos
en el Ciclo hasta la fecha de la realizaciéon de la formacién en empresas u
organismo equiparable. Ese desinterés se entendera cuando el alumno
presente, entre otras, alguna de las siguientes actitudes:

o No tener el material de la asignatura, por ejemplo, libro o fotocopias
proporcionadas por el profesor, o acudir reiteradamente a clase sin dicho
material.

No realizar habitualmente las tareas encomendadas por el profesor.
No entrar en el classroom o moodle de la materia, en el caso de que se
funcione con dicha herramienta.

7.5.2 ORGANIZACION DE LA FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO.
La organizacion de la formacidon en empresa u organismo equiparado del Ciclo Formativo, de
acuerdo a lo establecido en el Capitulo VI del Decreto 91/2024 y en el articulo 9 y en el titulo IV
del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, se planteara segun la siguiente distribucidn horaria:

° Esta formacidn se realizard en dos periodos:

o 12 Primer periodo: se desarrollara entre febrero y primera semana de marzo del
primer curso, con una duracién de 140 horas. Con caracter general, se llevaran a
cabo durante el mes de febrero y si por circunstancias especiales no se pueden
completar en este periodo, se prolongaran durante la primera semana de marzo.

o 292Segundo periodo: se desarrollard entre marzo y mayo del segundo curso, con
una duracion de 360 horas.

° En el nimero de horas establecido anteriormente se incluyen las reuniones
quincenales que deben realizarse en el centro docente, tanto con el/la tutor/a dual, para el
seguimiento de la formacidon en empresa, como con los/as docentes de los maddulos
dualizados. Prioritariamente las reuniones se realizardn en dia central de la semana.

° El comienzo de la formacion en empresas u organismo equiparado sera el lunes de la
primera semana de febrero

° Como norma general se realizaran entre 35 y 40 horas semanales en el horario de la
empresa o institucion donde se estén realizando dicha formacidn.

° De forma general el alumnado se incorporard de nuevo a las clases en la primera
semana de marzo tras 4 semanas de formacién en empresa u organismo equiparado.
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. Si por las caracteristicas especiales de alguna de las empresas u organismo equiparado

en el mes de febrero no se puede completar el periodo formativo, se prolongara dicha
formacién durante la primera semana de marzo.

. En caso, de que el entramado empresarial, no pueda absorber a todo el alumnado en
formaciéon de primer curso durante el periodo ordinario, se estableceran dos periodos de
formacién, uno ordinario, de Febrero a Marzo, y un segundo periodo extraordinario en Junio,
Julio. La asignacién de los alumnos a los diferentes periodos se realizard segun los resultados
obtenidos en la primera evaluacién.

° En el caso de alumnado de segundo curso, con mddulos pendientes de primero, en el
Plan de formacién se incluiran los resultados de aprendizaje de los médulos pendientes.

° Con caracter excepcional, la estancia de formacidn en empresa u organismo
equiparado se podrad realizar, en régimen intensivo, en segundo curso, siendo necesario que el
alumnado haya superado los mddulos del primero curso. Esta situacién deberd quedar
claramente justificada

7.5.3 MODULOS DUALIZADOS

Primer curso:

Resultados de

CODIGO MODULO - i
aprendizaje dualizados

ADG2010437 Comunicacion empresarial y atencidn al cliente RAS5
ADG2010438 Operaciones administrativas de compraventa RA 2
ADG2010440 Tratamiento informatico de la informacion RA1
ADG2010439 Empresa y administracion RA1
ADG2010441 Técnica contable RAS
ADG2010156 Inglés profesional (GM)

ADG2011709 Itinerario personal para la empleabilidad |

ADG201A997 Tutoria |

ADG2011664 Digitalizacidn aplicada a los sectores productivos (GM) RA3
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Segundo curso:
2 o Resultados de
CODIGO MODULO .. )
aprendizaje dualizados

ADG2010442 Operaciones administrativas de recursos humanos RAS5
ADG2010443 Tratamiento de la documentacién contable RA3
ADG2010446 Empresa en el aula RA4
ADG2010448 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria RA4
ADG201710 Itinerario personal para la empleabilidad Il
ADG201708 Sostenibilidad aplicada al sistema productivo RAS5
ADG201713 Proyecto intermodular
ADG201A996 Tutoria ll
ADG201A172 Médulo optativo: Ofimatica avanzada al sector productivo RA1

8.- CORRESPONDENCIA DE LOS MODULOS PROFESIONALES CON

LAS UNIDADES DE COMPETENCIA PARA SU ACREDITACION
Atendiendo al Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, (Anexo V B)

Médulos profesionales superados

Unidades de competencia
acreditables

0437. Comunicacion

atencidn al cliente.

UC0975_2: Recepcionar y procesar las

empresarial  y | COmunicaciones internas y externas.

UC0978 2: Gestionar

el archivo en

soporte convencional e informatico

0438. Operaciones administrativas de la | UC0976_2: Realizar

compra-venta.

las  gestiones

administrativas del proceso comercial.

0440. Tratamiento
informacion.

y la documentacién

ucC0233_2: Manejar aplicaciones
informatico de la | ofimaticas en la gestién de la informacién

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

0156. Inglés profesional (GM)

UC09998 2: Comunicarse en lengua
inglesa con un nivel de usuario basico
(A2), seguin el Marco Comun Europeo

0448. Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria.

ucCo979 2: Realizar  las
administrativas de tesoreria.

gestiones

0442. Operaciones administrativas de

recursos humanos.

UC0980_2: Efectuar las actividades de
apoyo administrativo de  Recursos
Humanos.

0443. Tratamiento de la documentacion
contable.

0441. Técnica contable.

UC0981_2: Realizar registros contables.

Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de acuerdo a lo establecido en
el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, (Anexo V A) con los médulos profesionales para su

convalidacién

Unidades de competencia acreditadas

Moddulos profesionales convalidables

UC0975_2: Recepcionar y procesar las

comunicaciones internas y externas. 0437. Comunicacién  empresarial v
UC0978 2: Gestionar el archivo en |atencionalcliente.

soporte convencional e informatico.

ucC0976_2: Realizar las  gestiones | 0438. Operaciones administrativas de la

administrativas del proceso comercial.

compra-venta.

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

UC0233 2: Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestién de la informacién
y la documentacién.

0440. Tratamiento informatico de |la

informacion.
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UC09998 2: Comunicarse en lengua
inglesa con un nivel de usuario basico
(A2), segin el Marco Comun Europeo de | 0156. Inglés profesional (GM)
Referencia para las Lenguas, en el ambito

profesional.
UC0979_2: Realizar las  gestiones | 0448. Operaciones auxiliares de gestion de
administrativas de tesoreria. tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de
apoyo administrativo de  Recursos
Humanos.

0442. Operaciones administrativas de
recursos humanos.

0443 Tratamiento de la documentacion
UC0981_2: Realizar registros contables contable

0441 Técnica contable

El mddulo profesional, 0446 Empresa en el aula, se convalidard cuando se tengan acreditadas
todas las unidades de competencia que incluye en el titulo.

9.- ESPACIOS FORMATIVOS Y EQUIPAMIENTOS MINIMOS

La Orden EDC/842/2024, de 25 de julio establece que los espacios formativos y equipamientos
minimos para la imparticion del ciclo deben ser los siguientes:

9.1.- Espacios formativos

Superficie m? Superficie m?
Espacio formativo
20 alumnos 30 alumnos
Aula polivalente 40 60
Taller administrativo 75 100

Los espacios dispondran de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las actividades
de ensefanza que se deriven de los resultados de aprendizaje de cada uno de los médulos
profesionales que se imparten en cada uno de los espacios. Ademds, deberan cumplir las
siguientes condiciones:

a) La superficie se establecerd en funcidon del numero de personas que ocupen el espacio
formativo y deberd permitir el desarrollo de las actividades de ensefianza-aprendizaje con la
«ergonomia» y la movilidad requeridas dentro del mismo.
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b) Deberan cubrir la necesidad espacial de mobiliario, equipamiento e instrumentos auxiliares
de trabajo.

c) Deberan respetar los espacios o superficies de seguridad que exijan las maquinas y equipos
en funcionamiento.

d) Respetaran la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, la normativa sobre
seguridad y salud en el puesto de trabajo y cuantas otras normas sean de aplicacidn.

Los espacios formativos establecidos podran ser ocupados por diferentes grupos de alumnos
que cursen el mismo u otros ciclos formativos, o etapas educativas.

Los diversos espacios formativos identificados no deben diferenciarse necesariamente
mediante cerramientos.

9.2.- Equipamientos minimos

Espacio formativo

PCs instalados en red, con conexidn a Internet para alumnos.

PC para el profesorado

Escaner.

Impresora multifuncién en red

Mobiliario de aula.

Cafién de proyeccidn

Pantalla de proyeccién

Reproductor audiovisual.

Pizarra electrénica

Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros portatiles.

Licencias de sistema operativo

Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales: procesador de textos, hoja de calculo,
base de datos, presentaciones, correo electronico, retoque fotografico, cortafuegos, antivirus,
compresores, edicion de paginas web.

Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestion administrativa:

Paquetes integrados de gestion de personal, compra venta, contabilidad, almacén, etc.

Taller administrativo
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Un ordenador del profesor, integrado en la red, con conexién a Internet

Cainén de proyeccidn

Pizarra electronica

Licencias de sistema operativo y del resto de aplicaciones

Mesas de oficinas equipadas con:

- PCinstalado en la red comun con conexion a Internet.

- Aplicaciones informdticas de propdsito general: procesador de textos, hoja de célculo, base
de datos, presentaciones, correo electrénico, retoque fotogréfico, compresores, antivirus,
edicion de paginas Web.

- Aplicaciones informdaticas de gestion administrativa: Paquetes integrados de gestidon de
personal, compra venta, contabilidad, almacén.

- Sistemas de tramitacién electrénica

- Sillas de oficina.

Dispositivos electrénicos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros portatiles.

Impresora multifuncién en red

Teléfono, Centralita telefénica o teléfonos multifunciones.

Terminal de punto de venta (TPV)

Mobiliario y material diverso de oficina, archivos de documentacién convencionales, carpetas
de archivo, grapadoras, taladros, tijeras, papel, etiquetas, otros.

Documentacién oficial de las diversas administraciones publicas.

Los equipamientos que se incluyen en cada espacio han de ser los necesarios y suficientes para
garantizar la adquisicién de los resultados de aprendizaje y la calidad de la ensefianza a los
alumnos. Ademas, deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) El equipamiento (equipos, maquinas, etc.) dispondrd de la instalacion necesaria para su
correcto funcionamiento, cumplird con las normas de seguridad y prevencidn de riesgos y con
cuantas otras sean de aplicacién.

b) La cantidad y caracteristicas del equipamiento deberan estar en funcidon del nimero de
alumnos y permitir la adquisiciéon de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta los
criterios de evaluaciéon y los contenidos que se incluyen en cada uno de los mddulos
profesionales que se impartan en los referidos espacios.
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TERUEL

Las Administraciones competentes velaran para que los espacios y el equipamiento sean los
adecuados en cantidad y caracteristicas para el desarrollo de los procesos de ensefianza y
aprendizaje que se derivan de los resultados de aprendizaje de los mddulos correspondientes y

garantizar asi la calidad de estas ensefianzas.

10.- TITULACIONES Y ESPECIALIDADES DEL PROFESORADO Y SUS
EQUIVALENCIAS A EFECTOS DE DOCENCIA.

Regulado en el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se

fijan sus ensefianzas minimas.

Mddulo profesional

0437. Comunicacién
empresarial y atencién al
cliente.

0438. Operaciones

administrativas de compra-
venta.

0439. Empresa y
Administracion.

0440. Tratamiento informatico
de la informacién.

0441. Técnica contable.

0442. Operaciones
administrativas de recursos

Especialidad del

profesorado
Procesos de gestion
administrativa.
Procesos de gestion
administrativa.
Procesos de gestion
administrativa.
Procesos de gestion

administrativa.

Administracion de empresas.

Procesos de

administrativa.

gestion

Cuerpo

» Catedraticos de Ensefanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

» Catedraticos de Ensefanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefanza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

» Catedraticos de Ensefianza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

» Catedraticos de Ensefanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

» Catedraticos de Ensefianza
Secundaria.

* Profesores de Ensefanza
Secundaria.

» Catedraticos de Ensefianza
Secundaria.
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humanos.

0443. Tratamiento de la

documentacion contable.

0444. Inglés profesional (GM)

0446. Empresa en el aula.

0448. Operaciones auxiliares
de gestidn de Tesoreria.

1713. Proyecto intermodular.

1709. ltinerario personal para
la empleabilidad I.

1710. ltinerario personal para
la empleabilidad II.

1708. Sostenibilidad aplicada
al sistema productivo

Administracién de empresas.

Inglés.

Administracién de empresas

Procesos de
administrativa.

gestion

Administracién de empresas.

Administracion de empresas.

Procesos de gestion
administrativa.
Formacion y  orientacion

laboral.

Formacion y  orientacion

laboral.

Administracién de empresas.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

*» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

» Catedraticos de Ensefianza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

 Catedraticos de Ensenanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

 Catedraticos de Ensenanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Catedraticos de Ensefanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

» Catedraticos de Ensenanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefanza
Secundaria.

 Catedraticos de Ensenanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Catedraticos de Ensefianza
Secundaria.

* Profesores de Ensefanza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.
 Catedraticos de Ensenanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Catedraticos de Ensefianza
Secundaria.

* Profesores de Ensefanza
Secundaria.

» Catedraticos de Ensenanza
Secundaria.

* Profesores de Ensefianza
Secundaria.
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Procesos de gestion ¢ Catedraticos de Ensefianza
administrativa. Secundaria.
* Profesores de Ensefanza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de

Profesores Técnicos de

Formacion Profesional.
1664. Digitalizacion aplicada a = Administracion de empresas.  « Catedraticos de Ensefianza
los sectores productivos Formacion y  Orientacion Secundaria.

(GM). Laboral. * Profesores de Ensefianza
Secundaria.
Procesos de gestibn + Catedraticos de Ensefianza
administrativa. Secundaria.
* Profesores de Ensefianza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

A172. Ofiméatica avanzada * Procesos de Gestion « Catedraticos de Ensefianza
ap"cada al sector profesiona| Administrativa. Secundaria.
* Profesores de Ensefanza
Secundaria.

» Cuerpo a extinguir de
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional.

11.- CONVALIDACIONES Y EXENCIONES.

11.1.- Convalidaciones.

El decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se establece la
Ordenacién de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad Auténoma
de Aragdn en su articulo 48 establece que:

Las convalidaciones de los médulos profesionales se realizardn de acuerdo con lo establecido
en el Capitulo VI del Titulo Il Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, en los Reales Decretos por
los que se establece cada uno de los titulos y en el Real Decreto 1085/2020, de 9 de diciembre,
por el que se establecen convalidaciones de mdédulos profesionales de los titulos de Formacién
Profesional del sistema educativo espafiol y las medidas para su aplicacidn, y se modifica el
Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacién profesional del sistema educativo.

Los mddulos profesionales que hayan sido objeto de convalidacion no pueden ser aportados
para solicitar la convalidaciéon de otros mddulos profesionales. Asimismo, las asignaturas de
estudios universitarios oficiales que hayan sido previamente convalidadas, reconocidas o
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superadas por compensacién, no podran ser aportadas para solicitar la convalidaciéon de
maddulos profesionales.

La competencia para resolver la convalidaciéon puede corresponder a la Direccion del centro
docente, al Departamento competente en las ensefianzas no universitarias o el érgano
competente para resolver del Ministerio competente en las ensefianzas no universitarias,
segln se regula en el anexo VIl del Decreto 91/2024, de 5 de junio.

El articulo 126 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion
del Sistema de Formacidon Profesional establece que son convalidables entre ciclos formativos
del mismo grado:

a) Inglés Profesional.

b) Digitalizacién aplicada al sector productivo, siempre que se trate de ciclos formativos
de la misma familia profesional.

c) Sostenibilidad aplicada al sector productivo, siempre que se trate de ciclos formativos
de la misma familia profesional.

Mientras que no son susceptibles de convalidacion:

a) El periodo de formacién en empresa, que solo puede ser objeto de exencidn total
o parcial.

b) El médulo profesional de Proyecto intermodular.

c) El mddulo de Inglés Profesional entre ciclos formativos de grado medio y grado
superior.

d) El mddulo de Digitalizacién aplicada al sector productivo, entre ciclos formativos
de grado medio y superior

En el caso de las convalidaciones, el alumnado debera asistir a las actividades docentes y serd
evaluado hasta el momento en que se hagan efectivas en la secretaria del centro.

11.2 Exenciones

La exencidn total o parcial del periodo de formaciédn en empresa u organismo equiparado se
regird por lo dispuesto en los articulos 131 y 161 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. La
experiencia laboral deberd justificarse como se indica en el articulo 177.3 de dicho Real
Decreto. Unicamente sera vélida la experiencia laboral de los cinco afios anteriores a la fecha
de presentacidn de la solicitud de exencion.

Podran quedar exentos, total o parcialmente, de la formacion en empresa u organismo
equiparado quienes acrediten una experiencia laboral correspondiente a un afio a tiempo
completo, o su equivalente, que se corresponda con la formacién cursada. A estos efectos se
podran aportar la experiencia laboral de los cinco afios anteriores.
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La justificacion de la experiencia laboral se realizard de conformidad con lo dispuesto en los
apartados 2 y 3 del articulo 177 de este real decreto.

La exencién del periodo de formacion en empresa podra ser total o parcial, atendiendo a las
tareas profesionales desempeiiadas por la persona en formacion y su grado de coincidencia
con los resultados de aprendizaje asignados al periodo en empresa u organismo equiparado.

11.3 Procedimiento

La solicitud de convalidacion de mdédulos, o en su caso dmbitos, o exencion del periodo de
formacién en empresa u organismo equiparado en la modalidad presencial requerira la
matricula previa del alumnado en los mddulos, o en su caso ambitos, correspondientes, en un
centro docente autorizado para impartir las ensefianzas.

Dicha solicitud de convalidacion o exencién se deberd presentar en el centro docente en que
el/la alumno/a se encuentre matriculado/a e ird dirigida a la Direccién del mismo que se
encargara de resolver o remitir la solicitud al Departamento u 6rgano competente para su
resolucion.

El plazo ordinario de presentaciéon de las solicitudes de convalidacién sera hasta el Gltimo dia
habil del mes de septiembre. En cualquier otro caso, el plazo sera de quince dias desde la fecha
de la matriculacién. En el caso de las solicitudes de exencién del periodo de formacién en
empresa u organismo equiparado, el plazo ordinario de presentacion, sera hasta dos meses
antes de comenzar este periodo, si bien el plazo serd de quince dias desde la fecha de
matriculacién, siempre que ésta sea posterior al 1 de diciembre.

La documentacién a aportar junto con la solicitud de convalidacién se encuentra fijada en el
anexo VIl del Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se establece
la Ordenacién de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad
Auténoma de Aragon.

La documentacion que el solicitante de exencion debe presentar en el centro docente es la
siguiente:

a. Para trabajadores/as asalariados/as, con los dos documentos siguientes:

1. Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la
Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliadas, donde conste la empresa, la
categoria laboral (grupo de cotizacidn) y el periodo de contratacién.

2. Contrato de trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracion de los periodos de
prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se
ha realizado dicha actividad.
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b. Para trabajadores/as auténomos/as o por cuenta propia, con los dos documentos

siguientes:

1. Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social o del Instituto Social de la
Marina de los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial
correspondiente.

2. Descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado
la misma.

c. Para becarios/as, certificacion de la persona responsable en la organizacion donde se
haya prestado la asistencia en la que consten, especificamente, las actividades y funciones
realizadas, el afio en que se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

Los plazos para la resolucién de los procesos de convalidacion y exencidn se encuentran fijados
en el articulo 50 del decreto 91/2024, de 5 de junio, dependiendo de quién tiene la
competencia para resolver dicha convalidacion o exencién. Mientras que los plazos y forma de
presentacion del recurso de alzada ante la resolucién de la convalidacion o exencidn se regulan
en el articulo 53 de ese mismo decreto.

Respecto a los efectos académicos de la convalidacién o exencién:

° La resolucion favorable de la convalidacién de mddulos profesionales se registrara en
el expediente académico del/de la alumno/a, en las actas de evaluaciéon y en cualquier
certificacion académica.

° La exencién del periodo de formacidn en empresa u organismo equiparado se recogera
en los documentos de evaluacion y no afectard a las calificaciones de los mddulos
profesionales a los que pertenezcan los resultados de aprendizaje compartidos entre centro de
formacién profesional y empresa u organismo equiparado, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 131.6 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio

11.4 Convalidacion de los mddulos de Inglés

Respecto a la convalidacidn de los médulos de Inglés se deberd tener en cuenta la
modificaciéon del Real Decreto 1085/2020, de 9 de diciembre, por el que se establecen
convalidaciones de médulos profesionales de los titulos de Formacién Profesional del sistema
educativo espafiol y las medidas para su aplicacion, y se modifica el Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la Formacidn Profesional del
sistema educativo:

El médulo profesional de Inglés Profesional y, en su caso, el de Inglés o Lengua Extranjera,
siempre que se trate de la misma lengua, serd objeto de convalidacién con mddulos
profesionales o certificaciones académicas oficiales de nivel avanzado B2, para ciclos
formativos de grado superior, de nivel intermedio B1 o superior, para ciclos formativos de




Codigo: ADG201

<Q7 PROYECTO CURRICULAR —
anane % Edicion: 32
] : 1T

FAMILIA: ADMINISTRACION Y GESTION Fecha: 19 de mayo

| E.S.SANTA ) de 2025
EMERENCIANA cicLo: GESTION ADMINISTRATIVA
TERUEL GRADO: MEDIO Pagina 32 de 58

grado medio, y titulaciones universitarias oficiales en Filologia o Traduccién e Interpretacién,
de la misma especialidad que la lengua extranjera que se desea convalidar.

FORMACION APORTADA FORMACION A
CONVALIDAR
Maddulos Profesionales de diferentes titulos regulados por la Ley Moddulos profesionales de
Organica 1/1990 diferentes titulos regulados

por la Ley Organica 2/2006

Lengua Extranjera (duracion de 90 horas, segun reales decretos por 0179 Inglés
los que se establecen los titulos de formacion profesional y sus

ensefianzas minimas) Cuando la lengua extranjera cursada vy

superada sea inglés.

Lengua Extranjera (Inglés). 0179 Inglés

Lengua Extranjera en Comercio Internacional. Cuando la lengua 0179 Inglés
extranjera cursada y superada sea inglés.

11.5.- Convalidaciones entre modulos profesionales establecidos en el
titulo de Técnico en Gestion administrativa, al amparo de la Ley
Organica 1/1990 y los establecidos en el titulo de Técnico en Gestion
administrativa al amparo de la Ley Organica 2/2006

Mddulos profesionales del Ciclo Formativo Mddulos profesionales del Ciclo
(LOGSE 1/1990): Formativo
Gestion Administrativa (LOE 2/2006): Gestion

Administrativa
Comunicacién, archivo de la informaciéon y 0437. Comunicacidn empresarial y

operatoria de teclados. atenciodn al cliente.

Gestién administrativa de compraventa. 0438. Operaciones administrativas
de la compraventa.

Gestion administrativa de personal. 0442. Operaciones administrativas

de recursos humanos.
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Contabilidad general y tesoreria.

Productos y servicios financieros y de seguros

basicos.
Principios de gestidn administrativa publica.
Aplicaciones informaticas.

Formacidn en centro de trabajo.

0441. Técnica contable.

0443. Tratamiento de la
documentacion contable.
0448. Operaciones auxiliares de

gestion de tesoreria.

0439. Empresa y Administracion.
0440. Tratamiento informatico de la
informacién.

0451. Formacién en centros de
trabajo.

CORRESPONDENCIA DE LOS MODULOS PROFESIONALES CON LAS UNIDADES DE

COMPETENCIA PARA SU ACREDITACION

Atendiendo al Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, (Anexo V B)

Moddulos profesionales superados
0437. Comunicacién  empresarial vy
atencién al cliente.

0438. Operaciones administrativas de la
compra-venta.
0440. Tratamiento
informacién.

informatico de la

0156. Inglés profesional (GM)

0448. Operaciones auxiliares de gestién de
tesoreria.

0442. Operaciones
recursos humanos.

administrativas de

0443. Tratamiento de la documentacion
contable.
0441. Técnica contable.

Unidades de competencia acreditables
UC0975_2: Recepcionar y procesar las
comunicaciones internas y externas.
UC0978 2: Gestionar el archivo
soporte convencional e informatico
UC0976_2:  Realizar las  gestiones
administrativas del proceso comercial.
UcC0233_2: Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestidén de la informacién
y la documentacién
UC0973_1: Introducir datos y textos en
terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.
UC09998 2: Comunicarse en lengua
inglesa con un nivel de usuario basico
(A2), segun el Marco Comun Europeo
UC0979 _2: Realizar las  gestiones
administrativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de
apoyo administrativo de  Recursos
Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables.

en
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Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de acuerdo a lo establecido en
el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, (Anexo V A) con los médulos profesionales para su

convalidacion

Unidades de competencia
acreditadas
UC0975_2: Recepcionar y procesar las
comunicaciones internas y externas.

UC0978 2: Gestionar el archivo en
soporte convencional e informatico.
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.

ucC0233_2: Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestién de la informacién
y la documentacion.

UC09998 2: Comunicarse en lengua
inglesa con un nivel de usuario basico
(A2), segun el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas, en el dmbito
profesional.

ucC0979_2: Realizar  las
administrativas de tesoreria.
UC0980_2: Efectuar las actividades de
apoyo administrativo de  Recursos
Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables

gestiones

Modulos profesionales
convalidables
0437. Comunicacién  empresarial y
atencion al cliente.

0438. Operaciones administrativas de la
compra-venta.
0440. Tratamiento
informacién.

informatico de la

0156. Inglés profesional (GM)

0448. Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria.

0442. Operaciones
recursos humanos.

administrativas de

0443 Tratamiento de la documentacion
contable
0441 Técnica contable

El médulo profesional, 0446 Empresa en el aula, se convalidard cuando se tengan acreditadas

todas las unidades de competencia que incluye en el titulo.
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12.- EVALUACION.

12.1.- Caracteristicas de la evaluacion

1. La evaluacién del aprendizaje del alumnado permitira valorar de forma objetiva su pro- ceso
formativo y tendrd por objeto verificar la adquisicién de los resultados de aprendizaje, de
acuerdo con los criterios de evaluacidn de cada uno de los médulos o bloques formativos y, en
su caso, ambitos o Proyecto, del Ciclo Formativo.

2. La evaluacién serd continua y personalizada, e ird dirigida tanto a la mejora de los
aprendizajes del alumnado como a la mejora de la practica docente. Se adoptaran los apoyos
individualizados necesarios y se diagnosticaran los progresos no adecuados del alumnado y las
dificultades en el proceso de aprendizaje que permitan establecer las medidas necesarias para
solventar dichas dificultades.

3. El profesorado responsable del médulo recogera informacidon de manera permanente acerca
del proceso de ensefianza y de aprendizaje del alumnado, con especial atencién a los criterios
de evaluacion. Ademas, se informara, al menos trimestralmente, al alumnado de la evolucion
de su proceso de ensefianza aprendizaje y se recomendardn las medidas que deben adoptar
para mejorarlo.

4. Los métodos e instrumentos de evaluacién utilizados, que serdn variados, deberan permitir
la constatacion de los progresos realizados por cada alumno/a

5. En el régimen de ensefianza presencial, la evaluacidon continua del proceso formativo
requiere la asistencia regular a las actividades lectivas programadas en los distintos médulos
profesionales en los que se encuentre matriculado el alumno.

6. El numero de faltas de asistencia que determina la pérdida del derecho a la evaluacion
continua es como maximo del 15% respecto a la duracion total del médulo profesional. Para
nuestro curriculo quedaria:

Primer curso:

15% Horas.

CODIGO MODULO HORAS Perdida
derecho de
evaluacion

ADG2010437  Comunicacidon empresarial y atencidn al cliente 133 20
ADG2010438 Operaciones administrativas de compraventa 133 20
ADG2010440  Tratamiento informatico de la informacion 233 35

ADG2010439  Empresay administracion 133 20
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ADG2010441  Técnica contable 133 20
ADG2010156  Inglés profesional (GM) 67 11
ADG2011709  |tinerario personal para la empleabilidad | 100 15
ADG201A997  Tutoria l 33 )
ADG2011664  Digitalizacion aplicada a los sectores productivos (GM) 33 5

Segundo curso:

CcODIGO MODULO HORAS 15% Horas.
Pérdida derecho
de evaluacion

ADG2010442 Operaciones administrativas de recursos humanos 167 26
ADG2010443 Tratamiento de la documentacion contable 167 26
ADG2010446 Empresaen el aula 200 30
ADG2010448 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 167 26
ADG201710 Itinerario personal para la empleabilidad Il 67 11
ADG201708 Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 33 5
ADG201713 Proyecto intermodular 67 11
ADG201A996 Tutoria ll 33 5
ADG201A172 Médulo optativo: Ofimética avanzada al sector 100 15
productivo

7. De este porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de
formacién profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, asi como
los/as deportistas que tengan la calificacidn de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con
la normativa en vigor. En todo caso, las circunstancias alegadas deberdn quedar
convenientemente acreditadas. Esta exclusidon debera ser adoptada por el equipo docente del
Ciclo Formativo, previa peticién del/de la alumno/a.

8. Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua, se le podra impedir la
realizacion de determinadas actividades programadas en uno o varios médulos, que pudieran
implicar riesgos para su integridad fisica o la de su grupo. Esta decision la adoptara el equipo
docente del Ciclo Formativo.

12.2.- Proceso de evaluacion

1. El proceso de evaluacidn del aprendizaje del alumnado se ajustara a lo establecido en el Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
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ordenacion del Sistema de Formacién Profesional y en el DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del
Gobierno de Aragén por el que se establece la Ordenacion de la Formacion Profesional del
Grado D y del Grado E en la Comunidad Auténoma de Aragon.

2. Los criterios de evaluacidn de los médulos y proyecto, que conforman el Grado de Gestidn
Administrativa seran los referentes para valorar el grado de consecucién de los resultados de
aprendizaje del mismo.

3. Los criterios de evaluaciéon, asi como los criterios de calificacion y los procedimientos e
instrumentos de evaluacion que aplicard el profesorado deberan concretarse en las
programaciones diddcticas, expresando de manera explicita y precisa los resultados de
aprendizaje del mdédulo.

4. Los centros docentes daran a conocer estos criterios de evaluacidn, asi como los criterios de
calificacién y los procedimientos e instrumentos de evaluacién que aplicara el profesorado en
su practica docente.

12.3.- Numero de convocatorias de evaluacion.
1. Cada médulo podra ser objeto de evaluacidn en dos convocatorias anuales, siendo el
maximo para cada mddulo de cuatro.

2. En los casos en los que un/a alumno/a se matricule por segunda vez de un médulo, deberd
realizar de nuevo la formacidn en empresa u organismo equiparado en relacion a los
resultados de aprendizaje no superados relacionados con dicho médulo.

3. Con objeto de favorecer la conclusidon de las ensefianzas de Formacion Profesional, la
Direcciéon del Servicio Provincial del Departamento competente en las ensefianzas no
universitarias podra autorizar hasta un maximo de dos convocatorias de evaluacion
extraordinarias para aquel alumnado que haya agotado las cuatro convocatorias de evaluacion
por motivos de enfermedad, discapacidad u otras razones que condicionen o impidan el
seguimiento o aprovechamiento ordinario de la formacion

El procedimiento para solicitar las convocatorias de evaluacién extraordinarias serd el
establecido en el articulo 31 del Decreto 91/2024 de 5 de Junio, del Gobierno de Aragdn por el
gue se establece la Ordenacion de la formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la
Comunidad Auténoma de Aragon.

4. Durante el mes de junio, se realizaran las dos convocatorias de evaluacién final a las que
tiene derecho el alumnado por cada curso académico.

12.4.- Renuncia a convocatorias de evaluacion.
1. Con la finalidad de no agotar el nimero de convocatorias de evaluacidn previstas, el/la
alumno/a o sus representantes legales podran solicitar ante la Direccion del centro la renuncia
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a la evaluacién vy calificacién de alguna de las convocatorias de uno o mds médulos, siempre
que existan circunstancias de enfermedad prolongada, discapacidad, incorporacién a un
puesto de trabajo, obligaciones de tipo personal o familiar u otras razones que hubieran
condicionado o impedido el seguimiento o aprovechamiento ordinario de la formacion.

2. La solicitud de renuncia a la convocatoria, junto con la documentacidn justificativa, se
presentard con una antelacion minima de dos meses antes de la primera convocatoria de
evaluacion final del moédulo correspondiente. En el caso de la segunda convocatoria de
evaluacion final en el plazo de tres dias después de conocer los resultados de la primera
convocatoria de evaluacidn final. En ambos casos las solicitudes serdn resueltas de forma
motivada por la persona titular de la Direccién del centro docente.

En caso de denegacion, la persona interesada podra elevar recurso de alzada ante la Direccién
del Servicio Provincial del Departamento competente en las ensefianzas no universitarias, cuya
resolucion pondra fin a la via administrativa.

3. Cuando se resuelva la renuncia, dicha circunstancia debera quedar reflejada en los
documentos oficiales de evaluacidn del/de la alumno/a mediante la correspondiente
diligencia. Esta renuncia no computara a efectos del nimero de convocatorias de evaluaciéon
consumidas.

12.5.- Anulacion de matricula.

12.5.1.- Anulaciéon de matricula a peticion del alumno

1. Con objeto de no agotar la permanencia maxima en las ensefianzas, o de no agotar el
numero de convocatorias de evaluacidn, la persona interesada o sus representantes legales
podran solicitar ante la Direccién del Centro la anulacidn de la matricula en la totalidad de los
madulos profesionales en los que se encuentre matriculado cuando existan circunstancias de
enfermedad prolongada, incorporacidn a un puesto de trabajo u obligaciones de tipo personal
o familiar que le impidan seguir sus estudios en condiciones normales.

2. La solicitud de anulacién de matricula, junto con la documentacion justificativa, se
presentard con una antelacion minima de dos meses antes de la primera convocatoria de
evaluacion final del ciclo formativo. Sera la Direccidn del centro docente en el que la persona
interesada se encuentre matriculada la que resuelva y comunique la resolucidn. En caso de
denegacion, la persona interesada podra elevar recurso de alzada ante la Direccion del Servicio
Provincial del Departamento competente en las ensefianzas no universitarias, cuya resolucion
pondra fin a la via administrativa.
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3. En la modalidad modular, en las que la matricula se realiza por mddulos, podra anularse,
asimismo, la matricula por médulos, no computandose esta anulacién a efectos del nimero de
convocatorias de evaluacién consumidas.

4. La anulacién de matricula conlleva la pérdida del derecho a la ensefianza, evaluacion y
calificacion de todos los mddulos en los que se encuentre matriculado/a el/la alumno/a, asi
como el de su reserva de plaza como repetidor/a, por lo que si desea continuar los estudios en
estas ensefianzas debera concurrir de nuevo al procedimiento de admisién de alumnado
establecido.

5. Las plazas vacantes que se generen por este procedimiento podrdn ser cubiertas por otras
personas hasta el mes de marzo, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
admisién correspondiente.

6. La anulacién de matricula quedara reflejada en los documentos oficiales de evaluacién.

12.5.2.- Anulacién de matricula por inasistencia
1. En las modalidades presencial y modular, la asistencia a las actividades lectivas constituye la
condicidn necesaria para mantener la matricula en los médulos y Proyecto de las enseianzas.

2. Una vez formalizada la matricula e iniciado el curso académico, si un/a alumno/a
matriculado/a no asiste a las actividades de la ensefianza durante un periodo de cinco dias
lectivos consecutivos, o de diez dias en un periodo de treinta, el centro docente en el que
estd matriculado/a solicitara por escrito al/a la alumno/a o a sus representantes legales su
inmediata incorporacion y le comunicara que, en caso de no producirse ésta, excepto por
causa debidamente justificada y asi considerada por la Direccién del centro, se procederd a la
anulacidén de su matricula por inasistencia.

3. El/La alumno/a o sus representantes legales, dispondran de un plazo de tres dias naturales
para presentar alegaciones, aportando la documentacion que estime oportuna. Transcurrido
dicho plazo y teniendo en cuenta las alegaciones y la documentacion aportada, la Direccion del
centro docente resolverd lo que proceda.

4. La Resoluciéon adoptada por la Direccién del centro docente en el que se encuentre
matriculado/a serd comunicada al/a la alumno/a o a sus representantes legales. En caso de
denegacion, la persona interesada podra elevar recurso de alzada ante la Direccién del Servicio
Provincial del Departamento competente en las ensefianzas no universitarias, cuya resolucion
pondra fin a la via administrativa.

5. Las plazas vacantes que se generen por este procedimiento podran ser cubiertas por otras
personas hasta el mes de marzo, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
admisién correspondiente.
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6. La anulacién de matricula quedara reflejada en los documentos oficiales de evaluacién.

7. En la modalidad presencial, la anulacién de matricula conlleva la pérdida del derecho a la
ensefianza, evaluacidon y calificacion de todos los moddulos en los que se encuentre
matriculado/a el/la alumno/a, asi como el de su reserva de plaza como repetidor/a, por lo que
si desea continuar los estudios en estas ensefianzas debera concurrir de nuevo al
procedimiento de admisién de alumnado establecido.

8. En la modalidad modular, la anulacién de matricula conlleva la pérdida del derecho a la
ensefianza, evaluacion y calificacién del modulo o mdédulos correspondientes.

12.6.- Sesiones de evaluacion

1. Las sesiones de evaluacidn son las reuniones que celebra el conjunto de profesores de cada
grupo de alumnos, coordinados por su profesor tutor, para intercambiar informacidn y adoptar
decisiones sobre el proceso de aprendizaje del alumnado en relacién con el grado de
adquisicion de los resultados de aprendizaje y el desarrollo de su propia practica docente, asi
como para adoptar las medidas pertinentes para su mejora.

A las sesiones de evaluacion asistira la persona que ejerza la Jefatura de estudios o persona del
equipo directivo en quien delegue y un representante del Departamento de Orientacién del
centro. Cuando la naturaleza del tema lo requiera o sea solicitado por el grupo de alumnos/as
al principio o final de la sesién de evaluacién se podra contar con una persona que lo
represente para exponer asuntos de caracter global que les afecten.

2. Con el fin de recoger de manera sistemdtica las informaciones derivadas del proceso de
aprendizaje, cada grupo de alumnos sera objeto de una evaluacién inicial, tres sesiones
parciales, una por trimestre y dos evaluaciones finales. Se podra hacer coincidir la ultima
sesidn de evaluacion parcial con la primera evaluacion final del curso.

3. El profesorado de cada mdédulo profesional decidira al término del curso si el alumno ha
conseguido los resultados de aprendizaje del mismo, tomando como referente fundamental
los criterios de evaluacidn de cada médulo.

4. La persona que ejerza la tutoria de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones,
en la que se haran constar los acuerdos y decisiones adoptadas. La valoracion de los resultados
derivados de estos acuerdos y decisiones constituird el punto de partida de la siguiente sesion
de evaluacién.

5. En las sesiones de evaluacion se informarda sobre el proceso personal de aprendizaje
seguido, sobre las medidas de apoyo recibidas y, en caso de tener mddulos o ambitos
pendientes, las actividades de orientacién y apoyo encaminadas a la superacidn de los mismos,
que se transmitira a cada alumno/a, a su familia o los representantes legales.
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6. En los médulos profesionales en los que la obtencidn de los resultados de aprendizaje se
realice tanto en el centro como durante la formacién en empresa u organismo equiparado, la
evaluacion de aquellos resultados de aprendizaje cuya responsabilidad se comparta sera
realizada por el/la profesor/a en colaboracion con el/la tutor/a dual del centro de formaciony
de la empresa.

La colaboracién consistira en un informe que valore las actividades realizadas en relacidn con
los resultados de aprendizaje indicados en cada mddulo. Si el/la alumno/a ha tenido que
realizar su formacidn en varios centros de trabajo, se recabara un informe de cada

12.6.1- Evaluacion del Proyecto intermodular

1. La evaluacidn del Proyecto intermodular se llevara a cabo de manera individual para cada
alumno/ay se tomaran como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
indicados en el curriculo.

2. La evaluacidn requerira la presentacion y defensa publica por parte del/de la alumno/a del
Proyecto realizado ante una representacién del equipo docente del Ciclo Formativo,
constituida por, al menos, tres miembros del mismo, que a tales efectos, actuard como
tribunal. El/ la profesor/a del médulo de Proyecto intermodular no podra formar parte del
tribunal.

3. El/La alumno/a realizard una breve presentacidn de su Proyecto, para lo cual podré utilizar
cualquier aplicacion de creacion de presentaciones, o sistemas o equipos de apoyo disponibles
en el centro, previo aviso, u otros que considere necesarios y pueda aportar el/la alumno/a.
Deberd defender el Proyecto intermodular justificando las decisiones adoptadas, y
respondiendo adecuadamente a las preguntas formuladas por el tribunal.

4. El tribunal, una vez leido el trabajo y realizada la defensa publica, otorgara una puntuacion
al/a la alumno/a que supondra el 40% de la calificacién final del Proyecto intermodular. El/La
profesor/a del Proyecto intermodular, a la vista del proceso de elaboraciéon del mismo por
parte del/de la alumno/a y de su presentacién y defensa publicas, le concederd a su vez una
puntuacion que supondra el 60% de la calificacién final.

12.7.- Evaluacion inicial

1. Al comienzo de cada curso, en el marco del proceso de evaluacidn continua, el profesorado
realizard la evaluacién inicial del alumnado con el fin de detectar el grado de conocimientos de
los que parten y, como ayuda al propio profesorado para planificar su intervencién educativa y
mejorar el proceso de ensefianza y de aprendizaje.

2. Las caracteristicas de esta evaluacion inicial se concretaran en las programaciones didacticas
de cada mdédulo y Proyecto.
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3. Se llevara a cabo antes de la reunién inicial y preceptiva, con los padres y/o con sus
representantes. El instrumento de evaluacién puede consistir en una prueba, en un repaso de
conocimientos basicos anteriores que deberemos aplicar en el desarrollo del maddulo,
comentar con el alumnado la evolucién de los conocimientos impartidos hasta la fecha y el
grado de dificultad para asimilarlos.

En cada programacién didactica, se fijard el contenido y la forma concreta de estas
evaluaciones iniciales de tal forma que la evaluacién inicial tenga un caracter preceptivo, esté
planificada y las decisiones adoptadas queden recogidas en el acta de la sesidon de evaluacion
inicial.

12.8.- Evaluacion final. Desarrollo del proceso de evaluacion ordinario.

12.8.1.- Evaluacion final.

1. Al término de cada curso, en el marco del proceso de evaluacién continua, el equipo
docente, constituido por el conjunto de profesores/as, coordinado por la persona que ejerza la
tutoria y asesorado, en su caso, por el Departamento de Orientacion del centro, valorara en las
sesiones de evaluacién final los resultados obtenidos por cada alumno/a en los distintos
maddulos y Proyecto, y el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje.

2. El profesorado de cada mdédulo y Proyecto, decidira si el/la alumno/a ha superado el mismo,
tomando como referente fundamental los criterios de evaluacidon relacionados con el Ciclo
Formativo.

3. El alumnado que no haya realizado la formaciédn en empresa u organismo equiparado, no
habra superado todos los resultados de aprendizaje de los médulos dualizados y, por tanto,
no podra obtener una calificacion positiva en los médulos profesionales que forman parte
del Plan de formacién, debiendo matricularse de nuevo en dichos médulos.

Excepcionalmente, la Direccidn del Servicio Provincial correspondiente, a la vista del informe
de la Inspeccion Educativa, podrd autorizar que se posponga la realizacion de la formacion en
empresa u organismo equiparado del alumnado de segundo curso, en casos de conciliacién
laboral o enfermedad de larga duracién. En estos casos, se deberd realizar la formacion en
empresa u organismo equiparado dentro del curso siguiente.

12.8.2.- Desarrollo del proceso de evaluacion ordinario
1.- El desarrollo del proceso de evaluacion, en la modalidad presencial, sera el siguiente:

a) De acuerdo con el calendario establecido para cada curso escolar, durante el mes de
junio, se realizaran las dos convocatorias de evaluacién final a las que tiene derecho el
alumnado por cada curso académico, en las que se calificardn los mdédulos y Proyecto
intermodular, incluidos los pendientes del primer curso del alumnado que esté
matriculado en el segundo curso.
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Para el alumnado que tenga mddulos y, en su caso, Proyecto intermodular, no
superados en la primera convocatoria de evaluacién final, se estableceran actividades
de recuperacion de aprendizajes que faciliten la utilizacién de las instalaciones y los
equipamientos tanto de los centros docentes como de los centros de trabajo, con el
apoyo del profesorado y de las empresas. En la segunda convocatoria de evaluacion
final se calificardn los médulos y, en su caso, Proyecto intermodular pendientes de
superar.

b) Para el alumnado de segundo curso del Ciclo Formativo, en el caso de tener
superados todos los mddulos y Proyecto intermodular, se calcularad la nota final del
Ciclo Formativo y se propondra la expedicién del titulo o, en su caso, titulos, para aquel
alumnado que reuna los requisitos de acceso.

2.- El desarrollo del proceso de evaluacién, en la modalidad modular, sera el siguiente:

a) De acuerdo con el calendario establecido para cada curso escolar, durante el mes de
junio, se realizaran las dos convocatorias de evaluacién final a las que tiene derecho el
alumnado por cada curso académico.

b) En todos los mddulos en los que haya resultados de aprendizaje asociados a la fase
de formacidon en empresa, no es posible considerar el médulo superado hasta que se
haya desarrollado dicha fase con resultado favorable. En las actas de la evaluacion final
se indicarad que el/la alumno/a ha superado la fase de formacion en el centro docente,
y estd pendiente la fase de formacién en empresa. Una vez superada esta fase se
realizard una evaluacién extraordinaria en la que se incluirdn en las actas las
calificaciones finales de cada médulo.

c) El alumnado que haya superado la fase de formacion en el centro docente de todos
los mdédulos o, y Proyecto intermodular, podra realizar, a partir de septiembre del
curso siguiente, la fase de formacidon en empresa u organismo equiparado. Para ello
debera proceder a matricularse de nuevo en todos los médulos que tengan resultados
de aprendizaje asociados a la fase de formacidon en empresa u organismo equiparado.
A la finalizacion de ambas formaciones se realizara una evaluacién final en la que se
hardn efectivas las calificaciones de todos los mddulos cursados a los que afecta la fase
de formacién en empresa. Una vez superados todos los mddulos y Proyecto, se
calculara la nota final y se propondra la expedicion del titulo correspondiente.

3. Si el/la alumno/a no se presenta a las convocatorias de evaluacion final de algin mdédulo y
Proyecto intermodular, se reflejara el término de No Evaluado (NE), que tendra Ia
consideracion de 1 a los efectos oportunos. En el caso de alumnado que haya sido autorizado
para posponer la realizacidn de la formacién en empresa u organismo equiparado, los médulos
dualizados se reflejaran en las actas de evaluacién final con el término NE, si bien figuraran sus
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calificaciones provisionales en el anexo VI; ademds, hasta que no haya realizado la formacién
en empresa u organismo equiparado, no se considerard como convocatoria consumida.

4. El/La docente de cada moédulo en el centro docente recogerd la valoracién sobre los
resultados de aprendizaje de su mddulo profesional, que le proporcionara el/la tutor/a dual
general, y ajustara su evaluacion, y posterior calificacion, en funcion del informe de la estancia
en empresa.

12.9.- Sesiones de evaluacion excepcional.

1. Se establecerd, cuando proceda y al inicio de cada curso académico, un calendario de
sesiones de evaluacién excepcional para evaluar y calificar al alumnado matriculado, que haya
superado los mddulos del Ciclo Formativo.

2. También se realizardn evaluaciones excepcionales en las fechas en que se determinen en las
respectivas convocatorias en las pruebas para la obtencion directa del titulo o en la matricula
en moédulos profesionales de Ciclos Formativos a efectos de convalidacién de dichos médulos.
Para este alumnado, el centro docente emitira las correspondientes certificaciones.

3. En esta sesidon de evaluacion excepcional, se procedera al estudio del expediente académico
de cada alumno/a, adoptando las correspondientes decisiones sobre la evaluacidén y
calificacion de los diferentes mdédulos profesionales

12.10.- Evaluacion del alumnado con discapacidad.

1. La evaluacién del alumnado con discapacidad que se regird, con cardcter general, por lo
dispuesto en el DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragén por el que se
establece la Ordenacion de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en la
Comunidad Auténoma de Aragén, aplicandose, en su caso, las adaptaciones no significativas
del curriculo establecidas en la normativa que regula las actuaciones de intervencion educativa
inclusiva en la Comunidad Auténoma de Aragon.

2. El alumnado con discapacidad sera evaluado con las adaptaciones de tiempo y medios
apropiados a sus posibilidades y caracteristicas, incluyendo el uso de sistemas de
comunicacién alternativos y la utilizacion de apoyos técnicos que faciliten el proceso de
evaluacion. Se debera asegurar que el/la alumno/a con discapacidad haya conseguido todos
los resultados de aprendizaje incluidos en los estudios realizados.

3. Se estableceran medidas de flexibilizacidn y alternativas metodoldgicas en la ensefianza y
evaluacion de la lengua extranjera para el alumnado con discapacidad, en especial para aquel
que presenta dificultades en su expresién oral. Estas adaptaciones en ningln caso se tendran
en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas.
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12.11.- Documentos oficiales de evaluacion y su cumplimentacion

Documentos de evaluacion

Los documentos oficiales del proceso de evaluacion de las ensefanzas de formacion
profesional son: el expediente académico del alumno, las actas de evaluacion y los informes
de evaluacion individualizados.

Ademas de dichos documentos, el Centro educativo elaborara los siguientes informes: El
boletin de informacién, el certificado académico oficial y el documento de evaluacién
provisional.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 19.3 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, los
informes de evaluacién y los certificados académicos son los documentos bdsicos que
garantizan la movilidad del alumnado.

Cumplimentacion de los documentos oficiales de evaluacion

1. Los resultados y las observaciones relativas al proceso de evaluacion del alumnado se
consignaran en los documentos e informes de evaluacién enumerados en el apartado anterior.

2. La calificacién de los médulos y Proyecto intermodular serd numérica, entre 1 y 10, sin
decimales, considerandose como superado cuando se obtenga una puntuacion igual o
superior a 5.

3. Si un médulo se ofertarse en bloques de formacién diferenciados, éstos tendran una
calificacion numérica entre 1 y 10, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones
iguales o superiores a 5.

Se considerard como nota final del mddulo, cuando se hayan superado todos los bloques de
formacién en que se integran, la media ponderada de las calificaciones obtenidas en los
mencionados bloques de formacidn, en funcidon de las horas asignadas a cada bloque de
formacién sobre las horas totales del mddulo, expresada sin decimales, redondeada al entero
mas préoximo y, en caso de equidistancia, al superior, considerandose positivas las
calificaciones iguales o superiores a 5.

4. La superacion del ciclo requerird la evaluacion positiva en todos los médulos y Proyecto que
lo componen.

5. Una vez superado el Ciclo, la nota final del mismo sera la media aritmética entre 1 y 10
expresada con dos decimales, redondeada a la centésima mads préxima y en caso de
equidistancia a la superior. Para el célculo de esta nota solo se tendrdn en cuenta los médulos
profesionales y Proyecto intermodular que tengan una calificacién numérica.
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Los mddulos convalidados que deben aparecer en los documentos de evaluacién con la
expresion “CV” no computaran a efectos del calculo de la nota final del Ciclo Formativo. En el
caso de médulos convalidados, que deben aparecer en los documentos de evaluacidn con la
expresion “CV” seguida de un guion y del nimero entero que proceda en cada caso (entre 5y
10), la calificacién computara a efectos de cdlculo de la nota final del Ciclo Formativo.

Cuando a un alumno se le conceda la anulacién de la matricula o la renuncia a una
convocatoria, aparecera en las actas de evaluacién, respectivamente, con las expresiones
«AM» (Anulacion de matricula) o «RC» (Renuncia convocatoria).

Cuando un alumno no se presente a una convocatoria de evaluacidn final, aparecerd en las
actas de evaluacién con la expresion «NE» (No evaluado).

Los mdédulos que tengan los mismos cddigos y las mismas denominaciones serdn considerados
modulos idénticos, y se trasladaran las calificaciones obtenidas en los médulos superados, con
la salvedad del mddulo de la Formaciéon en empresa u organismo equiparado.

Se recogeran en los diferentes documentos de evaluacion incluyendo un asterisco a la derecha
de la calificacion numérica que proceda, y se incluird en el parte inferior del documento la
referencia * nota trasladada”.

Actas de evaluacion

1. Las actas de evaluacion se extenderdn para cada uno de los cursos y se cerrardn al término
de cada evaluacidn final. Dichas actas comprenderan la relacién nominal del alumnado que
compone el grupo, junto con los resultados de la evaluacidon de los mddulos y, en su caso,
bloques formativos, y Proyecto intermodular, asi como las decisiones sobre promocién y
permanencia.

2. En las actas del dltimo curso figurard el alumnado con mddulos no superados del curso
anterior. De la misma forma, en el caso de haberse evaluado bloques formativos, en las actas

del dltimo curso figurara la calificacidn del bloque formativo y del mddulo correspondiente.

Las actas de evaluacion seran firmadas por el tutor y por todo el profesorado del grupo. En el
caso de producirse desdobles del grupo en alguna de las horas semanales de un maddulo
profesional y no en su totalidad, sélo firmara el profesor que tiene asignado en su horario la
imparticion del correspondiente mdédulo. En todas las actas de evaluacién final de curso se
hara constar el visto bueno del/de |la persona a cargo de la Direccidon del centro.

Documento de evaluacion provisional.

En el caso excepcional de alumnado autorizado para finalizar la formacion en empresa u
organismo equiparado después de la segunda convocatoria de evaluacion final y antes del




Codigo: ADG201

<¢=7 PROYECTO CURRICULAR —
anane % Edicion: 32
} : 1T

L E S SANTA FAMILIA: ADMINISTRACION Y GESTION | Fecha 19 de mayo
EMERENCIANA | C°° GESTION ADMINISTRATIVA

TERUEL GRADO: MEDIO Pagina 47 de 58

inicio del curso siguiente, este documento recogera las calificaciones obtenidas por el
alumnado una vez que haya realizado la formacidn en el centro docente.

12.12.- Recuperacion de aprendizajes

1. Cuando los alumnos promocionen con evaluacién negativa en alguno de los médulos
profesionales, el seguimiento y evaluacion de los mismos correspondera al profesor designado
por el Departamento didactico correspondiente u érganos de coordinacion didactica
equivalentes.

2. Los criterios para la atencién al alumnado con mdédulos profesionales no superados del
primer curso del ciclo formativo, asi como las actividades, orientaciones y apoyos previstos
para lograr su recuperacion, deberan recogerse en las Programaciones Didacticas, tal como
se establece en el articulo 32.7 DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por
el que se establece la Ordenacidn de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en Ia
Comunidad Auténoma de Aragon.

12.13.- Calificaciones y reclamaciones.

12.13.1.- Calificaciones.
1. Las calificaciones en cada mddulo se expresaran en valores numéricos de 1 a 10, sin
decimales. Serdn positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

2. Los resultados de aprendizaje planteados en el Plan de formacién de la Formacién en
empresas u organismo equiparado se calificaran, cada uno de ellos, como “Superado” o “No
superado” por parte del/de la tutor/a de la empresa. Dicho/a tutor/a debera realizar, ademas,
un informe que recoja la valoracién cualitativa de la formacion realizada y de las competencias
profesionales y para la empleabilidad alcanzadas. El/La docente responsable de cada mddulo
profesional del centro educativo, recogera la valoracién de los resultados de aprendizaje de su
modulo profesional y ajustara su evaluacidn, y posterior calificacion, en funcion del informe de
la estancia en la empresa u organismo equiparado. En las programaciones didacticas de cada
maddulo se indicara la valoracion del resultado o resultados de aprendizaje dualizados y su peso
en la nota final del médulo.

3. La exencién total o parcial del periodo de formacién en empresa u organismo
equiparado se regird por lo dispuesto en los articulos 131 y 161 del Real Decreto 659/2023, de
18 de julio. La experiencia laboral debera justificarse como se indica en el articulo 177.3 de
dicho Real Decreto. Unicamente sera valida la experiencia laboral de los cinco afios anteriores
a la fecha de presentacion de la solicitud de exencion.

4, Habra otras calificaciones no numéricas como: exento, convalidado, no evaluado, no
cursado y otras.




Codigo: ADG201

<¢=7 PROYECTO CURRICULAR —
anane % Edicion: 32
} : 1T

FAMILIA: ADMINISTRACION Y GESTION Fechegelgod;smavo
| E.S.SANTA

EMEHENGIANA CIcLO: GESTION ADMINISTRATIVA
TERUEL GRADO: MEDIO Pagina 48 de 58
5. La calificacién final de un ciclo formativo sera la media aritmética entre 1 y 10

expresada con dos decimales, redondeada a la centésima mas préxima y en caso de
equidistancia a la superior. Para el cdlculo de esta nota final solo se tendrdn en cuenta los
moédulos profesionales y, en su caso, Proyecto intermodular que tengan una calificacidon
numeérica.

6. Atendiendo a la Orden de la consejera de educacién, ciencia y universidades por la que
se dictan instrucciones referidas al uso de los teléfonos moviles y los dispositivos electrénicos
en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad
auténoma de Aragdén de 22 de Enero de 2024 y su referencia a los articulos 17 y 18 del
decreto 73/2011, de 22 de marzo, del Gobierno de Aragdn, por el que se establece la Carta de
derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa y las bases de las normas de
convivencia en los centros educativos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Aragon
por los que se establece como deberes del alumnado “estudiar y esforzarse para conseguir el
maximo desarrollo de sus capacidades y participar en las actividades formativas”, queda
prohibido durante la realizacién de los exdamenes el uso o la posesidn (encendidos o apagados)
de aparatos electrdénicos, teléfonos mdviles, MP3, relojes de cualquier tipo y cualquier otro
instrumento u objeto que no sea necesario para la realizacion de la prueba. “Todos estos
objetos no permitidos seran considerados como “chuletas”.

7. En el caso de que un estudiante sea sorprendido copiando o haciendo ademan de
copiar en algun examen, el profesor/a retirard el examen al alumno/a y lo calificard con un
cero en esa prueba. El docente informara a Jefatura de Estudios y a la familia del alumno/a de
los hechos ocurridos y sancionara al alumno/a con una amonestacion escrita.

12.13.2.- Mencion honorifica y Matricula de Honor

Mencién Honorifica

1. Al alumnado que obtengan en un determinado mddulo o Proyecto, la calificaciéon de diez,
podra otorgdrsele una “Mencién Honorifica”.

2. El numero de Menciones honorificas que se podran conceder, por mddulo, serd como
maximo igual al 10% del alumnado matriculado en el médulo.

3. Las Menciones honorificas seran propuestas por el profesorado o que imparte el médulo a
aquel alumnado que, entre otros méritos, haya mostrado un excelente aprovechamiento
académico unido a un esfuerzo e interés por el médulo, siendo otorgada por acuerdo del
Departamento, al que pertenece el Ciclo.

4. En el caso de que existan mas de un 10% de alumnos/as candidatos/as a mencién honorifica
en un maddulo, se estableceran como criterios de desempate los siguientes:




Codigo: ADG201

<¢=7 PROYECTO CURRICULAR —
anane % Edicion: 32
} : 1T

FAMILIA: ADMINISTRACION Y GESTION Fechegelgod;smavo
| E.S.SANTA

EMEHENG'ANA CICLO: GESTION ADMINISTRATIVA
TERUEL GRADO: MEDIO P&gina 49 de 58
. Mayor nota media final sin redondeo
. Mayor nota en la Ultima evaluacién del mdédulo.
. Sorteo entre los/as candidatos/as

5. Al alumnado que haya conseguido Mencidon honorifica se le consignara en sus documentos
de evaluacién la expresion “MH” a continuacidn de la calificacidon de 10.

Matricula de Honor

1. Al alumnado cuya nota final sea igual o superior a nueve se le puede conceder
“Matricula de Honor”.

2. Se podra conceder una matricula de honor por cada 20 alumnos/as o fraccidn.

3. Las matriculas de honor seran concedidas por acuerdo del Departamento, u érgano
similar del centro, a propuesta del equipo docente del mismo. El equipo docente para realizar
la propuesta tendra en cuenta, entre otros méritos, el aprovechamiento académico, el
esfuerzo realizado por el alumnado, la evolucién observada a lo largo del Ciclo, en especial, en
la realizacidon de la formacién en empresa u organismo equiparado, en su caso.

4, En el caso de que existan mas de un 20% de alumnos/as candidatos/as a mencién
honorifica en un mddulo, se estableceran como criterios de desempate los siguientes:

. Mayor nota media final en segundo curso.
0 Mayor nimero de modulos con calificacion igual o superior a 9.
) Sorteo entre los/as candidatos/as

12.13.3.- Reclamacion de calificaciones.

Procedimiento de revisidn en el centro

En el supuesto de que, tras facilitar al alumnado, padres o tutores, las aclaraciones solicitadas,
éstos mantuvieran su desacuerdo con la calificacién final otorgada en un drea o materia o con
la decision de promocidn o titulacion adoptada para un alumno, tienen derecho a solicitar

por escrito, en el plazo de dos dias habiles a partir del siguiente al que se produjo la entrega

de boletin de informacidn de la evaluacién final, que sean revisadas. Asi pues, en el supuesto

de que las calificaciones finales se hayan notificado en jueves, el plazo para solicitar la revision
seria el viernes y el lunes.

La solicitud de revisidn se presentard ante la Direccion o la Jefatura de Estudios del centro y

debe exponer las razones o alegaciones que justifiquen la disconformidad con la calificacion
otorgada o con la decisidon adoptada.
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La Jefatura de estudios del centro trasladara la solicitud de revisidn, en el mismo dia en que se
presente, al Departamento, y lo comunicara al/a la tutor/a como responsable de la
coordinacion de la sesion de evaluacién final.

Proceso de Revisidn

Cuando la solicitud tenga por objeto la revisidon de las calificaciones, el Departamento, y los
responsables de los mddulos o Proyecto correspondientes, analizaran la solicitud de revisién y
elaboraran un informe de respuesta motivado, que contendra:

Informe

a) Ladescripcion de los hechos y actuaciones previas.

b) El analisis de la consecucion de los resultados de aprendizaje, que se realizara teniendo
en cuenta los criterios de evaluacién, segin lo establecido en la programacién
didactica correspondiente.

c) El andlisis de la adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién
utilizados, conforme a lo sefialado en la programacién didactica.

d) El andlisis de la correccidn en la aplicacion de los criterios de calificacion respecto a lo
establecido en la programacion didactica.

e) La decisidon adoptada respecto a la solicitud de revisién y las alegaciones presentadas.

f) Cualquier otra cuestidon que pueda considerarse de interés.

El informe del Departamento, se presentard ante la Jefatura de estudios, en el siguiente dia
habil de la recepcion de la solicitud de revisidn. Si el mencionado informe no estuviera
adecuadamente elaborado, debera subsanarse de acuerdo con las indicaciones que establezca
Jefatura de estudios.

Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la revision de las decisiones sobre promocion,
en el segundo dia habil, después de la recepcién de la solicitud, se reunira el equipo docente,
en sesion excepcional, para analizar la solicitud de revisién y adoptar el acuerdo de
modificacién o ratificacidon de la decisién de promocién, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 32 del DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragén por el que se
establece la Ordenacion de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en la
Comunidad Auténoma de Aragon.

La persona que ejerza la tutoria del grupo recogera en el acta de la sesidon excepcional los
acuerdos adoptados y lo comunicard a la Direccién del centro.
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13.- PROMOCION Y TITULACION.

13.1.- Promocion en los ciclos formativos.

1. Promocionardn a segundo curso, ademads del alumnado que haya superado todos los
maédulos, aquel que, en caso de que tenga médulos profesionales del Catdlogo Modular de
Formacién Profesional pendientes, en su conjunto, no excedan de 10 periodos lectivos de
acuerdo con el horario del Ciclo.

2. El/La alumno/a que no promocione o no titule debera realizar de nuevo la formacién en
empresa u organismo equiparado de los resultados de aprendizaje en relacién a los médulos
no superados.

3. Al alumnado que haya obtenido una calificacion en mddulos profesionales dualizados igual o
superior a 5 en la formacién realizada en el centro docente, y que haya sido autorizado para
posponer la realizacién de la formacidn en empresa u organismo equiparado, no se le
computaran dichos médulos como pendientes a efectos de promocion.

4. El/La alumno/a que repita curso en la tendra derecho a la reserva de puesto escolar en el
proceso de admisién del alumnado.

5. Los criterios para la atencién al alumnado que promocione con mddulos no superados del
primer curso del Ciclo Formativo, asi como las actividades, orientaciones y apoyos previstos
para lograr su recuperacion, deberan recogerse, en las Programaciones diddcticas.

13.2.- Titulacion
1. Para obtener el titulo de Grado Medio de Gestidn Administrativa se requiere la evaluacién
positiva de todos los mddulos y Proyecto intermodular.

2. En el momento de solicitar el titulo el/la alumno/a deberd acreditar los requisitos
académicos de acceso al Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestién Administrativa.

3. El alumnado que finalice sus estudios sin obtener el titulo correspondiente recibira una
certificacion académica de los médulos profesionales que tendra efectos acumulativos en el
Sistema de Formacion Profesional, que dard derecho a la expedicion por la Administracion
competente de los certificados o acreditaciones de grado inferior, de mayor nivel, del Sistema
de Formacion Profesional que pudieran coincidir con el o los médulos profesionales superados.

13.3.- Acceso y vinculacion a otros estudios.

1. El titulo de Técnico en Gestion Administrativa permite el acceso directo para cursar
cualquier otro ciclo formativo de grado medio, en las condiciones de acceso que se
establezcan.
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2. El titulo de Técnico en Gestidn Administrativa permitira acceder, con dieciocho afios
cumplidos, y sin perjuicio de la correspondiente exencidn, a todos los ciclos formativos de
Grado Superior.

14.- PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

El articulo 97 del DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragén por el que se
establece la Ordenacion de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en la
Comunidad Auténoma de Aragdn establece lo siguiente en relacién a la atencién a las
diferencias individuales en el Sistema de Formacién Profesional.

El Departamento competente en las ensefianzas no universitarias fomentard la equidad e
inclusion, la igualdad de oportunidades y la no discriminacidn en los Grados D y E. A tal efecto,
se adoptaran las medidas de flexibilizacién y las alternativas metodoldgicas de accesibilidad al
curriculo, de adaptacion temporal y disefio universal.

Adaptaciones curriculares

Se entenderd por personas con necesidades especificas de apoyo educativo o formativo
aquellas que, con independencia de que éstas tengan su origen en condiciones personales,
sociales o de cualquier otro tipo, generen la necesidad de una atencion diferente a la ordinaria
durante su formacién.

La atencidn diferenciada a la que se refiere el apartado anterior se rige por:
a) Los principios de normalizacidn, inclusion y accesibilidad.

b) La adaptacidn de condiciones facilitadoras de la adquisicién de los aprendizajes y de las
evaluaciones a las necesidades precisadas de apoyo formativo.

Para llevar a cabo actuaciones de intervencién educativa inclusiva en los Grados D y E se
tendrad en cuenta lo establecido en la normativa que regule las actuaciones de intervencién
educativa inclusiva en la Comunidad Auténoma de Aragon.

Se podran realizar adaptaciones curriculares no significativas para el alumnado del Ciclo
Formativo. Estas adaptaciones seran disefiadas y realizadas por el equipo docente que imparte
los mddulos profesionales con el asesoramiento de Orientacidon Educativa y, en su caso, con la
colaboracidn de agentes externos. Dichas adaptaciones deberdn registrarse en la plataforma
de gestidon de los Alumnos con Necesidades Especificas de Atencidon Educativa y también
debera quedar constancia de las mismas en el expediente del/de la alumno/a.

Las adaptaciones que se realicen nunca podran afectar a los resultados de aprendizaje de los
maddulos profesionales que componen el curriculo.
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En el caso de alumnado escolarizado en los dos cursos previos al Ciclo Formativo, al que se le
hubiese aplicado adaptaciones curriculares no significativas, se le continuardn aplicando dichas
adaptaciones en las nuevas ensefanzas.

Podrdn desarrollarse actuaciones de enriquecimiento curricular, introduciendo contenidos que
no forman parte del curriculo habitual o de la programacion didactica del médulo o médulos
profesionales, pero que implican el desarrollo de destrezas de pensamiento mas profundo,
siempre y cuando no supongan anticipacién de contenidos que apareceran en el curso
superior. Estos contenidos deberdn concretarse en las programaciones diddcticas

15.- PLAN DE TUTORIA Y ORIENTACION PROFESIONAL.

El DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se establece la
Ordenacién de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad Auténoma
de Aragdn establece que:

La tutoria y la orientacidon profesional tendran en cuenta las diferencias individuales vy
singularidades de las personas para promover la accesibilidad de todas ellas a la informacién,
recursos y atencidon que necesiten.

En el caso de personas con especiales dificultades de aprendizaje o de insercidn social y laboral
se intensificard la orientacidn profesional para proporcionar una respuesta adecuada a cada
situacion.

Ademads, se prestara especial atencion y tiempos especificos durante su formacién a los
aprendizajes que mejoren el autoconocimiento, permitiendo una toma de decisiones ajustada
a las capacidades e intereses, asi como el desarrollo de la capacidad de aprender a aprender y
las habilidades para la gestién de la trayectoria formativa y profesional a lo largo de la vida. Se
consideran tiempos especificos para estos aprendizajes las horas de tutoria, el tiempo de
atencion de la orientacidn, y los atribuidos a médulos o ambitos en cuyos contenidos se haya
previsto.

En concreto, respecto a la tutoria:

La tutoria forma parte de la funcion docente y debe constituir el primer nivel de
acompafiamiento en el proceso formativo de cada persona. Se integrard junto con la
orientacién profesional en las ofertas de Formacion Profesional. Ambas deberan posibilitar
apoyo y seguimiento personalizado en las decisiones sobre el itinerario formativo y
profesional.

El horario personal del/de la profesor/a tutor/a de un grupo incluird un periodo lectivo
semanal programado fuera del periodo lectivo del alumnado, para la atencion de la totalidad
de los/as alumnos/as del grupo. Ademas, el horario incluird dos periodos complementarios
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semanales para la atencién a padres, madres y representantes legales, y para otras tareas
relacionadas con la tutoria, como la colaboracién con los Departamentos anteriormente
mencionados, Jefatura de Estudios y otros organismos o sujetos con los que se estime
conveniente. Estos periodos de tutoria se comunicardn al alumnado vy, en su caso, a los padres,
madres y representantes legales al comienzo del curso académico.

El/La tutor/a tendra las siguientes funciones:

Participar en el desarrollo del Plan de Orientacién Profesional y Accidn Tutorial, bajo la
coordinacion de la Jefatura de estudios.

Coordinar el proceso de evaluacién del alumnado.
Organizar y presidir las reuniones del equipo docente de cada grupo.

Facilitar la integracidon del alumnado en el centro y fomentar su participacién en las
actividades.

Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas y profesionales, con
atencién a la eleccién de las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

Informar a los padres, madres o representantes legales, en su caso, y al alumnado, de todo
aquello que les concierna en relacion con las actividades organizadas por el centro.

Informar a los padres, madres o representantes legales, en su caso, y al alumnado, de los
procesos administrativos que puedan incidir en su vida académica en el centro.

Cumplir lo establecido en el Plan de Orientacién Profesional y de Accién Tutorial.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Direccién del centro, dentro del ambito de sus
competencias, o por la Administracién educativa.

En relacidn a la orientacidn profesional el/la tutor/a desempefiara las siguientes funciones:

Canalizar la informacidon relativa a las diferentes opciones académicas, formativas y
profesionales.

Favorecer el analisis y la comprensidn de la informaciéon de las diferentes opciones y recoger
las necesidades y demandas del alumnado para articular una respuesta adecuada en
colaboracidn, en su caso, con el resto de agentes implicados (Orientador/a, profesorado de
Formacién y Orientacidn Laboral, intermediador de empleo, en su caso, etc.).

Acompafar al alumnado en su toma de decisiones evaluando los pros y contras de las
diferentes opciones y el ajuste con su situacion y caracteristicas personales.
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Dar a conocer los recursos destinados a la Orientacion profesional tanto materiales (recursos
en la web, folletos, etc.) como personales (internos y externos al centro) para que el alumnado
sepa donde pueden acudir a buscar informacién actualizada siempre que la necesiten.

Coordinarse y colaborar con el resto de implicados en la orientaciéon profesional del centro
para dar la mejor respuesta posible a las demandas del alumnado, siendo capaces también de
transmitir las dificultades con las que se ha encontrado y de proponer mejoras.

En el articulo 16 del RRI del centro recoge y concreta la labor de tutoria a desarrollar en el
centro.

En dicho RRI se concreta que en el caso de los ciclos formativos de Formacién Profesional, el
tutor de cada grupo asumird también, respecto al médulo de formacion en centros de trabajo,
las siguientes funciones:

a) La elaboracién del programa formativo del mdédulo, en colaboracién con el profesor de
Formacidn y Orientacion Laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro
de trabajo.

b) La evaluacién de dicho mddulo, que debera tener en consideracion la evaluacion de los
restantes mddulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable
designado por el centro de trabajo para el seguimiento del programa formativo de este
madulo sobre las actividades realizadas por los alumnos durante el periodo de estancia en
dicho centro.

c) La relacién periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la
cualificacién que se pretende.

d) La atencién periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de
realizacion de la formacion en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de
aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al
programa de formacion.

16.- PLAN DE CONTINGENCIAS.

Segun articulo 100 del DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se
establece la Ordenacion de la Formacién Profesional del Grado D y del Grado E en la
Comunidad Auténoma de Aragdn, las programaciones didacticas de cada médulo deberan
contener, entre otras cosas, un PLAN DE CONTINGENCIA con las actividades que realizara el
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alumnado ante circunstancias excepcionales que afecten al desarrollo normal de la actividad
docente en el médulo durante un periodo prolongado de tiempo.

Este plan se utilizard cuando un profesor no pueda asistir a clase, durante un periodo
prolongado de tiempo.

1. éQué es el plan de contingencia?

Es el resumen de acciones a tomar frente a la ausencia de un profesor para dar su clase. En
esta programacion se expresa el caso particular de una ausencia prolongada en el tiempo,
hasta que el profesor titular volviera a sus funciones o en el caso de que fuera sustituida su
baja por un profesor interino temporal.

2. ¢Cudl es el objetivo del plan de contingencia?

El objetivo de este plan es minimizar el impacto en el avance del programa de estudios debido
a la ausencia del profesor; y apoyar al desarrollo y avance de la materia, a pesar de la ausencia
del profesor en su hora/clase y aprovechando el tiempo programado para ésta.

3. ¢Cuando aplicar el plan de contingencia?
Después de confirmada la ausencia del profesor:

e Ausencia programada: se confirma la ausencia de un profesor cuando éste mismo
notifica con anticipacién al Jefe de Departamento o al equipo directivo su falta a clase.

e Ausencia no programada: No se considerara en esta programacion, ya que confiere a
circunstancias excepcionales durante un periodo prolongado de tiempo.

4.- Conocimiento de la ausencia de un profesor.
Debe saberlo el Jefe de Departamento, asi como el equipo directivo.

5.- Cada Jefe de Departamento debera contar con un directorio completo de los profesores, a
fin de tener manera de localizar al profesor y conocer la razéon de la ausencia.

6. Acciones de contingencia.

1. Cada Jefe de Departamento solicitara a cada profesor las acciones de contingencia
en caso de ausencia.

2. El profesor deberd entregar al Jefe de Departamento sus acciones de contingencia
a mas tardar el dltimo dia antes de su falta.

3. Estas acciones quedan supeditadas a los criterios del profesor que se ausenta y
deberan prever que las alumnas presenten evidencia de haber realizado las
actividades. Contendrdn como minimo una lista de ejercicios practicos de apoyo a
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la materia y el grupo dedicard tiempo a realizar los ejercicios practicos
previamente elaborados por el profesor ausente.

4, El grupo de profesores que quedan a cargo del grupo de alumnas, dada la ausencia
del profesor, podrian en todo caso, y tras una reunién de unificacién de criterios,
horarios y espacios, apoyar desde un punto de vista global del ciclo el plan de
contingencia del profesor ausente, incluyendo reforzamiento de otras materias,
dentro de los mddulos del ciclo formativo que estdn cursando los grupos de
alumnas afectadas por la ausencia.

17.- ACUERDOS TOMADOS POR EL DEPARTAMENTO.

Con el objetivo de promover las competencias profesionales del alumnado y, potenciar
especialmente la competencia digital, asi como, tratar de alcanzar los fines del sistema de
formacion profesional para el empleo en el ambito laboral establecidos en la Ley 30/2015, de 9
de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacion Profesional para el empleo en el
ambito laboral, consideramos necesario realizar desdobles, prioritariamente, en los médulos
de Tratamiento informatico de la informacién, Ofimatica avanzada al sector productivo y
Empresa en el aula puesto que, el centro carece de los equipamientos necesarios para que
cada estudiante pueda utilizar de manera individual con un equipo informdtico, como se
establece en el anexo Il de las 6rdenes ECD/842/2024, , de 25 de julio, por la que se regulan
aspectos organizativos del curriculo y se establecen los curriculos de determinados Ciclos
Formativos de Formacién Profesional de Grado Medio para la Comunidad Auténoma de
Aragon.

Los desdobles en estos mddulos llevaran asociado que la asignacidn horaria de dichas materias
recaiga en las especialidades docentes de Procesos de Gestion Administrativa en el caso de
los médulos de Informatica y Administracion de empresas en el caso de Empresa en el aula,
para que la acumulacién de los desdobles en dichos médulos no suponga un perjuicio horario
en ninguna de las especialidades del departamento.

Se mantienen los siguientes acuerdos tomados en los departamentos en diferentes fechas:

27/04/2018 Examenes excepcionales: “Los alumnos tendran derecho a la realizacién de las
pruebas objetivas que se estipule de cada parte (parciales) en cada médulo. En el caso de que
algin alumno no pueda hacer ninguna de las pruebas (examen y recuperacién), tendra
derecho a que se le realice una Unica prueba en fecha diferente siempre y cuando el motivo
esté debidamente justificado y sea por una cusa grave (ingreso hospitalario, operacién, etc.)

21/05/2018 Pérdida de Evaluacion Continua: “Los alumnos que trabajen y deseen que se
tenga en cuenta dicha situacidn a efectos de justificacion de faltas para evitar la pérdida de
evaluacion continua, deberan solicitarlo, seglin indica la normativa vigente y el procedimiento
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planteado en este proyecto curricular, acreditando convenientemente que dicha situacion
laboral coincide en horario escolar”

22/06/2021 Asignacion de FCT

-La FCT del Ciclo de Grado Medio sera desarrollada por profesores de Procesos de Gestidon
Administrativa

-La FCT del Ciclo de Grado Superior sera desarrollada por profesores de Administracion de
Empresas

En ambos casos los profesores deberdn impartir docencia directa a los alumnos que vayan a
realizar la FCT.




