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A) INTRODUCCION

La presente programacion didactica se disefia como el instrumento de planificacion curricular para el
modulo profesional 0663. Gestién avanzada de la informacion, perteneciente al ciclo de Grado Superior
de Asistencia a la Direccién (ADG302).

Se desarrolla bajo el modelo "Ciclos A.0", utilizando el Aprendizaje Colaborativo Basado en Retos (ACbR),
donde el alumnado asume un rol activo y auténomo, trabajando en equipos interdisciplinares para dar
respuesta a necesidades reales del entorno. La finalidad primordial de este moédulo es dotar al alumnado
de los conocimientos necesarios para la puesta en practica de proyectos dentro de una organizacion, asi
como la integraciéon avanzada de aplicaciones ofimaticas para alcanzar la maxima eficiencia en la
elaboracion de documentos y la gestion de las comunicaciones. Asimismo, el médulo se centra en el
control de sistemas de gestion documental como solucion estratégica para la organizacion, archivo y flujo
de la informacion empresarial.

Marco Normativo

El disefio de esta programacion se fundamenta en la jerarquia normativa vigente, marcada por la
transformacion profunda del Sistema de Formacion Profesional en Espafa que situa el desarrollo
competencial en el centro del proceso.

Normativa Estatal:

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

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

e Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior
en Asistencia a la Direccion.

e Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican diversos reales decretos de titulos
de Grado Superior para su adaptacioén al nuevo sistema.

Normativa Autonémica (Aragoén):

e Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragdn, por el que se establece la Ordenacion
de la Formacion Profesional, modificado por el Decreto 107/2025, de 10 de septiembre.

e Orden ECD/843/2024, de 25 de julio, por la que se establecen los curriculos de los Ciclos
Formativos de Grado Superior para la Comunidad Auténoma de Aragon.

e Orden de 15 de noviembre de 2013, por la que se establece el curriculo especifico del titulo de
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion en Aragon.

e Orden ECD/1005/2018, de 7 de junio, por la que se regulan las actuaciones de intervencion
educativa inclusiva en Aragon.

Contextualizacion de acuerdo con el entorno del centro

El CPIFP Bajo Aragdn, situado en Alcaniz (Teruel), se inserta en una comarca donde el sector servicios
es predominante (41,6%), con una fuerte actividad administrativa, comercial y turistica vinculada a la
capitalidad comarcal.

El médulo 0663 se desarrolla bajo el proyecto "Lanzadera de Suefios", una iniciativa de transformacion
metodolégica que busca conectar el aprendizaje con necesidades reales del territorio. El centro cuenta
con vinculos estratégicos con entidades como el Ayuntamiento de Alcaiiz, Motorland Aragon, TechnoPark
y el Parador Nacional, lo que permite que este proyecto se oriente hacia desafios reales de estas y otras
instituciones.

Entorno Socioeconémico y Productivo

El perfil de Asistencia a la Direccion ejerce su actividad en todo tipo de organizaciones donde la gestion
de la informacion es un activo critico. En Aragén, la Gestion Avanzada de la Informaciéon (GAl) es un factor
diferencial de competitividad, ya que el mercado requiere profesionales que no solo procesen datos, sino
que actuen como apoyo a la gestidn de proyectos (control de tareas, recursos y costes) y expertos en

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
viaencia.
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herramientas colaborativas web y sistemas de gestiéon documental (workflow). Esta formacién técnica
responde a la necesidad de actualizacion constante ante los cambios organizativos del sector
administrativo.

Contexto Escolar

El centro educativo donde se imparte el ciclo es un referente en la familia profesional de Administracion y
Gestion dentro de la Comunidad Auténoma de Aragon. La institucion cuenta con una estructura
organizativa consolidada que incluye departamentos didacticos y de orientacion, facilitando la coordinacion
horizontal entre los equipos docentes del ciclo de Asistencia a la Direccion. El centro dispone de aulas
técnicas de administracion y gestion especificamente disefiadas para simular entornos de oficina reales,
con una superficie minima de 100 m? para grupos de 30 alumnos. Estas instalaciones estan dotadas de
equipamiento informatico avanzado, incluyendo ordenadores instalados en red con conexion a internet,
impresoras multifuncion y software profesional de gestion documental y de proyectos. Ademas, el centro
esta integrado en la Red de Centros A.0, lo que implica un compromiso institucional con la implementacién
de metodologias activas de aprendizaje colaborativo basado en retos y proyectos.

Alumnado

El grupo de segundo curso de Asistencia a la Direccion se caracteriza por un nivel de madurez elevado,
derivado de haber superado ya una etapa de educacion secundaria postobligatoria o un ciclo de grado
medio. El perfil de ingreso es heterogéneo, con alumnos que acceden mayoritariamente a través del titulo
de Bachiller o tras cursar el ciclo de Gestion Administrativa, lo que les otorga una base sélida en
herramientas ofimaticas basicas. En cuanto a la procedencia geografica, el alumnado reside
principalmente en el entorno urbano del centro, aunque existe una representatividad de zonas rurales que
utilizan el transporte publico para su desplazamiento.

La motivacion global es media-alta, estando muy vinculada a la aplicacion practica inmediata de los
conocimientos y a la perspectiva de la fase de formacion en empresa. Los alumnos muestran un especial
interés por el manejo de herramientas colaborativas y sistemas de workflow, competencias que perciben
como determinantes para su futura empleabilidad en el sector administrativo aragonés. No obstante, se
observa de forma generalizada una necesidad de refuerzo en la autonomia para la resoluciéon de
contingencias complejas y en el desarrollo de habilidades de liderazgo y trabajo en equipo.

B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, administrando recursos
mediante una aplicacién especifica de control. (RA1)

Criterios de evaluacion:
a)Se ha elaborado una propuesta de gestién administrativa de un proyecto acorde con los objetivos
que se pretenden con el mismo.
b)Se han definido las tareas que se deben llevar a cabo relacionadas con el soporte administrativo del
proyecto.
¢)Se han identificado las actividades, tareas y plazos de entrega o finalizacién de cada una de las
fases de los proyectos.
d)Se han gestionado los recursos y requisitos (tiempos, costes, calidad, recursos humanos), asi como
los riesgos derivados del proyecto.
e)Se ha supervisado y revisado cada una de las fases del proyecto.
f)Se ha establecido la estructura organizativa, asignando los diferentes roles y responsabilidades.
g)Se han redactado y presentado informes a los diversos agentes interesados en el proyecto
(stakeholders).

Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos a través de las aplicaciones
informaticas adecuadas. (RA2)

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
viaencia.
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Criterios de evaluacion:

a)Se ha determinado el tipo de aplicacion ofimatica necesaria para la elaboracion y presentacion de
documentos.

b)Se han elaborado plantillas especificas adaptadas al tipo de documento que se va a elaborar.

¢)Se han realizado las macros adecuadas para la automatizacion de trabajos repetitivos.

d)Se han seleccionado los datos adecuados para la integracion del documento.

e)Se ha efectuado la combinacién de la correspondencia a través de la selecciéon de los datos
necesarios.

f)Se han utilizado paginas web para la obtencién de posibles graficos, diagramas o dibujos.

g)Se han confeccionado documentos organizados con formato y presentacion adecuados.

h)Se ha presentado y publicado el trabajo final segun los requerimientos de tiempo y forma.

Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestion empresarial o de proyectos,

utili

zando una aplicacién de tratamiento de video digital. (RA3)

Criterios de evaluacion:

a)Se ha determinado el equipamiento y material necesario.

b)Se ha efectuado un guion para la produccion audiovisual.

c)Se han descrito los formatos de audio y video mas habituales.

d)Se han seleccionado y ordenado los clips de audio y video.

e)Se han introducido los archivos de audio digital en la aplicacion informatica.

f)Se han editado los archivos de audio y video digital en la aplicacion informatica.
g)Se han insertado los titulos y rotulos necesarios en la aplicacion informatica.

h)Se ha efectuado la autoria y generacion de la presentacion en soporte 6ptico.
i)Se ha efectuado la conversién a otros formatos aptos para su difusion por Internet.

Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando herramientas de la Web 2.0. (RA4)

Criterios de evaluacion:

a)Se han utilizado aplicaciones web para la gestion de mensajeria electrénica.

b)Se han realizado comunicaciones mediante aplicaciones web de telefonia y videoconferencia de
bajo coste.

¢)Se han manejado calendarios y agendas de compromisos mediante aplicaciones web.

d)Se han utilizado aplicaciones de ofimatica colaborativa a través de aplicaciones web.

e)Se han creado paginas web corporativas a través de las posibilidades de las aplicaciones web.
f)Se han gestionado comunicaciones mediante mensajeria instantanea a través de aplicaciones web.
g)Se han realizado diversas gestiones empresariales a través de una aplicacion web de oficina virtual.

Administra los documentos a través de un sistema de gestion documental. (RA5)

Criterios de evaluacion:

a)Se han determinado los elementos que componen un sistema de gestion documental: bases de
datos documentales, hardware, software, redes, usuarios y administradores.

b)Se han escaneado documentos mediante programas de gestion documental.

¢)Se han almacenado, clasificado y recuperado documentos, siguiendo los pardmetros establecidos.
d)Se han establecido mecanismos de custodia de los documentos.

e)Se han disefado reglas para el flujo de documentos entre diversos puestos de la organizacion:
workflow.

f)Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma en la distribuciéon de documentos.

g)Se han disefiado mecanismos de colaboracién en la creacion de documentos compartidos: workflow.
h)Se han cumplimentado los estandares de autenticacion de los documentos ante las diferentes
instancias (publicas y privadas).

i)Se ha valorado la contribucién de los programas de gestion documental a la conservacion del medio
ambiente.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
viaencia.
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La superacién de todos los anteriores RA sera necesaria para superar este modulo.

En el marco de la formacion profesional dual, este médulo integra la adquisicion de competencias en el
entorno productivo real. Se ha determinado dualizar el Resultado de Aprendizaje 5 (RA5), cuya definicién
es "Administra los documentos a través de un sistema de gestion documental”. La implementacion y el
control del flujo de documentos estan intimamente ligados a la estructura jerarquica y a la cultura
organizativa de cada empresa. El entorno productivo real ofrece un contexto profesional vivo donde el
alumnado puede experimentar la trazabilidad y el archivo de informacién de forma auténtica, algo que es
dificilmente simulable en su totalidad dentro del aula.

La formaciéon en empresa para este RA supondra un 5% de la nota final del médulo, permitiendo que el
equipo docente valore la aplicacién practica de los conocimientos en la organizacién colaboradora.

De acuerdo con el Articulo 36, el alumnado es informado de que los procedimientos e instrumentos de
evaluacion son publicos y necesarios para la superacion del modulo, e igualmente esta informacion se
colgara en la plataforma educativa utilizada a lo largo del curso.

Se hace especial hincapié en el Articulo 25.3: El alumnado que no haya realizado la formacién en empresa
u organismo equiparado, no habra superado todos los resultados de aprendizaje de los moddulos
dualizados y, por tanto, no podra obtener una calificacion positiva en los médulos profesionales que forman
parte del Plan de formacion, debiendo matricularse de nuevo en dichos moédulos.

C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES

A continuacién, se presentan los elementos curriculares: contenidos asociados a cada uno de los
resultados de aprendizaje del mdédulo, sus criterios de evaluacién, asi como junto con los objetivos
generales y competencias profesionales y para la empleabilidad.

CONTENIDOS
ORIENTATIVOS

Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, administrando recursos mediante una aplicacion
especifica de control. (RA1)

HORAS ESTIMADAS:
a)Se ha elaborado una propuesta de gestion

CRITERIOS DE EVALUACION Objetivos Competencias

Concepto de «Project

administrativa de un proyecto acorde con los
objetivos que se pretenden con el mismo.

b)Se han definido las tareas que se deben
llevar a cabo relacionadas con el soporte
administrativo del proyecto.

c)Se han identificado las actividades, tareas y
plazos de entrega o finalizacién de cada una
de las fases de los proyectos.

d)Se han gestionado los recursos y requisitos
(tiempos, costes, calidad, recursos humanos),
asi como los riesgos derivados del proyecto.

e)Se ha supervisado y revisado cada una de
las fases del proyecto.

Management»: Definicion y
organizacion del proyecto.
Planificacion: Gestion de
presupuestos, objetivos,
contratos, calculo de
necesidades y facturacion.
Programacion y Riesgos:
Introduccion de tareas,
relaciones entre ellas,
asignacion de recursos y
gestion del riesgo.
Seguimiento y Control:
Optimizacion de costes,
control de rentabilidad y
cumplimiento de plazos.
Resultados: Elaboracion de

OG m) (analizar
procesos contrastando
suficiencia de recursos
y tiempos para anticipar
soluciones)

y el OG p) (tomar
decisiones
fundamentadas
analizando variables e
integrando saberes)

C m) (detectar
necesidades y anticipar
soluciones a partir del
analisis del entorno)

y la C o) (resolver
contingencias con
iniciativa, autonomia y
creatividad)

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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f)Se ha establecido la estructura organizativa,
asignando los diferentes roles y
responsabilidades.

g)Se han redactado y presentado informes a
los diversos agentes interesados en el proyecto
(stakeholders).

informes y graficos finales.

(RA2)

Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos a través de las aplicaciones

informaticas adecuadas.

a)Se ha determinado el tipo de aplicacion
ofimatica necesaria para la elaboracion y
presentacion de documentos.

b)Se han elaborado plantillas especificas
adaptadas al tipo de documento que se va a
elaborar.

c)Se han realizado las macros adecuadas para
la automatizacién de trabajos repetitivos.

d)Se han seleccionado los datos adecuados
para la integracion del documento.

e)Se ha efectuado la combinacién de la
correspondencia a través de la seleccién de los
datos necesarios.

f)Se han utilizado paginas web para la
obtencién de posibles graficos, diagramas o
dibujos.

g)Se han confeccionado documentos
organizados con formato y presentacion
adecuados.

h)Se ha presentado y publicado el trabajo final
segun los requerimientos de tiempo y forma.

Paquetes Ofimaticos: Uso
integrado de suites
populares (software libre y
propietario).

Plantillas y Automatizacion:
Disefio de plantillas de
trabajo y creacion de
macros.

Tratamiento de Datos:
Importacién/exportacion de
datos y trabajo avanzado
con graficos.

Revision y Publicacion:
Transferencia de
informacion y control del
documento final.

OG g) (interpretar
documentos y datos
seleccionando medios
técnicos para realizar
presentaciones)

y al OG |) (caracterizar
exigencias técnicas de
la comunicacion para
elaborar documentos)

C g) (realizar
presentaciones de
informes integrando
textos, datos y graficos)
y la C ) (elaborar
documentos a partir de
informacién obtenida o
necesidades detectadas)

de tratamiento de video digital. (RA3)

Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestion empresarial o de proyectos, utilizando una aplicacion

a)Se ha determinado el equipamiento y
material necesario.

b)Se ha efectuado un guion para la produccion
audiovisual.

c)Se han descrito los formatos de audio y video
mas habituales.

d)Se han seleccionado y ordenado los clips de
audio y video.

e)Se han introducido los archivos de audio
digital en la aplicacion informatica.

f)Se han editado los archivos de audio y video
digital en la aplicacion informatica.

g)Se han insertado los titulos y rétulos
necesarios en la aplicacion informatica.

Fundamentos del video
digital: Formatos de
archivos de audio y video

Guionizacion: Definicion del
mensaje, objetivo, auditorio
y medios

Produccion y Edicién: Uso
de aplicaciones de edicion
de video digital y software
de presentaciones

Difusién: Autoria en
soportes opticos y
conversion para internet

OG g), enfocado en la
seleccion de medios
técnicos avanzados
para la comunicacion
empresarial

C g), especificamente en
la capacidad de integrar
diversos formatos (audio y
video) en presentaciones
profesionales

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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h)Se ha efectuado la autoria y generacion de la
presentacion en soporte optico.

i)Se ha efectuado la conversion a otros
formatos aptos para su difusion por Internet.

Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando herramientas de la Web 2.0. (RA4)

a)Se han utilizado aplicaciones web para la
gestion de mensajeria electronica.

b)Se han realizado comunicaciones mediante
aplicaciones web de telefonia 'y
videoconferencia de bajo coste.

c)Se han manejado calendarios y agendas de
compromisos mediante aplicaciones web.

d)Se han utilizado aplicaciones de ofimatica
colaborativa a través de aplicaciones web.

e)Se han creado paginas web corporativas a
través de las posibilidades de las aplicaciones
web.

f)Se han gestionado comunicaciones mediante
mensajeria instantanea a través de
aplicaciones web.

g)Se han realizado diversas gestiones
empresariales a través de una aplicacion web
de oficina virtual.

Aplicaciones Web:
Estructura, navegacion,
accesibilidad y entorno
multimedia

Comunicacién y Agendas:
Gestioén de correo web,
telefonia IP,
videoconferencias y
calendarios compartidos

Trabajo Colaborativo:
Elaboracion conjunta de
documentos y creacion de
paginas web

Oficina Virtual: Integracién
de herramientas en la nube
para la gestion empresarial

OG k) (identificar
circuitos de
comunicacion y tramitar
documentos)

y al OG ) (analizar y
utilizar recursos
tecnoldgicos para
mantenerse actualizado
y adaptarse a nuevas
situaciones)

C k) (tramitar
comunicaciones en los
circuitos de informacion)
y ala C i) (mantener
actualizados los
conocimientos
tecnoldgicos y utilizar las
TIC)

Administra los documentos a través de un sistema de gestion documental. (RA5)

a)Se han determinado los elementos que
componen un sistema de gestion documental:
bases de datos documentales, hardware,
software, redes, usuarios y administradores.

b)Se han escaneado documentos mediante
programas de gestion documental.

c)Se han almacenado, clasificado y recuperado
documentos, siguiendo los parametros
establecidos.

d)Se han establecido mecanismos de custodia
de los documentos.

e)Se han disefiado reglas para el flujo de
documentos entre diversos puestos de la
organizacion: workflow.

f)Se han caracterizado los condicionantes de
tiempo y forma en la distribucién de
documentos.

g)Se han disefiado mecanismos de
colaboracion en la creacion de documentos
compartidos: workflow.

Concepto y Elementos:
Bases de datos
documentales, hardware,
software y redes

Procesos Operativos:
Conversion digital de
documentos,
almacenamiento y sistemas
de clasificacion

Control y Seguridad:
Creacion de copias de
seguridad y protocolos de
acceso (antivirus,
cortafuegos y politicas de
contrasefas)

Marco Legal: Aspectos
legales de la gestion y
custodia de la informacion
empresarial

OG a) (identificar
parametros de
sistemas de
comunicacioén y archivo
para administrarlos)

y el OG n) (identificar
técnicas para clasificar,
registrar y archivar
comunicaciones)

C a) (administrar sistemas
de informacion y archivo
en condiciones de
seguridad y control)

y la C n) (clasificar y
archivar documentos
segun parametros
establecidos)
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h)Se han cumplimentado los estandares de
autenticacion de los documentos ante las
diferentes instancias (publicas y privadas).

i)Se ha valorado la contribucién de los
programas de gestion documental a la
conservacion del medio ambiente.

Enriquecimiento curricular

En coherencia con la autonomia pedagdgica del centro y segun lo dispuesto en el Articulo 97.7 del
Decreto 91/2024 (modificado por el Decreto 107/2025), la presente programacion didactica contempla el
desarrollo de actuaciones de enriquecimiento curricular. Estas actuaciones permiten la introduccion de
contenidos que, si bien no forman parte del curriculo habitual del moédulo, resultan pertinentes para
fomentar el desarrollo de destrezas de pensamiento mas profundo en el alumnado. Dichas
ampliaciones se concretaran de manera especifica en el desarrollo de las unidades didacticas,
garantizando siempre que no supongan una anticipacion de contenidos que deban ser abordados en
el curso superior, cumpliendo asi con el objetivo de proporcionar una respuesta educativa inclusiva y de
excelencia.

Secuenciacion y distribucion temporal de contenidos

Dando cumplimiento a la normativa de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Aragény en
ejercicio de la autonomia pedagdgica del centro docente, se detalla a continuacién la planificacion y
secuenciacion temporal de los Resultados de Aprendizaje (RA) para el médulo de Gestion Avanzada
de la Informacion (0663), correspondiente al segundo curso del ciclo de Asistencia a la Direccion.

Duracion: 200 horas

TRIMESTRE horas Resultados de Aprendizaje

Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, administrando
recursos mediante una aplicacion especifica de control. (RA1)

Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos a través de las
aplicaciones informaticas adecuadas. (RA2)

Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestién empresarial o de
proyectos, utilizando una aplicacién de tratamiento de video digital. (RA3)

Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando herramientas de la
Web 2.0. (RA4)

Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, administrando
recursos mediante una aplicacién especifica de control. (RA1)

Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos a través de las
aplicaciones informaticas adecuadas. (RA2)

Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestiéon empresarial o de
proyectos, utilizando una aplicacién de tratamiento de video digital. (RA3)

Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando herramientas de la
Web 2.0. (RA4)

1° TRIMESTRE 72

2° TRIMESTRE 72

3° TRIMESTRE 56 [DUALIZADO
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Esta secuenciacion de unidades didacticas asociadas a cada uno de los resultados de aprendizaje
responde a una légica pedagdgica de complejidad creciente. Se inicia en el primer trimestre con el
establecimiento de las bases técnicas para la administracion de proyectos y la integracion ofimatica
avanzada (RA1 y RA2), necesarias para asentar la capacidad de planificacion y produccion documental
antes de abordar la gestién de contenidos multimedia y herramientas colaborativas (RA3 y RA4).

No obstante, en virtud de la metodologia de aprendizaje basada en retos implementada en este ciclo,
durante las tres evaluaciones del curso se evaluaran los cinco resultados de aprendizaje del moédulo
de forma integrada. La activacién de cada RA en cada trimestre vendra determinada por la naturaleza del
reto especifico que se plantee al grupo. Para garantizar la transparencia y el rigor técnico, la relacion
detallada de los criterios de evaluacion y su porcentaje de peso en la evaluacion final se ajustara
estrictamente a la tabla de ponderaciones que aparece en el apartado F) PROCEDIMIENTOS E
INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION de esta programacion.

En particular, la justificacion del resultado de aprendizaje orientado a la administracion estratégica y
archivo de la informacién (RA5) fundamenta su desarrollo en la empresa u organismo equiparado. El
control de un sistema de gestion documental y el disefio de reglas para el flujo de documentos (workflow)
permiten al alumnado aplicar estandares de autenticacion, integridad y custodia en un contexto
profesional vivo. Este entorno productivo real es determinante para que el estudiante de Asistencia a la
Direccion comprenda la trazabilidad de la informacién bajo las normativas de seguridad especificas de una
organizacion, aspectos que resultan dificilmente simulables en su totalidad en el centro docente.

En cumplimiento del marco normativo, esta distribucién temporal constituye el referente para los
mecanismos de seguimiento, valoracion y mejora de la practica docente. Este disefio permite realizar los
ajustes necesarios en el ritmo de imparticion si se detectan desviaciones respecto a los objetivos
competenciales previstos. Cabe destacar que el orden de las unidades didacticas o de los resultados de
aprendizaje podra ser modificado por decision del Departamento o del equipo docente, siempre con el fin
de optimizar la coordinacién con otros modulos o para responder a causas pedagdgicas justificadas.

La temporalizacion efectiva queda supeditada a la duracion de los periodos lectivos, al computo de horas
reales de clase, al calendario de evaluaciones y, de manera fundamental, al ritmo de aprendizaje y las
necesidades individuales del grupo, garantizando asi una respuesta educativa flexible y personalizada.

D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS

El presente ciclo formativo de Asistencia a la Direccion se encuentra enmarcado en la Red de Centros con
metodologia activa de aprendizaje colaborativo basado en proyectos y/o retos (Red A.Q). Este
reconocimiento implica que la organizacion curricular favorece el uso de metodologias activas préximas al
entorno productivo, integrando la formacion técnica con la realidad laboral de la Comunidad Auténoma de
Aragon.

En coherencia con este marco, las ensefianzas se imparten mediante una metodologia flexible y abierta,
basada en el autoaprendizaje y orientada a que el alumnado adquiera una vision global e integrada de los
procesos de gestidon administrativa y la asistencia a la direccion.

1. Aprendizaje Colaborativo basado en Retos (ACbR)

Se potenciara el Aprendizaje Colaborativo Basado en Retos (ACbR), organizando al alumnado en equipos

de trabajo interdisciplinares para alcanzar objetivos comunes. Esta estrategia permite:  Compartir

conocimientos y desarrollar habilidades de comunicacién, liderazgo y coordinacién, esenciales para el

perfil profesional de asistencia a la direccion. También aplicar la regla de las 3 Cs: Comunicacion,
Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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Confianza y Colaboracion, fortaleciendo los vinculos del grupo y la responsabilidad individual hacia el
equipo. Finalmente, transformar el rol del estudiante de sujeto pasivo a protagonista activo de su propio
aprendizaje, asumiendo la toma de decisiones y la resolucion de contingencias reales.

2. Microaprendizaje (Microlearning)

Se implementara el Microaprendizaje mediante la entrega de contenidos en pildoras de aprendizaje
pequefias, rapidas y sistematizadas. Esta técnica favorece la autonomia del alumno, permitiéndole
gestionar su propio ritmo de formacidn y consultar recursos especificos de forma agil segun las
necesidades que surjan durante el desarrollo del proyecto. Del mismo modo permite una flexibilidad
educativa, adaptando la formacién a las condiciones y capacidades personales del alumnado, facilitando
un proceso formativo adaptado a los retos actuales.

3. Enfoque de Design Thinking

Se aplicara el Design Thinking (DT) como un método creativo e innovador para la resolucion de problemas
centrado en el usuario. Tiene por objetivo: Fomentar la innovacion y la creatividad ante los desafios
tecnologicos y organizativos del sector productivo aragonés. También utilizar recursos practicos (como los
del programa Element4) para realizar dinamicas de cohesion grupal y captar visiones profundas del
problema a través de "Tarjetas Insight" asi como potenciar las sinergias del equipo de trabajo en las fases
iniciales de los retos, donde es fundamental definir soluciones que aporten un valor afiadido real a las
empresas e instituciones del entorno.

En este modelo, el profesorado abandona su papel tradicional para convertirse en tutor, guia y facilitador
de los retos. Su funcion principal sera identificar necesidades préximas al entorno productivo del Bajo
Aragéon y acompanar al alumnado en el camino de la adquisicibn de competencias profesionales,
personales y sociales. Esta combinacion de estrategias asegura que el aprendizaje no sea meramente
tedrico, sino una "Lanzadera de Suefios" que conecta la formacion técnica con la realidad laboral y social
de la comunidad

E) EVALUACION INICIAL

La evaluacion inicial debe proporcionar una primera radiografia del alumnado que conforma el curso. Para
ello, la informacién del grupo se recogera a través de un acta especifica de «evaluacién inicial», en la que
quedara recogida informacion relativa a:

e Acceso del alumnado al ciclo formativo (ESO, FP Grado Basico, Bachillerato, otros ciclos
formativos, etc.), informacién que podra consultarse en SIGAD.

e Analisis de los informes concretos y de las casuisticas especificas del alumnado facilitados por el
Departamento de Orientacion.

e Recopilacion de datos objetivos y concretos que no se encuentren reflejados en los informes
anteriores.

Para ello, sera necesario que estas sesiones de evaluacion inicial cuenten, en la medida de lo posible y al
menos durante una parte de las mismas, con la participaciéon del Departamento de Orientacién y/o Jefatura
de Estudios.

En el caso concreto del moédulo de Gestién Avanzada de la Informacion, y con objeto de conocer el nivel
competencial de partida del alumnado, se utilizara como instrumento especifico de diagndstico un
cuestionario elaborado por el profesorado del médulo mediante Google Forms (Formulario Drive). Este
formulario permitira recopilar informacion sobre los conocimientos previos del alumnado en aplicaciones
ofimaticas, gestion documental, herramientas colaborativas, competencias digitales, experiencia previa en

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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el uso de aplicaciones de productividad y trabajo en equipo, asi como sobre sus expectativas y motivacion
respecto al moédulo.

Los resultados obtenidos tendran caracter exclusivamente diagnéstico y orientador, no computando a
efectos de calificaciéon. La informacién recopilada permitira adecuar la metodologia, la secuenciacion de
actividades y las medidas de atencion a las diferencias individuales a las caracteristicas reales del grupo.

Se recogeran en la propia acta de evaluacion inicial las consideraciones y adaptaciones a tener en cuenta
con casos concretos. Dicha acta estara a disposicion del equipo docente para que puedan tenerse
presentes los acuerdos e informacion vertida en dicha sesién de evaluacion, tal como se indica en el
apartado H de esta programacion.

Los acuerdos de esta sesién se revisaran en las sesiones de evaluacion posteriores, con objeto de analizar
el seguimiento de las medidas adoptadas. En funcién del nimero de alumnos con problematicas similares
detectadas en las evaluaciones iniciales, el Departamento de Orientacion determinara la conveniencia de
llevar a cabo, posteriormente, sesiones conjuntas de asesoramiento dirigidas al profesorado, con el fin de
proporcionar orientaciones y ejemplificar posibles medidas de atencién al alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion del moédulo sera continua, formativa y basada en el desarrollo competencial del alumnado.
Para ello, se utilizaran diversos procedimientos que permitiran valorar tanto el proceso como los productos
obtenidos, asi como actitudes y habilidades técnicas y transversales.

Siguiendo el modelo de Aprendizaje Colaborativo Basado en Retos (ACbR), se establecen los siguientes
tres ejes de evaluacion:

e Actividades y Trabajo Continuo: La evaluacién no se centra en un momento concreto, sino en
el andlisis permanente de la evolucién del alumnado. Se realizara un seguimiento diario mediante
el analisis de las tareas, la gestién autonoma del tiempo por parte de los equipos y el cumplimiento
de hitos parciales. Se incluirdn simulaciones puntuales sin aviso previo (como la atencion a
visitas institucionales imprevistas o la gestion de incidencias urgentes) para evaluar la capacidad
de reaccién y la aplicacion de conocimientos técnicos en contextos profesionales reales.

e Pruebas de Control: Se podran realizar pruebas escritas, tedricas o practicas cuando el equipo
docente lo considere necesario para comprobar la adquisicién de conocimientos especificos o
asegurar el dominio de herramientas técnicas criticas antes de avanzar hacia fases mas complejas
de los retos.

e Defensa de Retos y Proyectos: Al finalizar cada reto, el alumnado debe presentar un producto
final acompafado de una memoria técnica estructurada que recoja la planificacion, las
decisiones tomadas y los resultados obtenidos. Este proceso culminara con una defensa oral
individual ante un tribunal formado por al menos tres miembros del equipo docente (donde no
participara el profesor titular del modulo), en la que el estudiante debera justificar técnicamente
sus decisiones y responder a cuestiones planteadas por el tribunal.

e Evaluacion de Competencias Transversales: Al ser un pilar del modelo A.0, se evaluaran
habilidades como el liderazgo, la iniciativa, la comunicacién y el trabajo en equipo. Estas
competencias no solo se califican al final, sino que se "entrenan" y monitorizan durante todo el
desarrollo del proyecto mediante rubricas y guias de observacién sistematica para asegurar una
valoracion justa de la evolucién competencial del alumno.

El equipo docente informara al alumnado al inicio del curso sobre la ponderacion de los criterios de
evaluacién y los instrumentos especificos que se aplicaran para el calculo de la nota final, garantizando
asi la transparencia y el derecho a una evaluacion objetiva

Se utilizaran medios variados y flexibles para garantizar la objetividad y adaptabilidad a diferentes ritmos
de aprendizaje:
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e Rubricas detalladas: Instrumento principal para objetivar la evaluacién de competencias técnicas
y transversales. Se pondra en conocimiento del alumnado de forma previa.

e Cuadernos de seguimiento y de trabajo: Registros donde el profesorado anota actitudes
observadas y donde los equipos detallan el reparto de roles y tareas realizadas.

e Dinamicas de Coevaluacién y Autoevaluacion: El alumnado puede participar en su propia
calificacion y en la de sus compafieros mediante cuestionarios de reflexién y la dinamica de
"Nominaciones" semanales, donde se visibiliza el compromiso y la actitud grupal.

Siguiendo lo establecido en el articulo 19, los procedimientos e instrumentos de evaluacion seleccionados
(tanto en tipo como en contenido) son variados y estan disefiados para proporcionar datos medibles que
sustenten la calificacion técnica del alumnado. Estos instrumentos se encuentran vinculados de forma
directa a los criterios de evaluacion, detallando los medios empleados para acreditar la consecucién de
cada uno de ellos.

A continuacién, se presenta una tabla con la planificacion detallada de la evaluaciéon en una tabla que
vincula cada Resultado de Aprendizaje y sus Criterios de Evaluacion con los medios para su verificacion:

100,00
- 0663 Gestion Avanzada de la Informacién _ TOTAL:

Gestiona las
facetas

administrativa
s de proyectos
empresariales

administrando
recursos
mediante una
aplicacion
especifica de
control. (RA1)

1a

1,00%

a)Se ha elaborado una
propuesta de gestion
administrativa de un proyecto
acorde con los objetivos que se
pretenden con el mismo.

1b

1,00%

1,00%

b)Se han definido las tareas
que se deben llevar a cabo
relacionadas con el soporte
administrativo del proyecto.

1,00%

1,00%

c)Se han identificado las
actividades, tareas y plazos de
entrega o finalizaciéon de cada
una de las fases de los
proyectos.

1,00%

1,00%

d)Se han gestionado los
recursos y requisitos (tiempos,
costes, calidad, recursos
humanos), asi como los
riesgos derivados del proyecto.

1e

1,00%

1,00%

e)Se ha supervisado y revisado
cada una de las fases del
proyecto.

1f

1,00%

f)SSe ha establecido la
estructura organizativa,
asignando los diferentes roles
y responsabilidades.

19

1,00%

1,00%

g)Se han redactado vy
presentado informes a los
diversos agentes interesados

en el proyecto (stakeholders).

Actividades y
Trabajo

Continuo,

Pruebas de
Control, Defensa
de Retos vy
Evaluacion  de
Competencias
Transversales

Rdubricas
detalladas,
Cuadernos de 12.00
seguimiento y de|
trabajo, Dinamicas %o
de Coevaluacién y
Autoevaluacion, ...
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Elabora
documentos,
integrando
textos, datos,
imdgenes y
graficos a
través de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas.
(RA2)

1,00%

a)Se ha determinado el tipo de
aplicacion ofimatica necesaria

para la elaboracion y
presentacion de documentos.

1,00%

b)Se han elaborado plantillas
especificas adaptadas al tipo
de documento que se va a
elaborar.

1,00%

c)Se han realizado las macros
adecuadas para la
automatizacion de trabajos
repetitivos.

1,00%

d)Se han seleccionado los
datos adecuados para la
integracion del documento.

1,00%

e)Se ha efectuado la
combinacion de la
correspondencia a través de la
seleccion de los datos
necesarios.

1,00%

f)Se han utilizado paginas web
para la obtencién de posibles
graficos, diagramas o dibujos.

1,00%

12,00%

15,00

g)Se han  confeccionado
documentos organizados con
formato y presentacion
adecuados.

1,00%

1,00%

1,00%

h)Se ha presentado y
publicado el trabajo final segun
los requerimientos de tiempo y

forma.

Actividades y
Trabajo

Continuo,

Pruebas de
Control, Defensa
de Retos vy
Evaluacion  de
Competencias
Transversales

Rubricas
detalladas,
Cuadernos de
seguimiento y de
trabajo, Dinamicas
de Coevaluacion y
Autoevaluacion, ...

37,00

Elabora
presentacione
s
audiovisuales
relacionadas
con la gestion
empresarial o
de proyectos,
utilizando una
aplicacion de
tratamiento de
video digital.
(RA3)

1,00%

a)Se ha
equipamiento y
necesario.

determinado el
material

1,00%

1,00%

b)Se ha efectuado un guion
para la produccion audiovisual.

1,00%

c)Se han descrito los formatos
de audio y video mas
habituales.

1,00%

2,00%

d)Se han seleccionado vy
ordenado los clips de audio y
video.

1,00%

2,00%

e)Se han introducido los
archivos de audio digital en la
aplicacion informatica.

Actividades y
Trabajo

Continuo,

Pruebas de
Control, Defensa
de Retos vy
Evaluacion  de
Competencias
Transversales

Rubricas
detalladas,
Cuadernos de
seguimiento y de
trabajo, Dinamicas
de Coevaluacion y
Autoevaluacion, ...

22,00

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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3f

1,00%

5,00%

f)Se han editado los archivos
de audio y video digital en la
aplicacion informatica.

39

1,00%

1,00%

g)Se han insertado los titulos y
rétulos necesarios en la
aplicacion informatica.

3h

1,00%

1,00%

h)Se ha efectuado la autoria y
generacion de la presentacion
en soporte optico.

3i

1,00%

1,00%

i)Se ha efectuado la conversion
a otros formatos aptos para su

difusién por Internet.

Realiza tareas
de gestién
empresarial y
de proyectos,
empleando
herramientas
de la Web 2.0.
(RA4)

Administra los
documentos a

través de un
sistema de
gestion

4a

1,00%

a)Se han utilizado aplicaciones

web para la gestion de

mensaijeria electronica.

4b

1,00%

b)Se han realizado
comunicaciones mediante
aplicaciones web de telefonia y
videoconferencia de  bajo
coste.

1,00%

1,00%

c)Se han manejado
calendarios y agendas de
compromisos mediante
aplicaciones web.

1,00%

1,00%

d)Se han utilizado aplicaciones
de ofimatica colaborativa a
través de aplicaciones web.

4e

1,00%

5,00%

10,00

e)Se han creado péaginas web
corporativas a través de las
posibilidades de las
aplicaciones web.

4f

1,00%

f)Se han gestionado
comunicaciones mediante
mensajeria  instantdnea a
través de aplicaciones web.

49

1,00%

g)Se han realizado diversas
gestiones empresariales a
través de una aplicaciéon web

de oficina virtual.

b)Se han escaneado

1,00% documentos medlan'te
programas de gestion
5b documental.
1,00% c)Se:' . han almacenado,
5c clasifcado y  recuperado

Actividades y

Trabajo

Continuo,

Pruebas de
Control, Defensa
de Retos vy
Evaluacion  de
Competencias

Transversales

Rubricas
detalladas,
Cuadernos de
seguimiento y de
trabajo, Dinamicas
de Coevaluacion y
Autoevaluacion, ...

24,00
%

5,00
%

RESULTADO
DUALIZADO
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documental. documentos, siguiendo los
(RAS) parametros establecidos.
d)Se han establecido
0,50% |mecanismos de custodia de los
5d documentos.

e)Se han disefiado reglas para
el flujo de documentos entre
diversos puestos de la
5e organizacion: workflow.

0,50%

f)SSe han caracterizado los
condicionantes de tiempo y
forma en la distribucion de
5f documentos.

0,50%

g)Se han disefiado
mecanismos de colaboraciéon
en la creacion de documentos
59 compartidos: workflow.

0,50%

h)Se han cumplimentado los
estandares de autenticacion de
0,50% |los documentos ante las
diferentes instancias (publicas
5h y privadas).

i)Se ha valorado la contribucién
de los programas de gestion
documental a la conservacion
5i del medio ambiente.

Calculo de las calificaciones de las evaluaciones parciales

0,50%

La calificacion de cada evaluacion parcial se obtendra mediante la suma ponderada de los criterios de
evaluacion trabajados durante ese periodo, aplicando los porcentajes establecidos en la tabla de
ponderacién de Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion del médulo. Cada criterio de
evaluacion contribuye a la nota con el porcentaje asignado en la evaluacién correspondiente.

La nota de cada trimestre se calculara de acuerdo con la siguiente expresion:

> (calificacién del CE x peso del CE en el trimestre)
> pesos de los CE evaluados en ese trimestre

Nota de evaluacion =

De esta forma, cada evaluacién parcial se calcula exclusivamente sobre el porcentaje total desarrollado
en ese periodo, de manera que la suma de los porcentajes considerados equivale al 100 % de la evaluacién
correspondiente.

Primera evaluacion

La calificacién se obtiene a partir de los criterios de evaluacién desarrollados durante el primer trimestre.
En este periodo se evalua un 31 % del médulo, distribuido entre:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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e RA1:7%
e RA2:8%
e RA3:9%
o RA4:7%

La nota de la primera evaluacioén sera:

> (CE del 1T x peso)
31

1* Evaluaciéon =

Segunda evaluacion

La calificacién se obtiene a partir de los criterios trabajados durante el segundo trimestre, que representan
un 35 % del modulo, distribuidos entre:

RA1:5 %
RA2: 13 %
RA3: 13 %
RA4: 7 %

La nota de la segunda evaluacion sera:

> (CE del 2T x peso)
35

22 Evaluacién =

Tercera evaluacion

La calificacidn se obtiene a partir de los criterios desarrollados durante el tercer trimestre, que representan
un 34 % del médulo, distribuidos entre:

RA2: 16 %
RA3: 13 %
RA4: 10 %
RAS5 (dualizado): 5 %

La nota de la tercera evaluacion sera:

> (CE del 3T x peso)
34

3* Evaluacion =

La calificacion final del médulo sera la suma ponderada de todos los criterios de evaluacién desarrollados
a lo largo del curso, considerando el peso anual asignado a cada Resultado de Aprendizaje y a cada
criterio de evaluacién segun la tabla de ponderaciones establecida en esta programacion.

Procedimiento de evaluacién de criterios dualizados

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
viaencia.
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En lo referente a los criterios de evaluacién (CE) que se dualicen, se trasladara la valoracion que realice
el tutor de empresa en el programa formativo (Anexo XI b), segun se recoge en el articulo 58 del decreto.

El proceso de evaluacion de los criterios dualizados se articulara mediante el traslado de informacién por
parte del tutor dual de ciclo, quien facilitara al equipo docente el informe elaborado por el tutor dual de
empresa con la valoracion de los criterios correspondientes. A partir de estos datos, el profesor del médulo
calculara la calificacion de los resultados de aprendizaje (RA) atendiendo a la ponderacion atribuida a cada
criterio de evaluacién (CE) segun lo definido en el apartado A de la programacion. Para este fin, se
empleara una escala de valoracién de 1 a 4 para cada actividad vinculada a un resultado de aprendizaje
en la empresa, estableciéndose que un RA se considerara superado unicamente cuando el valor medio
de la evaluacion de dichas actividades sea superior a 2.

Dado que este médulo profesional contempla resultados de aprendizaje a adquirir necesariamente en el
entorno productivo, se establece lo siguiente en cumplimiento estricto de la norma: Conforme al art. 25.3
del Decreto 91/2024 del Gobierno de Aragén: «El alumnado que no haya realizado la formaciéon en
empresa u organismo equiparado, no habra superado todos los resultados de aprendizaje de los médulos
dualizados y, por tanto, no podra obtener una calificacién positiva en los modulos profesionales que forman
parte del Plan de formacion, debiendo matricularse de nuevo en dichos moédulos».

Evaluacién Virtual
Médulo presencial (no es virtual) por lo que NO APLICA.

Pérdida al derecho a la evaluacion continua

La asistencia a las sesiones lectivas es obligatoria. La superacion del 15% de faltas de asistencia sobre el
total de horas del médulo supondra la pérdida del derecho a la evaluacion continua. Se podra evitar la
pérdida de este derecho siempre que exista una solicitud debidamente justificada por parte del alumnado
y ésta sea aprobada previamente por el equipo docente.

1. Consecuencias de la pérdida de evaluacién continua

La pérdida de la evaluacion continua implica la obligatoriedad de concurrir a las convocatorias finales con
la totalidad del temario, independientemente de las calificaciones obtenidas en pruebas previas. En caso
de haber perdido este derecho y no comparecer a la convocatoria final, la calificacion asignada sera de
"No Evaluado".

2. Procedimiento en convocatorias finales

Para el alumnado en esta situacion, el sistema de evaluacion se regira por pruebas tedrico-practicas. El
examen versara sobre el contenido integro del médulo. Unicamente se excluird materia si el profesorado
dictamina explicitamente la superacion parcial de bloques o evaluaciones anteriores. Dado que parte del
contenido de este médulo se desarrolla bajo la modalidad dual, la evaluacién realizada en la empresa se
integrara en la nota final segun los porcentajes establecidos. Conforme al Art. 25 del Decreto 91/2024 del
Gobierno de Aragdn, la realizacion de la formacién en la empresa es obligatoria. No realizarla implica no
haber alcanzado todos los resultados de aprendizaje y, por tanto, la imposibilidad de obtener una
calificacion positiva en el modulo.

3. Computo de horas de pérdida de evaluacion continua

En cumplimiento de la normativa vigente, la evaluacion continua requiere la asistencia regular a las
actividades lectivas programadas en el centro docente. El nimero de faltas de asistencia que conlleva la
pérdida del derecho a la evaluacién continua es del 15% respecto a la duracion total del médulo, sin
computar las horas de formacion realizadas en la empresa u organismo equiparado. Teniendo en cuenta
que este modulo tiene una duracidn de 200 horas totales, y que 66 de ellas estan dualizadas, el porcentaje
se aplica sobre las 134 horas de formacion presencial en el centro; por lo tanto, si las faltas en el médulo
ascienden a 20 faltas, el alumno perdera el derecho a la evaluaciéon continua. En este supuesto, el
alumnado debera realizar las actividades de evaluacién especificas previstas para quienes pierden este
derecho, y seré calificado como No Evaluado (NE) si no se presenta a la convocatoria final.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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Criterios de Calificacion Minima

Para el calculo de la nota media en actividades, practicas y pruebas de evaluacioén, se requerira una
calificacion minima de 4 puntos. Queda a disposicion del profesorado determinar si dicho minimo de 4
puntos se aplica a la media de todas las pruebas individuales o si es requisito indispensable alcanzar esa
nota en cada una de ellas de forma independiente.

Ponderacién por Ausencia de Proyectos

En aquellos periodos evaluativos en los que no se planteen proyectos, retos, actividades o practicas
especificas, la calificacion de dicha evaluacién se obtendra exclusivamente a través de las pruebas
individuales, las cuales representaran el 100% de la nota.

Sistema de Redondeo y Calculo de Notas

La nota media de cada evaluacién y la nota final del médulo se calcularan con dos decimales. El redondeo
al niumero entero mas proximo se realizara unicamente cuando el primer decimal sea igual o superior a 8,
con la siguiente excepcion: Las calificaciones situadas entre 4,5 y 4,9 se redondearan a 4.

Aunque el modulo se rige por la evaluacion continua, la superacién de la tercera evaluacién no implica el
aprobado automatico del curso completo, dado que los contenidos de cada trimestre son independientes
y diferenciados.

Integridad Académica
La deteccion de copia, parcial o total, en cualquier tarea, ejercicio, practica o examen supondra la
calificacion de "No Apto" (0 puntos) para todas las partes implicadas.

Transparencia en la Evaluacion
Todas las actividades y pruebas se calificaran segun criterios establecidos y comunicados previamente al
alumnado. En el caso solo de las pruebas escritas, se proporcionara:

e Lavaloracion desglosada de cada pregunta o apartado.
e La plantilla de correccién correspondiente para garantizar la objetividad del proceso.

G) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO.

Este apartado detalla las estrategias previstas para garantizar que todo el alumnado, independientemente
de su ritmo de aprendizaje o dificultades iniciales, tenga la oportunidad de alcanzar los resultados de
aprendizaje (RA) del médulo.

G.1- SEGUNDA CONVOCATORIA

Como norma general, el alumnado con resultados de aprendizaje no superados o alumnos que hayan
perdido la evaluacién continua, deberan concurrir a la 22 convocatoria final de junio, donde se evaluaran
los RA no superados mediante una prueba tedrico-practica. Siempre que el calendario escolar y el
funcionamiento del grupo lo permitan, el profesorado podra organizar pruebas de recuperacion a lo largo
del curso, previas a la convocatoria final.

Para el alumnado que no haya superado el médulo en la primera convocatoria de evaluacion final de junio,
se estableceran actividades de recuperacion fundamentadas especificamente en los resultados de
aprendizaje en los que se hayan detectado dificultades.

Actividades de recuperacion

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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Entre la primera y la segunda convocatoria, el alumnado realizara tareas de refuerzo personalizadas que
podran incluir la elaboracion de un dossier de practicas aplicadas, la resolucién de supuestos profesionales
complejos o la finalizacién de partes especificas. Se facilitara el uso de las instalaciones del centro y el
acceso a los materiales didacticos en la plataforma Aeducar durante el periodo de preparacion.

Calificacion del médulo en segunda convocatoria

La calificacidon en esta segunda convocatoria se obtendra mediante una prueba objetiva tedrico-practica y,
si procede, la defensa de los trabajos o proyectos pendientes ante el profesorado. Los criterios de
calificacion seguiran la ponderacion establecida en este apartado (tabla) de esta programacion para
asegurar la coherencia técnica.

En la segunda convocatoria de junio, la prueba teorico-practica representara el 100% de la nota final,
siendo necesaria una calificacion minima de 5 sobre 10 para alcanzar el aprobado. La prueba versara
sobre la totalidad del médulo. Si el profesorado asi lo determina (por haber superado bloques parciales o
evaluaciones previas), la nota final se calculara mediante la media entre las partes evaluadas en junio y
las calificaciones obtenidas durante el curso.

Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua se le podra restringir la participacion en
determinadas actividades programadas. Esta medida se aplicara especialmente en aquellas tareas que,
por su naturaleza técnica o practica, puedan suponer un riesgo para la integridad fisica del propio alumno
o la del resto del grupo.

G.2- PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL MODULO PENDIENTE
NO APLICA

G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES

Tras los resultados obtenidos en la evaluacion inicial, y de acuerdo con el Articulo 19 de la Ley General de
Atencion a la Diversidad (Orden 913/2023), el departamento podra determinar la aplicacion de
adaptaciones curriculares no significativas para aquel alumnado que lo requiera. Estas medidas, que
quedaran registradas en el acta de evaluacion inicial, incluyen:

e Ajustes Curriculares: Priorizacion y temporalizacion flexible de los Resultados de Aprendizaje (RA)
y Criterios de Evaluacion (CE) especificos para Formacion Profesional.

e Organizacion: Adecuacion de los tiempos de ejecucion y de los espacios fisicos de aprendizaje.

e Evaluaciéon: Adaptacion de instrumentos y formatos evaluativos, asi como de los criterios de
calificacion, priorizando la adquisicion de contenidos técnicos sobre aspectos formales como la
sintaxis o la ortografia.

e Apoyo Directo: Atencion personalizada durante el desarrollo de actividades y pruebas.

En el caso de alumnado con Necesidades Educativas Especiales (NEE), se estableceran las siguientes
lineas de actuacion:

e Accion Tutorial: Fomento de la integracion en el grupo-clase, seguimiento individualizado y
coordinacién estrecha con las familias y el departamento de orientacion.

e Estrategias Metodoldgicas: Entrega anticipada de materiales estructurados y comunicacioén clara
de cualquier cambio en la planificacion.

e Pautas de Trabajo: Uso de guiones detallados que especifiquen objetivos, tiempos de realizacion,
recursos necesarios y plazos de entrega.

e Flexibilidad en la Evaluacion: Concesion de tiempo adicional en las pruebas de evaluacion cuando
la necesidad esté debidamente justificada.

Adaptacion a la diversidad del grupo

Dada la heterogeneidad del alumnado en cuanto a edad, procedencia académica (acceso directo o prueba)

y experiencia laboral previa, se llevaran a cabo adaptaciones metodoldgicas continuas bajo el marco del

Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA). Esto permitira proponer itinerarios o actividades diversificadas
Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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que, atendiendo a diferentes ritmos y estilos de aprendizaje, conduzcan a la consecucion de los mismos
objetivos curriculares.

G.4- ACTIVIDADES DE AMPLIACION

Para aquel alumnado que muestre un alto rendimiento académico o un progreso mas rapido en la ejecucion
de las tareas ordinarias, se han previsto actividades de ampliacién con el fin de evitar la inactividad durante
las horas presenciales y fomentar la excelencia en el trabajo. De acuerdo con lo establecido en el Articulo
97.7 del Decreto 91/2024, estas actuaciones consistiran en el enriquecimiento curricular, introduciendo
contenidos que impliquen el desarrollo de destrezas de pensamiento mas profundo y una mayor
complejidad técnica, siempre que no supongan una anticipacién de contenidos de cursos superiores.

Estas tareas de ampliacion podran consistir en la investigacion auténoma sobre nuevas tendencias
disruptivas del sector, la resolucion de supuestos profesionales de alta complejidad o el desarrollo de
funcionalidades avanzadas en los proyectos estratégicos del médulo, utilizando recursos y herramientas
tecnoldgicas que permitan profundizar en los contenidos curriculares.

En cuanto a su incidencia en la evaluacion, la realizacion correcta de estas actividades se considerara un
mérito adicional para el estudiante. Por ello, su ejecucién satisfactoria supondra una mejora de hasta un
punto mas en la calificacion del instrumento de evaluacion (como puede ser una rubrica de practica, un
dossier o una prueba abierta) correspondiente al criterio o criterios de evaluacion que se estén ampliando
en ese momento. Con esta medida se pretende incentivar la iniciativa personal y garantizar una respuesta
educativa flexible que atienda de forma efectiva a los diferentes ritmos de aprendizaje presentes en el aula.

H) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO.

En cumplimiento de lo establecido en el Articulo 104 del Decreto 91/2024 y atendiendo a los criterios de
organizacion de centros docentes de la Comunidad Autdbnoma de Aragén, este médulo contempla una
organizacion flexible de los recursos humanos para garantizar la calidad y seguridad de las ensefianzas.

La aplicacién de apoyos adicionales se fundamenta en la necesidad de atender a las especificidades
técnicas y de seguridad propias de las actividades practicas, asi como para garantizar una respuesta
educativa inclusiva ante la diversidad de ritmos de aprendizaje del alumnado. Especialmente durante el
desarrollo de metodologias activas, se requiere una atencion individualizada para la resolucién de
contingencias técnicas y el seguimiento de los productos intermedios generados por los equipos de trabajo.

Organizacion en el segundo Trimestre: Codocencia en Retos

Durante el segundo trimestre, coincidiendo con la fase de Aprendizaje Colaborativo Basado en Retos
(ACBR), y siempre que la disponibilidad horaria del centro lo permita, se priorizara la formula de la
codocencia (presencia de dos docentes simultaneos en el aula) frente al desdoble fisico tradicional.

Este modelo se podra aplicar de forma intensiva durante la duracion del reto interdisciplinar programado
para la ultima fase del curso. En este caso, ambos docentes actuaran como facilitadores y mentores de
los grupos de trabajo, permitiendo un mejor aprovechamiento de las clases practicas y un seguimiento
exhaustivo de la adquisicion de los Resultados de Aprendizaje transversales. La presencia de dos
profesores permite supervisar simultaneamente diferentes niveles de complejidad técnica, apoyando al
alumnado con mayores dificultades mientras se dinamizan las tareas de ampliacion para los estudiantes
con mayor rendimiento.

De todas formas, la ejecucion efectiva de esta medida quedara supeditada a los criterios para la asignacion
de desdobles establecidos en el Proyecto Curricular del ciclo y a la aprobacién del equipo directivo,
primando siempre aquellos periodos lectivos que supongan el uso de equipos complejos o software
especializado que requiera supervisién técnica constante. En caso de que se produzca una pérdida

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
viaencia.



F-7.3-A-02ed 8

cpifp Ciclo ASISTENCIA A LA DIRECCION
EiBajo Aragon | Voduo GESTION AVANZADA DE LA INFORMACION
PROGRAMACION | Cédigo: prg-adg302-m0663 | Edicién: 9 | Fecha: 02-10-2026 | Pagina 21 de 25

significativa de horas de docencia por causas imprevistas, el departamento reevaluara esta distribucion
para asegurar el cumplimiento de los contenidos minimos.

I) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR.

La seleccion de los materiales y recursos didacticos para este moédulo se ha realizado de forma coherente
con la metodologia de aprendizaje basado en retos y la planificacion de los espacios disponibles,
garantizando que sean diversos y faciliten la adquisicion de los resultados de aprendizaje. A continuacion,
se detallan los medios personales, espaciales, tecnolégicos y documentales previstos:

Gestion de Dispositivos Informaticos Individuales

En este segundo curso del ciclo, y con el objetivo de fomentar un entorno de aprendizaje mas flexible y
eficiente, se primara que cada alumno/a traiga de casa su propio ordenador portatil si dispone de él. Esta
medida busca que el estudiante trabaje de forma mas cémoda, personalizada y con herramientas que
faciliten su autoaprendizaje y autonomia, pilares fundamentales del perfil de asistencia a la direccion.

En coherencia con el Articulo 108 del Decreto 91/2024, que incluye el equipo individualizado como parte
del concepto de material curricular digital, el centro garantiza la igualdad de oportunidades mediante las
siguientes directrices:

e Servicio de Préstamo: Aquel alumnado que no disponga de portatil propio recibira un equipo en
préstamo por parte del centro para su trabajo diario en el aula.

e Responsabilidad y Custodia: Como parte de la evaluacién de la iniciativa y la responsabilidad
personal en el puesto de trabajo, el alumno/a es responsable del cuidado del material cedido. Por
ello, una vez finalizada la jornada lectiva, el equipo debera ser depositado obligatoriamente en el
carrito de portatiles habilitado para asegurar su custodia y correcta carga para la siguiente sesion.

e Conectividad: El centro facilitara la infraestructura de red y el acceso a Internet necesarios para
que tanto los equipos propios como los prestados operen en un entorno tecnoldgico que simule
una oficina moderna.

Herramientas y materiales curriculares

e Plataforma educativa: Se utilizara Aeducar (Moodle) como soporte principal para el alojamiento de
materiales, entrega de tareas y comunicacion.

e Gestién de retos: Herramientas especificas para la comunicacion y organizacion de los retos
colaborativos.

e Documentacion de actualidad: Articulos y revistas técnicas de actualidad, tanto en formato fisico
como online, para conectar el aprendizaje con las tendencias del sector.

e Apuntes y guias: Materiales elaborados por el profesorado y anotaciones tomadas por el alumnado
durante el desarrollo de las sesiones.

Recursos espaciales y tecnolégicos

e El mddulo se imparte en el aula con ordenadores portétiles, 2 pizarras de rotulador y pizarra
interactiva (o pantalla digital) para la exposicion de contenidos.

e Se emplearan suites ofimaticas (Office 365 o similares) y software profesional especifico
determinado por el docente segun las necesidades del sector administrativo.

e Conexion a Internet para la busqueda independiente de recursos, con especial énfasis en el
acceso a las paginas oficiales de los fabricantes de software.

e Manuales de referencia de las aplicaciones de gestion de oficina y fichas de trabajo o fotocopias
para el desarrollo de casos practicos.

Marco normativo de los materiales (Articulo 108 del Decreto 91/2024)

La adopcién de estos recursos se rige por los siguientes principios legales establecidos en el Articulo 108:
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e Autonomia pedagdgica: El departamento tiene autonomia para elegir los materiales curriculares,
siempre que estén supeditados al curriculo establecido para el ciclo de Asistencia a la Direccion.

e Valores constitucionales: Todos los materiales adoptados deben reflejar y fomentar el respeto a
los principios, valores, libertades, derechos y deberes constitucionales, asi como los principios de
la Ley Organica 1/2004 de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

e Material digital: Al optarse por materiales en formato digital, se entienden incluidos en este
concepto no solo las licencias de software, sino también los equipos individualizados (portatiles),
la plataforma educativa, el servicio de mantenimiento y la infraestructura de red necesaria para el
acceso a Internet.

e Vigencia de materiales en papel: En caso de utilizar libros de texto en papel, estos no podran ser
sustituidos durante un periodo minimo de dos afios, salvo autorizacién excepcional de la Direccion
del Servicio Provincial previo informe de la Inspeccién de Educacion.

J) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Estas actividades se recogen en el plan anual de actividades complementarias y extraescolares del
departamento. La participacion en las actividades complementarias y/o extraescolares y la realizacién de
las tareas asociadas a las mismas, son computables para la evaluacion de los RA y CE correspondientes.
Al tratarse de actividades evaluables integradas en el proceso de evaluacién continua, la no realizacion de
la actividad y de sus entregables asociados implicara la pérdida del derecho a ser evaluado en dichos
items, asignandose una calificacién de 0 en el porcentaje correspondiente a los CE vinculados.

K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES

NO APLICA

L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO

Para garantizar la calidad de las ensefianzas y la mejora continua del proceso de formacién, se establecen
los siguientes mecanismos de supervisién y ajuste:

Seguimiento de la programacion y de la practica docente

De acuerdo con el Articulo 37 del Decreto 91/2024, la evaluacion de la practica docente es un elemento
primordial para la mejora de la calidad. Para evaluar el grado de cumplimiento de esta programacion, el
departamento dispone de la herramienta online Calidapp (https://cpifpbajoaragon.calidapp.es/), donde se
valoran mensualmente los indicadores de seguimiento establecidos. En caso de detectarse desviaciones
significativas respecto a la planificacion temporal o los resultados esperados, se realizara una reflexion
motivada sobre las causas y se adoptaran de forma inmediata las medidas correctoras necesarias para
subsanar dichas deficiencias en el tiempo restante de curso. Estas reflexiones y propuestas de mejora se
integraran en la Memoria Anual del médulo.

Sesiones de evaluacién y seguimiento del alumnado

Siguiendo lo estipulado en el Articulo 23, al finalizar cada trimestre se celebrara una sesion de evaluacién
parcial coordinada por el tutor del grupo. En estas reuniones se tratara individualmente la situaciéon de
cada estudiante, analizando su progreso en relacion con los resultados de aprendizaje. Los acuerdos y
decisiones adoptadas quedaran recogidos en acta por el tutor y constituiran el punto de partida de la
siguiente sesidn, garantizando un seguimiento individualizado y continuo de la evolucion del alumnado.
En cada una de las evaluaciones parciales se verificara el cumplimiento de los acuerdos de apoyo e
intervencién educativa tomados con anterioridad para asegurar su eficacia.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
viaencia.
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M) PLAN DE CONTINGENCIA

Este apartado establece las actuaciones previstas para asegurar el desarrollo de los Resultados de
Aprendizaje (RA) ante situaciones extraordinarias que impidan el desarrollo normal de la actividad docente
durante un periodo prolongado de tiempo. Se identifican varios escenarios principales:

Ausencia prolongada del profesorado titular
En caso de que el docente titular se ausente y no sea sustituido de forma inmediata, o en ausencias
programadas de corta duracion, se actuara de la siguiente manera:

1. El alumnado continuara con su proceso formativo de forma auténoma mediante |a realizacién de
un dossier de practicas disefiado por unidades didacticas.

2. El profesorado titular dejara indicadas en la hoja de guardia las tareas especificas a realizar. El
profesorado de guardia facilitara los materiales y supervisara su resolucién en el horario lectivo
para asegurar los contenidos minimos.

3. todos los materiales, guias y actividades estaran disponibles de forma permanente en la
plataforma Aeducar, organizados por unidades didacticas.

4. Lasupervision del plan sera asumida por la persona tutora del grupo o la jefatura de departamento.

Ausencia prolongada del alumnado por causas justificadas
Cuando un estudiante o un grupo significativo de ellos no pueda asistir presencialmente (por enfermedad
u otros motivos acreditados), se activara el siguiente protocolo:

1. Solo se estableceran medidas especificas cuando la ausencia esté debidamente justificada
mediante el procedimiento establecido por Jefatura de Estudios.

2. Al contar con el apoyo de Aeducar, el alumnado podra seguir el ritmo de las practicas propuestas
con normalidad, consultando los recursos y entregando las tareas en los plazos estipulados a
través del aula virtual.

3. El profesorado mantendra el contacto con el alumnado mediante mensajeria interna, foros o
videoconferencias para resolver dudas y proporcionar retroalimentacion.

Interrupcién generalizada o falta de equipamiento
Ante una interrupcion total de la actividad presencial en el centro o el fallo técnico de infraestructuras
criticas (aula de informatica):

e Escenario a distancia/semipresencial: La formacion pasara a una modalidad no presencial. Los
contenidos tedricos y practicos se reforzaran mediante clases online (via Zoom, Meet o similar) y
trabajo auténomo en casa.

e Se priorizara el uso de software libre y herramientas en la nube que permitan al alumnado trabajar
con sus propios dispositivos si fuera necesario.

e Al reanudarse la normalidad, el equipo docente evaluara el grado de avance del grupo y
reorganizara, si fuera preciso, la temporalizacion de las unidades didacticas y las actividades de
refuerzo necesarias para consolidar los aprendizajes interrumpidos.

En cualquiera de estos escenarios, se priorizara siempre la adquisiciéon de los Resultados de Aprendizaje
y Criterios de Evaluacion prescriptivos, ajustando los instrumentos de evaluacion a la nueva situacion si
fuera estrictamente necesario.

Particularidades del ciclo: Trabajo por Retos

Dado que el desarrollo del ciclo se articula mediante la metodologia de Aprendizaje Colaborativo Basado
en Retos (ACBR), la cual requiere de forma imperativa la asistencia presencial al aula para el trabajo en
equipo, la mentoria docente y el uso de infraestructuras especificas, en caso de que una contingencia
afecte a la normalidad de este periodo, se establece lo siguiente:

Ausencia prolongada del alumno por causas justificadas

La evaluacion de los aprendizajes durante esta fase se llevara a cabo a través de un conjunto de
actividades evaluadas disefiadas especificamente para garantizar la superacién de los Resultados de
Aprendizaje (RA) y los Criterios de Evaluacion (CE) vinculados al reto o proyecto en curso. Como

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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complemento a las evidencias generadas en las actividades practicas, se realizara una prueba de
evaluacion técnica. Este instrumento permitira verificar, de forma individualizada, el grado de adquisicién
de las competencias profesionales y para la empleabilidad integradas en el desafio planteado.

En escenarios de interrupcién de la presencialidad, estas actividades y pruebas se adaptaran
tecnolégicamente a través de la plataforma Aeducar, asegurando siempre que el disefo de las tareas
permita recoger evidencias medibles y objetivas para la calificacion final

Ausencia prolongada del docente

En caso de ausencia prolongada del docente responsable del médulo, se actuara de forma diferenciada
segun la disponibilidad de personal sustituto para garantizar la continuidad del proceso formativo:

e Con profesorado suplente: Si se incorpora un profesor sustituto, se mantendra el desarrollo normal
de la programacion y se seguira con el reto o proyecto interdisciplinar que estuviera en curso en
ese momento. El nuevo docente utilizara la planificaciéon y el documento de especificaciones del
reto para actuar como facilitador y mentor del grupo.

e Sin profesorado suplente: En el periodo en que no se disponga de un sustituto, el alumnado
trabajara de forma auténoma siguiendo un plan de trabajo basado en actividades que permitan la
adquisicién de las competencias, los Resultados de Aprendizaje y sus correspondientes Criterios
de Evaluacion. Estas actividades estaran disefiadas para ser evaluadas posteriormente y asegurar
que no se produzca una interrupcion en el desarrollo competencial. El alumnado tendra acceso
a un dossier de ejercicios, practicas y recursos de autoaprendizaje clasificados por unidades
didacticas en la plataforma Aeducar. El profesorado de guardia del departamento supervisara la
resolucién de estas tareas en el horario escolar para asegurar el cumplimiento de los contenidos
minimos hasta que se resuelva la situacion de ausencia. Una vez restablecida la normalidad con
el profesor titular o sustituto, se evaluara el grado de avance del alumnado en las competencias
trabajadas vy, si fuera necesario, se adaptara la temporalizaciéon o se realizaran actividades de
refuerzo especificas.

No incorporacion del profesorado al inicio del curso

En el supuesto de que el profesor responsable del médulo no se incorpore al comienzo del curso escolar,
la Jefatura del Departamento de Administracién y Gestiébn asumird las actuaciones necesarias para
garantizar la adecuada atencion educativa del alumnado y la continuidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

En una primera fase, y hasta la incorporacion del profesor sustituto o del docente titular, la Jefatura de
Departamento informara al alumnado sobre la situacion y coordinara la organizacion temporal del médulo,
estableciendo las medidas necesarias para asegurar el inicio de las actividades lectivas.

Asimismo, se procedera a la revision y reorganizacion de la programacion didactica, pudiendo modificarse
temporalmente la secuenciacion de las unidades didacticas, la distribucidon temporal de los resultados de
aprendizaje y las actividades previstas, con el fin de adaptarlas a las circunstancias sobrevenidas y
garantizar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos en el
curriculo.

Durante este periodo, el profesorado designado por el Departamento, en coordinacion con la Jefatura del
mismo, facilitara al alumnado materiales, tareas y orientaciones didacticas adecuadas, utilizando, cuando
resulte necesario, la plataforma Aeducar y otros medios digitales para mantener la continuidad del proceso
formativo.

Una vez se produzca la incorporacion del profesorado responsable o del profesor sustituto, se realizara
una revision del grado de desarrollo de la programacién, adoptando las medidas de ajuste que resulten
necesarias para asegurar la consecucién de los resultados de aprendizaje del médulo, informando al
alumnado de las modificaciones introducidas y garantizando en todo momento una evaluacién objetiva y
continua.
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Todas las actuaciones realizadas en este escenario quedaran coordinadas por la Jefatura del
Departamento y se ajustaran a las instrucciones y directrices establecidas por el Equipo Directivo del
centro.

N) MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR.

Se elimina la condicién de valoracion de las extraescolares realizadas.
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