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1. PRESENTACION

Os damos la bienvenida al IES La Mar de Xabia, en nombre del Equipo Directivo, asi como de
todo el Equipo Educativo que impartira las clases en la modalidad semipresencial.

Este dosier contiene informacidn orientada a aclarar y resolver las dudas mas habituales de
quienes, como tu, se acaban de matricular en el Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestién
Administrativa, en la modalidad semipresencial.

La Formacién Profesional semipresencial es una modalidad que tiene como finalidad la
formacién permanente, con el objetivo de conseguir la debida cualificaciéon profesional. Puesto que
con estas ensefianzas se acreditan las competencias profesionales que demandan los diferentes
niveles de empleo, en ella se alternan contenidos de caracter no presencial con otros de caracter
presencial que permiten acreditar estas competencias.

Se trata de un modelo abierto en el que vas a marcar tu ritmo de aprendizaje en funcién de tus
necesidades, pudiendo compaginarlo con tu vida personal.

Los estudios que inicias tienen como finalidad principal la obtencidn de un titulo que te acerca
al desempeiio de un puesto de trabajo.

Este ciclo tiene el mismo efecto académico que los ciclos en modalidad presencial y, por tanto,
comparten el mismo curriculo.

Para terminar, queremos destacar la importancia de visitar habitualmente la pagina web del
centro y animarte a hacerlo para conocer las novedades que van apareciendo sobre la vida diaria del
gue a partir de ahora sera tu centro educativo. La direccién es:

https://portal.edu.gva.es/ieslamar/es/
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2. CICLO DE GESTION ADMINISTRATIVA

El ciclo de Gestidn Administrativa se compone de los siguientes mddulos:

1¢ CURSO

, HORAS HORAS LENGUA
MODULO FORMATIVO SIGLAS
SEMANALES | TOTALES | VEHICULAR
5 166

Comunicacion empresarial y atencion al [N« J.(9 CASTELLANO

cliente

Operaciones administrativas de compraventa [eJ:(a\Y; 4 133 VALENCIANO
Empresa y Administracion EIA 3 100 VALENCIANO
Tratamiento informatico de la informacién Til 7 233 CASTELLANO
Inglés Profesional GM AP 2 67 INGLES
Profundizacion en Inglés Profesional GM AAP 3 100 INGLES
Itinerario personal para la empleabilidad | IPO | 3 100 CASTELLANO

TOTAL 30 1.000

2° CURSO

- HORAS HORAS LENGUA
MODULO FORMATIVO SIGLAS
SEMANALES | TOTALES | VEHICULAR
5 166

Operaciones administrativas de recursos
OARH CASTELLANO

humanos

Tratamiento de la documentacion contable TDC 5 166 VALENCIANO
Empresa en el aula EMA 5 166 CASTELLANO

Operaciones auxiliares de gestion de
, OAGT 5 166 CASTELLANO
tesoreria

o

El nimero de horas que figuran en cada médulo es la recomendacion de horas semanales que

100 CASTELLANO
100 CASTELLANO
34 CASTELLANO

N P P W W

se deben destinar al proceso de ensefanza-aprendizaje. Estas horas son las mismas que en régimen
presencial; por tanto, la diferencia es que las adaptas a tu horario personal.
Todos los mddulos tienen tutorias colectivas y tutorias individuales, y la asistencia a ellas no

es obligatoria, excepto en determinados mddulos en los que se puede exigir un porcentaje de
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presencialidad obligatoria. El centro podra exigir un maximo de presencialidad de hasta el 20 % de
las horas de tutorias colectivas y hasta un 10 % de horas de tutorias individuales. No seran
computables, a estos efectos, las horas destinadas a las pruebas de evaluacion. La falta de asistencia
a los maédulos profesionales en los que la presencialidad es obligatoria conllevara la pérdida de la

evaluacidn continua.

3. ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL: AULES

Las actividades de autoaprendizaje y todas las comunicaciones telematicas las realizaras a
través del Aula Virtual. Por ello es imprescindible tener acceso a un ordenador y conexién a internet;
deberds acceder regularmente al aula virtual (plataforma Aules), ya que toda la informacidn seguira
esta via.

Como Aula Virtual de formacion semipresencial, utilizaremos la siguiente direccidn de acceso

para todos los mddulos: https://aules.edu.gva.es/semipresencial/login/index.php

@Aules

2 Nembre de usuario ]

& Contrasefia ®

» E M I PR ES E N < lA || Recordar ¢Olvidd su contrasefa?

Para el personal docente, el accesa se realiza mediante

el mismo usuario y contrasefia que se utiliza en Itaca, y
ne es posible cambiar la contrasenia a través de esta
plataforma.

Para &l alumnado, &l nombre de usuario coincide con &l
NIA y la contrasefia san las tres primeras letras del
apellido en miniscula seguidas de la fecha de
nacimiente en formato DDMMAA. Por ejemple, una
alumna nacida el 18 de octubre de 2003

y llamada Laura Pérez Sanchis tendra como contrasena
per181003,

Una vez dentro de la plataforma y para poder acceder a los mddulos del ciclo en los que te has
matriculado, debes seguir las siguientes instrucciones:

e Nombre de usuario: Los alumnos se autentican con el NIA como nombre de usuario. El NIA se
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comunica a los alumnos mediante el correo que se envia a la direcciéon de correo electrénico indicada al
matricularse.

¢ Contrasefia: La contrasefia inicial se compone de las tres primeras letras de su apellido en minusculas
y sin tildes y su fecha de nacimiento, en formato DDMMAA.

Asi, por ejemplo, un alumno llamado Juan Pérez Garcia, nacido el 25 de abril de 2001, tendra como

contrasefia per250401.
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4. ATENCION TUTORIAL DEL GRUPO

La atencidn tutorial del grupo se realizara a través de tutorias colectivas e individuales.
4.1. TUTORIAS INDIVIDUALES

Las tutorias individuales son las acciones orientadoras y de apoyo a los procesos de aprendizaje
que se corresponden con los objetivos formativos para que el alumnado pueda superarlos de manera
autosuficiente y que se articulardn a través de los materiales didacticos dispuestos a tal efecto.
Permitirdn atender el apoyo académico y la orientacién personal del alumnado. Asimismo,
posibilitaran el desarrollo de los resultados de aprendizaje de cada uno de los mddulos profesionales.

Las tutorias individuales se realizaran preferentemente de manera telematica, aunque
también podran ser telefénicas o presenciales. Para las sesiones presenciales es requisito

imprescindible avisar previamente al docente y reservar la tutoria individual.

4.2. TUTORIAS COLECTIVAS

Este tipo de tutoria tiene como objetivo orientar al alumnado en el estudio de los contenidos
curriculares programados y posibilitar el desarrollo de los resultados de aprendizaje que requieran la
intervencién directa del profesorado.

En los médulos del Ciclo de Gestién Administrativa la asistencia es voluntaria, pero si el centro
decide exigir un minimo de presencialidad en algunos mdédulos deberas asistir a un minimo de
sesiones.

Todas las tutorias colectivas se ofrecen semanalmente, en turno de mafiana y/o tarde. Podras
elegir el turno al que desees asistir (mafiana/tarde). La asistencia es voluntaria, pero si vienes, debes
asistir con los contenidos de cada sesién trabajados.

En estas tutorias el profesorado:

¢ Expondra los contenidos fundamentales del tema.

¢ Aclarara las cuestiones mas importantes o de dificil comprensién.
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* Orientard sobre la planificacién y metodologia del trabajo: lecturas, ejercicios, practicas, etc.

Cada profesor/a, al inicio del curso, subira a la plataforma AULES los contenidos y criterios de
evaluacién de su médulo.

El reparto de horas semanales entre las tutorias individuales y colectivas se realizara
atendiendo a la siguiente distribucion:

1¢" CURSO
, HORAS | TUTORIAS | *TUTORIAS
MODULO FORMATIVO SIGLAS
SEMANA | COLECTIVAS |INDIVIDUALES

Comunicacion empresarial y atencion al cliente e -\ 2 2

Operaciones administrativas de compraventa [§e/.(a
Empresa y Administracion EIA

Técnica contable TCO
Inglés Profesional GM AP
Profundizacidon en Inglés Profesional GM APP

4
4
2
Tratamiento informatico de la informacion Til 7
2
2
2
2

Itinerario personal para la empleabilidad | IPO |
TOTAL 25

2° CURSO

. HORAS | TUTORIAS *TUTORIAS
MODULO FORMATIVO SIGLAS
SEMANA | COLECTIVAS | INDIVIDUALES
4 2 2

Operaciones administrativas de recursos
OARH
humanos

Tratamiento de la documentacion contable TDC 4
Empresa en el aula EMA 5 2 3

Operaciones auxiliares de gestion de
; OAGT 4 2 2
tesoreria

Itinerario personal para la empleabilidad I IPOII
Maddulo optativo MO

SASP 1 1

Sostenibilidad aplicada al sistema
productivo

Digitalizacion aplicada al sistema
) DASP 1 1
productivo

Proyecto intermodular Pl 2 1 1
TOTAL 25 13 12

*Las horas de tutoria individual seran las resultantes de la diferencia entre las horas semanales
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asignadas al modulo profesional y las destinadas a las tutorias colectivas.
El horario de las tutorias colectivas e individuales se encuentra en el anexo «Horario de

Grupo».

5. FORMACION EN EMPRESA

Segun lo previsto en la Ley Organica 3/2022, el modelo de Formacién Profesional Dual se
entiende como el conjunto de las acciones que tienen como finalidad proporcionar al alumnado una
cualificacion profesional que combine la formacién recibida en un centro educativo con la actividad
formativa en una empresa y, con ello, conseguir la implicaciéon de las empresas en el programa
educativo para favorecer la insercién laboral y la contratacion directa del alumnado. Para iniciar la
formacién en la empresa u organismo equiparado, el alumnado deberd tener cumplidos los 16 afios
y haber adquirido las competencias relativas a los riesgos especificos y las medidas de prevencion de
riesgos laborales en las actividades profesionales correspondientes al perfil profesional, segun se
requiera en la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales, por lo que resulta
obligatoria su ubicacidon temporal en el primer trimestre del primer curso.

En el régimen general, la formacidon en empresa u organismo equiparado representara como
minimo el 25% de la duracion total de la ensefianza (500 horas) e incluird al menos el 10% de los
resultados de aprendizaje, pudiendo desarrollarse en alguna de las siguientes modalidades:

a) Alternancia: A partir del segundo trimestre del primer curso, el alumnado llevara a cabo el
proceso de aprendizaje alternando la formacidn en el centro educativo y en la empresa.

b) Acumulada: El alumnado llevara a cabo la formacion en empresa al final de cada uno de los
dos cursos en los que se estructura el ciclo formativo, durante el tercer trimestre del curso. En este
supuesto, los centros educativos estableceran un dia a la semana durante el cual se impartiran los
maodulos no dualizables.

c) Flexible: Si, como consecuencia de la temporalidad de ciertas actividades empresariales o en
8|28
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supuestos no contemplados en los apartados anteriores, no resulta factible que el desarrollo de la
estancia en empresa u organismo equiparado pueda ajustarse a lo previsto en ellos, este se podra
organizar en otros periodos, previa autorizacién de la Direccidn Territorial correspondiente.

En todos los casos, en el niumero de horas establecido anteriormente se incluirdn las horas
correspondientes a las reuniones de tutoria quincenales que deben realizarse en el centro docente.

Los resultados de aprendizaje se trabajardn de manera compartida en la fase de formacién en
empresa, teniendo en cuenta que la estancia en empresa u organismo equiparado se realizara
siempre en régimen general o intensivo, y contard obligatoriamente con periodos en cada uno de
los cursos académicos en que se desarrolle la formacidn, con las excepciones previstas en el apartado
5 del articulo 9 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacidon del
Sistema de Formacién Profesional.

En el ciclo de GM de Gestion Administrativa, modalidad semipresencial, se realizardn un
minimo de 120 horas durante el primer curso y las restantes hasta completar las 500 horas durante
el segundo curso, en la modalidad acumulada tanto en primero como en el segundo curso. Durante
el transcurso del primer trimestre del presente curso académico, el equipo educativo, en
colaboracién con las empresas, definira el tiempo de estancia formativa en la empresa y los
resultados de aprendizaje que se trabajaran de forma compartida, lo que se comunicard al alumnado
con suficiente antelacion a su realizacion.

Si el equipo docente, por razones totalmente justificadas, adopta la decisién de que un alumno
o alumna no se incorpore al periodo de formacién en empresa u organismo equiparado, este
alumnado continuara su formacién en el centro educativo y serd evaluado por cada profesor
responsable de cada mddulo, siendo la calificacidn provisional hasta que no desarrolle la totalidad
del periodo de formacién en empresa en segundo curso, integrando los resultados de aprendizaje de

ambos cursos.

9|28



7.

Finangat per 172 Pla de Recu
‘ AP E cone a de Recuperacié, 8 GENERALITAT
- la Uni6 Europea  oi®%n Gremil Transformacié L VALENCIANA G VANE '..l e

=2 W | Resiliéncia

%

6. EVALUACION

ORDEN 8/2025, de 22 de abril, de la Conselleria de Educacidn, Cultura, Universidades y Empleo,
por la que se regula la evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje en ciclos formativos y cursos
de especializacion derivados de la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion
de la Formacion Profesional.

El primer y segundo curso del ciclo de Gestidon Administrativa tienen una duracién aproximada
de 32 semanas, divididas en 3 trimestres.

En las ultimas semanas de cada trimestre se realizardn los examenes parciales de cada mdédulo.
Estos exdmenes eliminardn materia para el examen de la convocatoria ordinaria.

Los alumnos que hayan superado los resultados de aprendizaje incluidos en los examenes
parciales no tendrdn que examinarse nuevamente de ellos en la convocatoria final ordinaria.

En resumen, durante el curso habra:

* En1%cursoy 2°curso tres exdmenes parciales: diciembre, marzo y junio
e Una convocatoria final ordinaria en junio para 1°"y para 2° curso.

En caso de no aprobar en la convocatoria final ordinaria, el alumno serd convocado a la
convocatoria extraordinaria, examinandose del mdédulo completo a finales de junio.

Las fechas de los exdamenes las tienes en el anexo «Calendario de Examenes» y también se
haran publicas en el aula virtual, plataforma AULES, en todos y cada uno de los médulos
profesionales.

Durante el periodo de exdmenes se suspenderan las tutorias colectivas e individuales, con la
finalidad de que el profesorado pueda dedicarse a la realizacién y correccién de los exdmenes.

Los examenes seran presenciales; por tanto, la asistencia es obligatoria.

10 | 28
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6.1. MATRICULAS Y CONVOCATORIAS

El alumnado de ciclos de grado medio podrd permanecer cursando un ciclo formativo, con
caracter general, durante un tiempo mdaximo que no supere el doble de los cursos asignados al ciclo
en virtud de lo dispuesto en el articulo 42.4 de la LOE. En cuanto a las convocatorias y evaluaciones
en la modalidad semipresencial, se aplicard la misma normativa que para los ciclos de Formacién
Profesional en el régimen presencial. Ademas, dispondra para poder aprobar cada médulo de un
maximo de cuatro convocatorias (incluidas las convocatorias ordinarias y extraordinarias).

RENUNCIA A LA EVALUACION

Si el alumno quiere renunciar a la evaluaciéon (ordinaria y/o extraordinaria) de algin maédulo
para no agotar las convocatorias, debe acreditar que concurre alguna de las siguientes circunstancias:

¢ Enfermedad prolongada o accidente del alumno o alumna.

¢ Motivos de conciliacion laboral.

e Otras circunstancias individualizadas que valore la direccion del centro, debidamente
justificadas y acordadas, que formen parte de las normas de organizacidn y funcionamiento.

Es obligatorio aportar la documentacidon necesaria para justificarlo. Hay que presentar una
solicitud en la secretaria del centro. Se podra renunciar a la convocatoria ordinaria con una antelacién
de 10 dias habiles a la fecha de la evaluacion correspondiente. Transcurrido el plazo, no se podra
realizar la renuncia.

ANULACION DE LA MATRICULA

El alumnado matriculado en régimen semipresencial podra solicitar la anulacién de toda la
matricula o bien de médulos en concreto.

La anulacién de matricula a instancia de la persona interesada computard en el cdlculo de
matriculas consumidas, salvo que se solicite:

— Antes del mes de enero del afio académico en curso.

11| 28
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— Antes de iniciar el tercer trimestre del curso académico por cualquiera de los siguientes
motivos justificados de renuncia a convocatoria:
e Enfermedad acreditada documentalmente.
e Motivos de conciliacién laboral.
e Otras circunstancias individualizadas que valore la direccion del centro, debidamente

justificadas y acordadas, que formen parte de las normas de organizacidn y funcionamiento.

6.2. NORMAS PARA EL DESARROLLO DE LOS EXAMENES

* Los exdmenes seran presenciales; por tanto, la asistencia es obligatoria.

¢ Para presentarte a los exdmenes de evaluacién deberds ir provisto del carné de identidad, de
conducir, pasaporte o de cualquier documento que acredite tu identidad.

¢ Tu identificacion deberd permanecer sobre la mesa mientras se realizan cada uno de los
examenes. Si las pruebas son telematicas, se debera mantener una videoconferencia durante todo el
tiempo que permita mantener abiertos los canales visual y auditivo profesor/alumno.

¢ Queda prohibido hablar y copiar en las pruebas de evaluacion.

¢ Durante las pruebas de evaluacidn, los teléfonos mdviles y los dispositivos electrénicos
deberan permanecer apagados.

e Al finalizar el examen se entregara al/a la profesor/a, aunque sea en blanco, una hoja firmada
de presentacion al mismo.

¢ La convocatoria para cada una de las pruebas se producird en llamamiento unico, lo que
significa que si el alumno o alumna no comparece al examen en el dia y a la hora de la convocatoria
sera considerado como «no evaluado». En ningln caso se repetiran estas pruebas a los alumnos que
no comparezcan.

¢ Dentro de un mismo mddulo y una misma convocatoria, los exdmenes podran ser diferentes;

es decir, podra haber dos o0 mas modelos distintos que se asignaran a los alumnos de forma aleatoria.
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AVISO IMPORTANTE: Por causas ajenas al centro, como pueden ser la convocatoria de «Pruebas

libres» o «Pruebas de Acceso a los Ciclos Formativos», o incluso la declaracion del estado de alerta o
la adopcion de medidas como el confinamiento, el calendario de los exdmenes podrd sufrir

modificaciones. Estas modificaciones se comunicardn con suficiente antelacion.

7. MATERIALES Y GUIAS DIDACTICAS

Las guias didacticas de cada uno de los mdédulos son elaboradas por el profesorado que los
imparte; las podras consultar en la plataforma virtual AULES Semipresencial cuando accedas a los
modulos en los que te has matriculado este curso.

Las aulas que tenemos adjudicadas para realizar las actividades de tutorias colectivas son el
aula 106 (tutorias de tarde) y el aula 206 (tutorias de mafiana), que se encuentran en la primera y
segunda planta, respectivamente. Recibiréis notificacién de cualquier modificacién de espacios
debida a las necesidades organizativas del centro. Respecto a los examenes presenciales, se

comunicara con suficiente antelacién el aula en la que se realizaran.
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8. NORMATIVA SEMIPRESENCIAL

La normativa de este ciclo queda regulada en:

LEY ORGANICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la Formacién Profesional.

REAL DECRETO 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional.

ORDEN 30/2022, de 12 de mayo, de la Conselleria de Educacidn, Cultura y Deporte, por la que se
regula la organizacidn y la autorizacion de las ensefianzas de los ciclos formativos de Formacién
Profesional en el régimen semipresencial en centros docentes publicos y privados de la
Comunitat Valenciana.

RESOLUCION de 22 de mayo de 2018, de la Direccién General de Formacién Profesional por la que
se establece el limite maximo de presencialidad exigible para el alumnado matriculado en
determinados mdédulos de titulos de Formacion Profesional en semipresencial o a distancia en
la Comunitat Valenciana.

ORDEN 8/2025, de 22 de abril, de la Conselleria de Educacion, Cultura, Universidades y Empleo, por
la que se regula la evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje en ciclos formativos y
cursos de especializacion derivados de la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion
e integracién de la Formacién Profesional.

RESOLUCION de 16 de julio de 2026, de la Secretaria Autonédmica de Educacién, por la que se dictan
instrucciones sobre ordenacién académica y de organizacion de los centros que impartan los
grados Dy E de Formacidn Profesional durante el curso 2026-2027 en la Comunitat Valenciana.

RESOLUCION de 15 de junio de 2026, de la Direccién General de Centros Docentes, por la que se fija
el calendario escolar del curso académico 2026-2027 en la Comunitat Valenciana.

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién
Administrativa y se fijan sus ensefanzas minimas.

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 vy se fijan sus ensefanzas
minimas.
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9. ANEXOS
9.1. HORARIO DEL GRUPO 12 CURSO: TUTORIAS COLECTIVAS
GRUPO 1CFMG TUTOR: Silvia Grimalt Agulles

Los mddulos Tll, OACV, AP, AAP y CEAC se impartiran cada semana. El resto de médulos se
impartirdn en semanas alternas: las semanas marcadas en verde en el calendario (véase cronograma
del curso, apartado 9.6) se impartirdn los médulos destacados en verde, en el horario que se detalla

a continuacion, y las semanas marcadas en amarillo, los destacados en amarillo.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
8:00 — 8:55
8:55 -9:50 A:EAZ(;)G
9:50 — 10:45 Au?: zpos
10:45 - 11:10 LU
11:10-12:05 ASQCZ\(I)G
12:05 - 13:00 ;i?ale(I):
13:00 - 13:55 Aul-;"206
13:55 — 14:15 RATIG
14:15 - 15:10 Al:::aollos Aul?lzos
15:15 - 16:10 Aulg P106 TS,IS,',‘C',A At:raozlos
16:10-17:05 Aul.;":lOG
17:05 - 18:00 Aul.;"ZlOG
18:00 — 18:20 RATI®
18:20 - 19:15 AEIE\AI%G
19:15-20:10 Tu?allﬂg
20:10 — 21:05 Aglgi\és
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9.2. HORARIO DEL GRUPO 12 CURSO: TUTORIAS INDIVIDUALES

GRUPO 1CFMG TUTORA: Silvia Grimalt Agulles
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Los mddulos TII, OACV, AP, APP y CEAC impartiradn tutorias individuales cada semana. El resto

de tutorias individuales se iran alternando: las semanas marcadas en verde en el calendario (véase

cronograma del curso, apartado 9.6) se impartiran los mddulos destacados en verde, en el horario

que se detalla a continuacién, y las semanas marcadas en amarillo, los destacados en amarillo.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
8:00 — 8:55
8:55-9:50
9:50 - 10:45
10:45 -11:10 PATIO
11:10-12:05
12:05 — 13:00 AP TCO/ EIA CEAC
13:00 - 13:55 OACV
13:55 - 14:15 PATIO
14:15 -15:10 IPO I Ti
TUTORIA IPO |
15:15 -16:10 GRUPO
16:10 - 17:05 AAP OACV T
17:05 -18:00 CEAC Tl
18:00 —18:20 PATIO
18:20 - 19:15
19:15-20:10 | TCO /EIA

20:10 — 21:05

Las reservas de las tutorias individuales se realizaran a través de la aplicacién Bookings en el

enlace que podéis encontrar en la pagina web del centro o en el siguiente enlace:

https://outlook.office.com/book/CITAPREVIA03013339@edu.gva.es/?ismsaljsauthenabled
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9.3. HORARIO DEL GRUPO 22 CURSO: TUTORIAS COLECTIVAS
GRUPO 2CFMG TUTOR: Jaume Barreres Agulles

Los modulos OARH, TDC, EMA, y OAGT se impartirdn cada semana. El resto de mddulos se
impartirdn en semanas alternas: las semanas marcadas en verde en el calendario (véase cronograma
del curso, apartado 9.6) se impartirdn los médulos destacados en verde|, en el horario que se detalla

a continuacion, y las semanas marcadas en amarillo, los destacados en amarillo.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
8:00 — 8:55 A(:QI;F(:G
8:55-9:50 AuT:(Z:OG
9:50 - 10:45 ASIQC;EG
10:45 -11:10 PATIO
11:10 - 12:05 Sﬁillzrz)ﬁzp
12:05 - 13:00 Al:EI';nZAOG
13:00 - 13:55 Al\\:lx?a /2::5
13:55 — 14:15 PATIO
14:15 - 15:10 Aul::c])_os T(l-‘.JIISE(IJA ALT:) ZI:)G
15:15-16:10 kol /8

Aula 106

16:10 - 17:05 Ajl;nfos
17:05 - 18:00 S/-f:: f&sp
18:00 — 18:20 PATIO
18:20 - 19:15 Au.ll-::06
19:15 - 20:10 ASIQ?I)G
20:10 - 21:05 ASI’:RlF(I)G
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9.4. HORARIO DEL GRUPO 22 CURSO: TUTORIAS INDIVIDUALES

GRUPO 2CFMG TUTOR: Jaume Barreres Agulles

Los mddulos SASP y DASP no disponen de tutorias individuales. Los médulos OARH, TDC, EMA
y OAGT se impartiran cada semana. El resto de mddulos se impartiran en semanas alternas: las
semanas marcadas en verde en el calendario (véase cronograma del curso, apartado 9.6) se
impartiran los moédulos destacados en verde , en el horario que se detalla a continuacion, y las

semanas marcadas en amarillo, los destacados en amarillo.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
8:00 — 8:55
8:55-9:50
9:50 — 10:45
10:45-11:10 PATIO
11:10-12:05
12:05 - 13:00 OARH
13:00 — 13:55 MO /Pl
13:55 — 14:15 PATIO
T TDC MO TUTORIA IPO Il
14:15 - 15:10 GRUPO
15:15 - 16:10 EMA IPO Il / PI OARH
16:10 - 17:05 OAGT EMA EMA
17:05 — 18:00 TDC
18:00 — 18:20 PATIO
18:20 - 19:15 OAGT
19:15 - 20:10
20:10 - 21:05

Las reservas de las tutorias individuales se realizaran a través de la aplicacion Bookings en el
enlace que podéis encontrar en la pagina web del centro o en el siguiente enlace:

https://outlook.office.com/book/CITAPREVIA03013339@edu.gva.es/?ismsaljsauthenabled
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9.5. CALENDARIO DE EXAMENES

Los exdmenes de los diferentes mdédulos profesionales serdn presenciales y se organizaran, para
cada evaluacion, en un maximo de cinco dias lectivos consecutivos. Para dar respuesta a las
caracteristicas especiales del alumnado de este régimen de ensefanza, los exdmenes parciales de
cada mddulo se programardn en horario de mafiana y tarde, alternativamente.

En cuanto a los exdmenes de la convocatoria final ordinaria, asi como de la extraordinaria, se
realizardn en horario tnico teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de estas pruebas, cuya

duracién es mayor que la de las parciales, puesto que se evaltan todos los contenidos del curso.
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1¢" CURSO GESTION ADMINISTRATIVA

. . . Convocatoria Final
1¢" Trimestre 2°" Trimestre 3¢ Trimestre o
Ordinaria

evaner RGO o

TCO Lunes 23/11/26 Lunes 22/02/27 Lunes 01/06/27 Exclusivamente en
11:10h 11:10h 08:00h horario de tarde
- Martes 24/11/26 Martes 23/02/27 Martes 01/06/27 Exclusivamente en
11:10h 11:10h 11:10h horario de tarde
“ Miércoles 25/11/26 Miércoles 24/02/27 Miércoles 02/06/27 Exclusivamente en
08:00h 08:00h 08:00h horario de tarde
Miércoles 25/11/26 Miércoles 24/02/27 Miércoles 02/06/27 Exclusivamente en
11:10h 11:10h 11:10h horario de tarde
m Jueves 26/11/26 Jueves 25/02/27 Jueves 03/06/27 Exclusivamente en
08:00h 08:00h 08:00h horario de tarde
“ Jueves 26/11/26 Jueves 25/02/27 Jueves 03/06/27  Miércoles 09/06/27
11:10h 11:10h 11:10h 09:00h
Viernes 27/11/26  Viernes26/02/27  Viernes 04/06/27  lJueves 10/06/27
11:10h 11:10h 11:10h 09:00h

2°" CURS GESTION ADMINISTRATIVA

o | L s [
Ordinaria
m Lunes 23/11/26 Lunes 22/02/27 Martes 01/06/27 Exclusivamente en
11:10h 11:10h 11:10h horario de tarde
n Martes 24/11/26 Martes 23/02/27  Miércoles 02/06/27  Exclusivamente en
08:00h 08:00h 08:00h horario de tarde
Martes 24/11/26 Martes 23/02/27  Miércoles 02/06/27 Exclusivamente en
DASP 08:00h 08:00h 11:10h horario de tarde
“ Martes 24/11/26 Martes 23/02/27  Miércoles 02/06/27 Exclusivamente en
08:00h 08:00h 11:10h horario de tarde
TDC Miércoles 25/11/26 Miércoles 24/02/27  Martes 01/06/27 Exclusivamente en
08:00h 08:00h 08:00h horario de tarde
m Jueves 26/11/26 Jueves 25/02/27 Jueves 03/06/27 Exclusivamente en
08:00h 08:00h 08:00h horario de tarde
Jueves 26/11/26 Jueves 25/02/27 Jueves 03/06/27  Miércoles 09/06/27
11:10h 11:10h 11:10h 09:00h
m Viernes 27/11/26 Viernes 26/02/27 Viernes 04/06/27 Jueves 10/06/27
11:10h 11:10h 11:10h 09:00h
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En horario de tarde:

1" CURS GESTION ADMINISTRATIVA

s | e | e s |
Ordinaria
“ Lunes 23/11/26 Lunes 22/02/27 Jueves 03/06/27  Viernes 11/06/27
15:15h 15:15h 18:20h 15:15h
n Martes 24/11/26 Martes 23/02/27 Viernes 04/06/27  Exclusivamente en
15:15h 15:15h 15:15h horario de manana
m Miércoles 25/11/26  Miércoles 24/02/27  Martes 01/06/27 Lunes 07/06/27
15:15h 15:15h 15:15h 15:15h
Miércoles 25/11/26 Miércoles 24/02/27  Martes 01/06/27  Exclusivamente en
18:20h 18:20h 18:20h horario de manana
TCO Jueves 26/11/26 Jueves 25/02/27 Miércoles 02/06/27 Miércoles 09/06/27
15:15h 15:15h 15:15h 15:15h
- Jueves 26/11/26 Jueves 25/02/27 Miércoles 02/06/27 Martes 08/06/27
18:20h 18:20h 18:20h 15:15h
Viernes 27/11/26  Viernes 26/02/27  Jueves 03/06/27  Jueves 10/06/27
15:15h 15:15h 15:15h 15:15h

2°" CURS GESTION ADMINISTRATIVA

. : : Convocatoria Final
1°" Trimestre 2°" Trimestre 3% Trimestre S
Ordinaria

OAGT Lunes 23/11/26 Lunes 22/02/27 Miércoles 02/06/27  Exclusivamente en
18:20h 18:20h 18:20h horario de manana
TDC Martes 24/11/26 Martes 23/02/27  Miércoles 02/06/27 Lunes 07/06/27
15:15h 15:15h 15:15h 15:15h
n Miércoles 25/11/26 Miércoles 24/02/27  Martes 01/06/27 Martes 08/06/27
15:15h 15:15h 15:15h 15:15h
Miércoles 25/11/26 Miércoles 24/02/27  Martes 01/06/27 Martes 08/06/27
DASP 15:15h 15:15h 15:15h 15:15h
“ Miércoles 25/11/26 Miércoles 24/02/27  Martes 01/06/27 Martes 08/06/27
15:15h 15:15h 15:15h 15:15h
m Viernes 27/11/26 Viernes 27/02/27 Viernes 04/06/27 Jueves 10/06/27
15:15h 15:15h 15:15h 15:15h
m Jueves 26/11/26 Jueves 25/02/27 Jueves 03/06/27 Exclusivamente en
15:15h 15:15h 15:15h horario de manana
m Viernes 27/11/26 Viernes 26/02/27 Viernes 04/06/27 Viernes 11/06/27
18:20h 18:20h 18:20h 15:15h
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1r CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — 1R TRIMESTRE

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
23/11/26 24/11/26 25/11/26 26/11/26 27/11/26
EIA IPO |
TCO Til OACV AP CEAC
EIA AP IPOI TCO OACV
CEAC Til

1r CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — 2N TRIMESTRE

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
22/02/27 23/02/27 24/02/27 25/02/27 26/02/27
EIA IPOI
TCO Til OACV AP/AAP CEAC
EIA AP/AAP IPO | TCO OACV
CEAC Til

1r CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — 3R TRIMESTRE

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
31/05/27 01/06/27 02/06/27 03/06/27 04/06/27
TCO EIA IPO |
Til OACV AP/AAP CEAC
IPOI TCO OACV AP/AAP

CEAC Til EIA

1r CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — CONVOCATORIA FINAL ORDINARIA

Hora

09:00

15:15

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
07/06/27 08/06/27 09/06/27 10/06/27 11/06/27
AP/AAP CEAC
IPO I TI TCO OACV EIA

1r CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — CONVOCATORIA FINAL EXTRAORDINARIA

Hora

09:00
12:00

Lunes
21/06/27

IPOI

AP/APP

Martes
22/06/27

Til

Miércoles
23/06/27

TCO

EIA

Jueves
24/06/27

FESTIVO

Viernes
25/06/27

CEAC

OACV
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2n CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — 1R TRIMESTRE

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
23/11/26 24/11/26 25/11/26 26/11/26 27/11/26
EA - SASP/DASP TDC OARH
IPO I - Pl OAGT MO
TDC EA - SASP/DASP Mo OARH
OAGT -PI IPOII

2n CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — 2N TRIMESTRE

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
22/02/27 23/02/27 24/02/27 25/02/27 26/02/27
EA - SASP/DASP TDC OARH
PO II -PI OAGT MO
TDC EA - SASP/DASP Mo OARH
OAGT - Pl IPOII

2n CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — 3R TRIMESTRE

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
31/05/27 01/06/27 02/06/27 03/06/27 04/06/27
TDC EA - SASP/DASP OARH

IPOII - Pl OAGT MO
EA - SASP/DASP TDC MO OARH
- Pl OAGT IPOII

2n CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — CONVOCATORIA FINAL ORDINARIA

Hora

09:00

15:15

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
07/06/27 08/06/27 09/06/27 10/06/27 11/06/27
OAGT MO
TDC EA - SA:S;/ DASP OARH IPO II

2n CURSO GESTION ADMINISTRATIVA — CONVOCATORIA FINAL EXTRAORDINARIA

Hora

09:00
12:00

Lunes
21/06/27

TDC

Martes
22/06/27
EA - SASP/DASP
- Pl

Miércoles
23/06/27

OAGT

MO

Jueves
24/06/27

FESTIVO

Viernes
25/06/27

OARH

IPO I
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9.6. PROFESORADO
El profesorado de cada uno de los mddulos es el siguiente:
MODULO SIGLAS PROFESOR/A

Alan Chorques Requena
aj.chorquesrequena@edu.gva.es
Xelo Moncho Ciscar
mc.monchociscar@edu.gva.es
Silvia Grimalt Agulles
s.grimaltagulles@edu.gva.es
Silvia Grimalt Agulles
s.grimaltagulles@edu.gva.es
Maria Vicenta Escriva Llidé
mv.escrivallido@edu.gva.es
Jose Ramén Martinez Villaescusa
jr.martinezvillaes@edu.gva.es
Joan Asins Ferrandiz
jm.asinsferrandiz@edu.gva.es
Joan Asins Ferrandiz
jm.asinsferrandiz@edu.gva.es
Operaciones Administrativas de Recursos OARH Xelo Moncho Ciscar
Humanos mc.monchociscar@edu.gva.es
Paula Bernabeu Sanz
p.bernabeusanz@edu.gva.es
Jaume Barreres
j.barreresagulles@edu.gva.es
Paula Bernabeu Sanz
p.bernabeusanz@edu.gva.es
Jose Ramdn Martinez Villaescusa
jr.martinezvillaes@edu.gva.es
Jaume Barreres
j.barreresagulles@edu.gva.es
Jaume Barreres
j.barreresagulles@edu.gva.es
Modulo optativo: Dinamizacidn de las Redes MO Silvia Grimalt Agulles
sociales y gestion del comercio electronico s.grimaltagulles@edu.gva.es
Jaume Barreres
j.barreresagulles@edu.gva.es

Tratamiento Informatico de la Informacion Til
Operaciones Administrativas de Compraventa OACV
Comunicacidon Empresarial y Atencion al Cliente CEAC
Empresa y Administracion EIA
Técnica Contable TCO

Itinerario Personal para la Empleabilidad | IPO |

>
o

Inglés Profesional GM

>
o

Profundizacion en Inglés Profesional GM

Tratamiento de la Documentacién Contable TDC
Empresa en el Aula EMA
Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria OAGT
Itinerario Personal para la Empleabilidad Il IPO |
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo SASP

Digitalizacion aplicada al sistema productivo DASP

Proyecto intermodular Pl
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9.7. PLAZOS DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

CONVALIDACIONES

Durante el mes de septiembre para el alumnado matriculado en julio; el alumnado matriculado
con posterioridad dispondrd de un mes a contar desde la fecha de matricula.

Hay que entregar la solicitud en la secretaria del centro.

Mientras no se resuelvan las peticiones, el alumnado asistird a las actividades de formacién de
los mdédulos profesionales cuya convalidacion haya solicitado.

FORMACION EN EMPRESA

Renuncia: modelo de solicitud 30 dias antes del inicio de la formacion.

Exencién: modelo de solicitud junto con la documentacion aportada 30 dias antes del inicio de
la formacion.

ANULACION DE MATRICULA

La anulacién de matricula a instancia de la persona interesada computara en el calculo de
matriculas consumidas, salvo que se solicite:

— Antes del mes de enero del afio académico en curso.

— Antes de iniciar el tercer trimestre del curso académico por cualquiera de los motivos
justificados de renuncia a convocatoria (enfermedad acreditada documentalmente, motivos de
conciliacion laboral y otras circunstancias individualizadas que valore la direccién del centro).

RENUNCIA A LA CONVOCATORIA ORDINARIA (Articulo 9 de la Orden 8/2025)

Renuncia: modelo de solicitud presentado antes del 20 de mayo (10 dias habiles antes de la
convocatoria ordinaria) y siempre que se justifique (enfermedad acreditada documentalmente,
motivos de conciliacién laboral y otras circunstancias individualizadas que valore la direccién del

centro).
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RENUNCIA A LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

Renuncia: modelo de solicitud presentado antes de su realizacién.

MANTENIMIENTO DE LA MATRICULA

Para mantener la condiciéon de alumno/a matriculado/a y conservar el derecho a la plaza
educativa en la modalidad semipresencial, el alumnado debera cumplir de manera continuada las
siguientes condiciones académicas:
1. Seguimiento del entorno virtual:

e Acceso y participacion: conexién periddica al aula virtual (Aules), participacién activa en los
foros y realizacién sistematica de las actividades de autoaprendizaje y tareas programadas.

e Causa de pérdida de matricula: la falta continuada de acceso a la plataforma Aules durante
un periodo de tres meses consecutivos sin justificacion documental conllevara la baja de
oficio y la consiguiente pérdida de la plaza escolar.

2. Presencialidad obligatoria:

En aquellos mdédulos profesionales asociados a estandares de competencia (o que incluyan
contenidos eminentemente prdcticos y talleres), sera un requisito indispensable acreditar al menos
un 85 % de la presencialidad exigible en los modulos profesionales asociados a estandares de

competencia.
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9.8. CALENDARIO CURSO

CRONOGRAMA CURS 26-27
1er CURS CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA - SEMIPRESENCIAL
Mes DI. Dj. Dv. Set.
7 10 11 0 | ACOLLIDA ALUMNAT NOUVINGUT / ALTA AULES

Set. 14 15 16
2026 21 22 23

28 29 30 *Q/
5 6 7 ‘}o
oct. N 12 14 <

2026 19 20 21

¢ &
()
(" b?/
{\ -;0
& A
Y,

Examens Parcials 3er Trimestre
Examens Convocatéria Final Ordinaria
AVALUACIO FINAL ORDINARIA
Examens Convocatodria Extraordinaria
AVALUACIO EXTRAORDINARIA

29 30

Inici/Fi de Curs

1
Festiu
Festiu Consell Escolar Municipal
1 Lectiu
Periode d'examens
1 Periode FE
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CRONOGRAMA CURS 26-27
2on CURS CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA - SEMIPRESENCIAL
Mes Dl. Dm. Dc. Dj. Dv.

7 B o 10 1n

Set. 14 15 16
2026 21 22 23

Set.

o

I ACOLLIDA ALUMNAT NOUVINGUT / ALTA AULES

22 20 30 ‘0
5 6 7 ‘}o
oct. BN 13 14 <

2026 19 20 21

Examens Parcials 3er Trimestre

Examens Convocatéria Final Ordinaria
AVALUACIO FINAL ORDINARIA
Examens Convocatoéria Extraordinaria
AVALUACIO EXTRAORDINARIA

Jun.
15 16 17 18
vy |

- 29 30 1 2

Inici/Fi de Curs

1
n Festiu

Festiu Consell Escolar Municipal
1 Lectiu

Periode d'examens
1 Periode FE
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