Actualizado a fecha 19/09/2025

Plan de estudios
CICLO FORMATIVO DE ASISTENCIA A LA DIRECCION

Aunque las siguiente tabla esta organizada en primer y segundo curso, en la FP a Distancia,
la oferta es modular (por modulos, no se distingue entre primero y segundo curso)
Hay un limite maximo de 1000 horas de mddulos por curso académico.

PRIMER CURSO

antiguo | nuevo Médulo anuales
0651 2344 Comunicacion y Atencion al Cliente 128
0647 2345 Gestion de la documentacion juridica y empresarial 96
0649 2348 Ofimatica y proceso de la informacién 192
0650 2349 Proceso integral de la actividad comercial 160
0648 2351 Recursos humanos y responsabilidad social corp. 96
0179 2820 Inglés Profesional GS 128
1709 2817 Itinerario Personal para la Empleabilidad | 96
1665 2816 Digitalizacion Aplicada a los Sectores Product.GS 32
1708 2819 Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo 32

SEGUNDO CURSO

antiguo | nuevo Médulo anuales
0180 2172 Segunda Lengua Extranjera (Francés) 175
0643 2602 Gestion Avanzada de la Informacion 210
0661 2687 Protocolo empresarial 175
0662 2601 Organizacion de eventos empresariales 210
1710 Itinerario Personal para la Empleabilidad I 105
CTOP Optativa GS 105
0664 Proyecto Intermodular de Asistencia a la Direccion 70
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ALUMNOS QUE HAN REALIZADO ADMINISTRACION Y FINANZAS LOE
Y SE MATRICULAN DE ASISTENCIA A LA DIRECCION

Aunque las siguiente tabla esta organizada en primer y segundo curso, en la FP a Distancia,
la oferta es modular (por médulos, no se distingue entre primero y segundo curso)
Hay un limite maximo de 1000 horas de médulos por curso académico.

Maodulos comunes a "Administracion y Finanzas LOE" y "Asistencia a la Direccion LOE".

Si los tienes aprobados en uno de los dos ciclos se consideran aprobados también en el otro ciclo.
No es necesario matricularse de ellos ni solicitar la convalidacion.

En la tabla siguiente puedes ver los mddulos que son comunes a ambos ciclos.

Las asignaturas comunes a ADI y AyFI s6lo apareceran en el expediente donde se superaron.
O sea, si las finalizaste en AyFI sélo te apareceran en ese ciclo. De todas formas en el momento en que finalices
ADI también te apareceran en el certificado fin de estudios de éste ciclo.

PRIMER CURSO ASISTENCIA A LA DIRECCION LOE

2Qué debo hacer? codigo Médulo Horas
anuales
0651 Comunicacién y Atencion al Cliente 128
0647 Gestion de la documentacion juridica y empresarial 96
Médulos comunes
No deben matricularse ni es 0649 Ofimética y proceso de la informacion 192
necesario solicitar la ; . ;
“convalidacién”. El traspaso de 0650 Proceso integral de la actividad comercial 160
hotas es automatico 0648 Recursos humanos y responsabilidad social corp. 96
0179 Inglés Profesional GS 128
1665 Digitalizacién Aplicada a los Sectores Product.GS 32
Deben matricularse y cursarlos
1708 Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo 32
) o Itinerario Personal para la Empleabilidad |
Deben matricularse y solicitar 1709 Se convalida por tener FOL aprobado en otro ciclo LOE. En 96
después la convalidacion este caso debe matricularse y pedir luego la convalidacion
(Ver pag. 9 de este documento)
SEGUNDO CURSO ASISTENCIA A LA DIRECCION LOE
¢, Qué debo hacer? Caodigo Médulo Horas
anuales
Segunda Lengua Extranjera (Franceés)
0180 (Se convalida si tiene aprobada la 175
Segunda Lengua Extranjera: Francés)
0643 Gestion Avanzada de la Informacién 210
0661 Protocolo empresarial 175
Deben matricularse y cursarlos 0662 Organizacion de eventos empresariales 210
Itinerario Personal para la Empleabilidad 11
1710 Se convalida por tener Empresa e Iniciativa Emprendedora 105
En este caso debe matricularse y pedir luego la
convalidacion (Ver pag. 9 de este documento)
CTOP Optativa GS 105
0664 Proyecto Intermodular de Asistencia a la Direccion 70
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¢, CUANDO Y COMO HACER LA SOLICITUD DE CONVALIDACIONES?

¢ CUANDO?

Antes de solicitar la convalidacion de médulos (asignaturas)...

PRIMERO: Debes solicitar plaza en el ciclo en el plazo establecido.

SEGUNDO: Si eres admitido/a entonces debes matricularte en el plazo correspondiente.
TERCERO: En el mes de septiembre y hasta el 15 de octubre,

una vez matriculado/a es cuando debes solicitar las convalidaciones
en caso de que te corresponde alguna.

¢, COMO?

Cumplimentas el impreso de solicitud de convalidaciones (se adjunta al final de este documento,
o también lo puedes buscar en google “impreso de solicitud de convalidaciones fp”)

Y lo envias cumplimentado junto con el certificado de estudios al siguiente correo electrénico:

secretaria@ieslosremedios.org
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ALUMNOS QUE HAN REALIZADO ADMINISTRACI(')'N Y FINANZAS LOE
Y SE MATRICULAN DE ASISTENCIA A LA DIRECCION (PLAN ANTIGUO)

TRASLADO AUTOMATICO DE NOTAS:

No hace falta matricularse de estos médulos ni solicitar la convalidacion, se trasladan las notas
autométicamente, lo hace automaticamente el programa Séneca de los centros educativos

0647
0648
0649
0650
0651
0179

Superior
Superior
Superior
Superior
Superior
Superior

Gestion de la documentacion juridica y e.
Recursos humanos y responsabilidad social c.
Ofimética y proceso de la informacion
Proceso integral de la actividad comercial
Comunicacién y Atencion al Cliente

Inglés

MODULOS EN LOS QUE SE TIENE MATRICULAR Y CURSAR:

Formacion y Orientacion Laboral (para luego pedir la convalidacion)

Segunda Lengua Extranjera (Francés)

Gestion Avanzada de la Informacion

Organizacién de Eventos Empresariales (va junto a HLC: Horas de Libre configuracion)

Protocolo Empresarial

Una vez que haya aprobado todos los médulos anteriores, en el curso siguiente podras solicitar la
matricula en PROYECTO y FCT.
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CONVALIDACIONES CUANDO NO SABE SI EL CICLO
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS QUE HIZO ES LOE O LOGSE
Lo primero es saber si el ciclo que hiciste es LOE o LOGSE. Hay que fijarse en el certificado de notas:

FPIGS: Formacion Profesional Inicial de Grado Superior. En este caso es LOE, con este ciclo se puede
convalidar todo el primer curso de Asistencia a la Direccion.

FPEGS: Formacion Profesional Especifica de Grado Superior. En este caso es LOGSE y se puede
convalidar lo siguiente:

CONVALIDACIONES DE ASISTENCIA A LA DIRECCION POR HABER REALIZADO
ADMINISTRACION Y FINANZAS LOGSE

-El médulo "Administracién publica" de Administracion y Finanzas LOGSE convalida "Gestion de la
documentacién juridica 'y empresarial" de Asistencia a la Direccion.

-El médulo "Aplicaciones informaticas y operatoria de teclado" de Administracion y Finanzas LOGSE
convalida "Ofimatica y proceso de lainformacion" de Asistencia a la Direccion.

-El médulo "Formacién y Orientacion Laboral" de Administracién y Finanzas LOGSE convalida
"ltinerario para la Empleabilidad I" de Asistencia a la Direccion, siempre y cuando el alumno/a tenga
ademas realizado un Curso en Prevencion de Riesgos Laborales de Nivel Basico.

Este curso basico en prevencion es facil realizarlo. Hay muchas academias y entidades que lo imparten
por internet y la obtencion del certificado es realmente rapida.

-También se puede convalidar "Itinerario para la Empleabilidad 11" de Asistencia a la Direccion si tiene
aprobado el ciclo completo de Administracion y Finanzas LOGSE.

FCT y Proyecto sélo pueden cursarse si se han aprobado todos los demas modulos.
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Convalidaciones del ciclo superior de Asistencia a la Direccion
por UNIDADES DE COMPETENCIA (Acreditaciones profesionales)

A continuaciéon se indican qué unidades de competencia se deben tener aprobadas para
convalidar médulos del ciclo superior de Asistencia a la Direccion. Si se establecen tres
unidades de competencia hay que tener las tres.

Por ejemplo para convalidar el modulo “Recursos Humanos y resp. Social corporativa” hay que
tener las unidades de competencia UC0238_3 y la UC0980_2. No es valido s6lo con una de las
dos.

«ANEXO V A)

Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas con los
modulos profesionales para su convalidacion

Unidades de competencia acreditadas Modulos profesionales convalidables

JC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y

empresarial ante Organismos y Adminisiracianes Pblicas. 0847 Gestion de |a documentacion juridica y empresarnial.

UCG0238_3: Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y
desarrollo de recursos humanos.

JC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

0648 Recursos humanos vy responsabilidad social corporativa.

UC0887_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional & informatico.

JC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacidn v la
documentacion.

0642, Ofimatica y proceso de la informacion.

JC0500_3: Gestionar y controlar |a tesoreria y su presupuesto.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria. R om0 I i oo

JC0982_3: Administrar v gestionar con autonomia las comunicaciones de la

e 0651. Comunicacion y atencion al cliente.
direccion.

1JC0983_3: Gestionar de forma proactiva actividades de asistencia a |a direccion

- R 0662 Organizacion de eventos empresariales.
en materia de organizacion.

UC99899_3: Comunicarse en lengua inglesa con un nivel de usuario independiente
(B1), segin el Marco Comdn Europeo de Referencia para las Lenguas, en el 0179. Inglés Profesional (GS).
ambito profesional.

UG9957_3: Comunicarse en una segunda lengua extranjera distinta del inglés con
un nivel de usuano independiente (B1), segin el Marco Com(n Europeo de 0180. Segunda lengua exiranjera.
Referencia para las Lenguas, en el mbito profesional.

Para ver qué unidades de competencia tiene un certificado de profesionalidad basta con ir a
google y buscar el codigo de dicho certificado.

Por ejemplo existe un certificado de profesionalidad que es ADGD0308 (Actividades de Gestion
Administrativa)... Vas a google y pones “ADGD0308” y aparecera un enlace a ese certificado de
profesionalidad... FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Se entra en dicho enlace y aparecen las unidades de competencia de las que se compone.

Pagina 6


https://www.sepe.es/SiteSepe/contenidos/personas/formacion/certificados_de_profesionalidad/pdf/fichasCertificados/ADGG0308_ficha.pdf
https://www.sepe.es/SiteSepe/contenidos/personas/formacion/certificados_de_profesionalidad/pdf/fichasCertificados/ADGG0308_ficha.pdf

Convalidaciones del ciclo superior de Asistencia a la Direccién
por UNIDADES DE COMPETENCIA (Acreditaciones profesionales)

La tabla que se detalla a continuacidn también es valida (TABLA ANTIGUA)

TABLA DE UNIDADES DE COMPTENCIA ACREDITADAS...

ANEXO V A)

Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de acuerdo con lo
establecido en el articulo 8 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, con los
médulos profesionales para su convalidacion

Unidades de competencia acreditadas.

Médulos profesionales convalidables.

UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.

0647. Gestion de la documentacion juridica
y empresarial.

UC0238_3: Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion
y desarrollo de recursos humanos.

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

0648. Recursos humanos y responsabilidad
social corporativa.

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional e informatico.

UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UCD233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

0649. Ofimatica y proceso de la
informacion.

UCD500_3: Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

0650. Proceso integral de la actividad
comercial.

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la
direccion.

0651. Comunicacion y atencion al cliente.

UCD983_3: Gestionar de forma proactiva actividades de asistencia a la direccion
en materia de organizacion.

0662. Organizacion de eventos
empresariales.

UC0984 3: Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario competente, en las
actividades de asistencia a la direccion.

0179. Inglés (*).

UCD985 2: Comunicarse en una lengua extranjera distinta del inglés, con un
nivel de usuario independiente, en las actividades de asistencia a la direccién.

0180. Segunda lengua extranjera (*).

(*) Podra convalidarse de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 66.4 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,

de Fducacion

MODIFICACION: LA UC0985_2 SE CORRESPONDE CON LA UC9996_2
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¢ COMO CONVALIDAR INGLES PROFESIONAL (0179)?

Si has aprobado:

0 Inglés (0179) de cualquier ciclo formativo LOE.

0 Lengua Extranjera (Inglés) de un ciclo formativo LOGSE de Grado Superior.
0 Lengua Extranjera (Inglés) (con duracion de 90 horas, segun reales decretos del
correspondiente titulo de formacion profesional), de un ciclo formativo LOGSE de
Grado Superior.

0 Lengua Extranjera en Comercio Internacional (Inglés) de un ciclo formativo
LOGSE de Grado Superior.

Si estas en posesion de:

[0 Certificado de Aptitud de Inglés de la Escuela Oficial de Idiomas.

0 Certificado de Nivel Avanzado (B2), o superior de Inglés de la Escuela Oficial de
Idiomas.

0 Titulo de Grado, o equivalente, en Filologia Inglesa o en Traduccién e
Interpretacion (Inglés).

¢ COMO CONVALIDAR SEGUNDA LENGUA EXTRANJERA FRANCES (0180)?

Si has aprobado:

0 Segunda Lengua Extranjera (Francés) (0180) de cualquier ciclo formativo LOE.
0 Segunda Lengua Extranjera (Francés) de ciclo formativo LOGSE de Grado Superior.

Si estas en posesion de:

0 Certificado de Aptitud de Francés de la Escuela Oficial de Idiomas.

[0 Certificado de Nivel Intermedio (B1), o superior de Francés de la Escuela Oficial de
Idiomas.

0 Titulo de Grado, o equivalente, en Filologia Francesa o en Traduccion e
Interpretacion (Francés).
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¢ COMO CONVALIDAR ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD I?

Si has aprobado:

0 Formacion y Orientacion Laboral de cualquier ciclo formativo LOE tanto de
Grado medio como de Grado superior.

0 Formacion y Orientacion Laboral de cualquier ciclo formativo LOGSE tanto de
Grado medio como de Grado superior y ademas tienes una certificacion de
prevencién de riesgos laborales de nivel basico.

0 El Ciclo completo de Grado Superior de Prevenciéon de Riesgos Profesionales.

¢ COMO CONVALIDAR ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD I1?

Si has aprobado:

0 Empresa e iniciativa emprendedora de cualquier ciclo formativo LOE, tanto de
Grado medio como de Grado superior.

0 Cualquier Ciclo LOE completo de las Familias Profesionales de Comercio y
Marketing o de Administracion y Gestion.

0 El Ciclo formativo LOGSE completo de Administracion y finanzas.

0 El Ciclo formativo LOGSE completo de Gestion administrativa.

Si has aprobado alguno de los siguientes modulos de los Ciclos Formativos LOGSE que
se indican:

0 Administracién, gestion y comercializacion en la pequefia empresa, de
cualquier ciclo formativo LOGSE tanto de Grado medio como de Grado
superior.

0 Administracién y gestién de un pequefio establecimiento comercial del
Ciclo Comercio.

0 Organizacion y gestion de una explotacion agraria familiar del:

o Ciclo Trabajos Forestales y de Conservacion del Medio Natural.

o Ciclo Jardineria.

o Ciclo de Explotaciones Agrarias Extensivas.

o Ciclo Explotaciones Agricolas Intensivas.

o Ciclo Explotaciones Ganaderas.

0 Organizacion y gestion de una pequefia empresa de actividades de tiempo
libre y socioeducativas del:

o Ciclo Animacion Sociocultural.

o Ciclo Animacién de Actividades Fisicas y Deportivas.

o Ciclo Animacion Turistica.

0 Organizacion y control en agencias de viajes del Ciclo de Agencias de Viajes.
0 Administracion de establecimientos de restauraciéon del Ciclo Restauracion.
0 Administracién y gestién de una unidad/gabinete de Ortoprotésica del Ciclo
Ortoprotésica.

0 Organizacion, administracion y gestion de una unidad/gabinete de proétesis
dentales del Ciclo Protesis Dentales.

0 Administracion y gestion de un gabinete audioprotésico del Ciclo
Audioprotesis.

0 Organizacién y gestion de una empresa agraria del:

o Ciclo Gestion y Organizaciéon de los Recursos Naturales y Paisajisticos.

o Ciclo Gestion y Organizacion de Empresas Agropecuarias.
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DIRECCION GEMERAL DE

MINISTERIO FORMACION PROFESIOMNAL

DE EDUCACION, CULTURA .
SUBDIRECCION GENERAL DE

Y DEFORTE ORIENTACION ¥ FORMACION
PROFESIONAL

SOLICITUD DE CONVALIDACION DE MODULOS DE FORMACION PROFESIONAL

DATOS PERSONALES:

NIF/NIE/Pasaporte ... NOMDIE e e
Apellidos .

OGO ..o
Codigo postal ... localidad ... Provincia..........._._.._ ...
TH.Fijo ... TR MOV Correo electronico. ...

DATOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA O CENTRO DE FORMACION COMPETENTE:

LT3 1o ] T T U o T TP
Direccion ................

Cédigo postal _....... Localidad ... Provincia.. ...
THFijo ....................Fax._.................... Comeoelectronico ......... ... .. .. ...

CICLO FORMATIVO EN EL QUE SE ENCUENTRA MATRICULADO:
(Marcar el gue corresponda)

LoGSE O
LOE O

ESTUDIOS QUE APORTA (Indicar si es LOGSE/ LOE/Estudios universitarios/Otros):

MODULOS PROFESIONALES QUE SOLICITA: (Se debe hacer constar el nombre correcto. En caso de modulos profesionales LOE,
indicar el codigo especificado en el Real Decreto que establece el titulo)

FIRMA DEL SOLICITANTE y FECHA:

CUMPLIMENTAR POR EL CENTRO EDUCATIVO:
D DRa. e iaiieieae oo, cOmO director/a del centro, certifico
que los datos refernidos en esta solicitud son correctos.
El director/a

En ..o ,A.de de ...
(SELLO del IES)

ADJUNTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

Certificacion académica oficial de los estudios aportados, expedida por un centro oficial (original o fotocopia compulsada).
En caso de estudios universitarios, los programas de las asignaturas sellados por la universidad (original o fotocopia

compulsada).

SRJ/SRA. DIRECTOR/A DEL CENTRO DE EDUCACION SECUNDARIA O CENTRO DE FORMACION COMPETENTE.

C/LOS MADRAZO, 15-17
5 PLANTA — DESPACHO 521
28071 MADRID



