—

W
== Juntade
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

CUADERNO
DEL
ALUMNO

FONDO SOCIAL EUROPEO
"El FSE invierte en tu futuro"

Curso s
2023/24

Ciclo Formativo
GRADO BASICO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

1°v 2° CURSOS

Centro Concertado Diocesano
Maria Madre —Politecnos

Avda. Eloy Garcia de Quevedo
09006 Burgos
www.mariamadre.es

Teléfono: 947 22 19 52

Fax: 947 22 71



http://www.mecd.gob.es/portada-mecd/
http://www.mecd.gob.es/portada-mecd/

Lema del curso

%Gui?'!




Técnico en FP. Bdsica
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Titulacion Oficial

ESTRUCTURA DEL TiTULO

Plan de Formacién: dos cursos académicos (2000 horas)

Centro Educativo Cen’rro.de
- Trabajo
Duracion
Curso 1.° Curso 2.°
, . del
Modulos profesionales .
curriculo
33 semanas
(horas) 25 semanas 8 semanas
horas/semanal
os horas/semanales | horas totales
3001. Tratamiento informdtico
de datos 231 7
3002.Aplicaciones bdsicas de
ofimdtica 200 8
3003.Técnicas administrativas
bdsicas 198 6
3004.Archivo y comunicacion 132 4
3005.Atenciéon al cliente
75 3
3005. Atencidn al cliente. 75 3
3006.Preparaciéon de pedidos y
125 5
venta de productos
3009. Ciencias Aplicadas | . 165 5
3010. Ciencias Aplicadas I
150 6
3011. Comunlcoaon y 198 6
sociedad |
301 2.C|Z|omun|c00|on y sociedad 175 7
Tutoria | 66 2
Tutoria |l 25 1
3067. Formacién en centros de
trabajo. 260 260
TOTAL 2000 30 30 260




RELACION DE PROFESORES Y MODULOS

Primer curso
Tutora: Beatriz Gonzdlez Penacoba

e-mail: beatriz@mariomadre.es

TID: Tratamiento Informdatico de Datos ......cceeeeveeeeveeenenn. Fernando Vallejo
TAB: Técnicas Administrativas BASICAS .....c.eeeeveeecieeeieeerieecieecveeenen. Ruth Mata
AYC: Archivo y COMUNICACION.....ccuviieceeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeens Jesus Penacoba
COS I: Comunicacion y Socieddd ........cooveveeeveeecveeeecieeeeinen Enrique Anton
COS | - INGLES: Comunicacién y Sociedad Inglés............... Victor Gutiérrez
CCAA I: Ciencias APliCAAS | ...eceeeeeeeccvrreeeeeeeeeeeecirieeeeeeeeeen Beatriz Gonzdlez
TUT. L TUTOMQ 10 e Beatriz Gonzdlez

Segundo curso
Tutora: Ruth Mata Garcia

e-mail; ruth.mata@mariamadre.es

OFIM: Aplicaciones Basicas de Ofimdtica.................... Alvaro San Salvador
PPyVP: Preparacion de Pedidos y Venta de productos. .............. Ruth Mata
ATCLL: Atencion Al ClieNte .....oovvveieceieeeeeeeeeeeeeee e Beatriz Gonzdlez
COS II: Comunicacion y Sociedad .......cocoeveeeveeeccveeeeceeeeeien Enrique Antén
COS Il - INGLES: Comunicacién y Sociedad: inglés............. Victor Gutierrez
CCAA ll: Ciencias Aplicadas Il .....cooeeevuvveeeeeeeeeeeecciiieeeeeeeeee. Beatriz Gonzdlez
TUT. 11 TUTOMIQ 2% et Ruth Mata
F.C.T.: Formacion en cenfros de frabgjo.........ccccveeveenneeee. Beaftriz Gonzdlez
DIreCCiON THUIAT ..........c.oooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee s Andrés Picon
Direccion de Centro/Formacion Profesional............................... Ana Boadas
Jefe de Estudios: ...........cccuviiiiiiii e, Alvaro San Salvador
Coordinador de Pastoral: ............cccoovvviiiiiiiiiiieeeeeee e, Félix Diez Diez

Coordinadora de@ FPB ....... ..o Beatriz Gonzdlez



HORARIO 1° CURSO

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:30-9:20 COS 1 (3.5)
TAB (3.5) AYC (3.5) TID (2.8) CCAA | (3.5)
9:20-10:10 TID (2.8)
10:10-11:00 | INGLES (3.5) | COSI1(3.5) | COSI(3.5) TAB (3.5) AYC (3.5)
11:00 - 11:35 R E C R E 0O
11:35-12:25 | CCAAI(3.5) | CCAAI(3.5) TAB (3.5) AYC (3.5)
TID (2.8)
12:30-13:20 | TUT (3.5) INGLES (3.5) | TUT(3.5)
TID (2.8)
13:25-14:15 | TAB(3.5) TAB(3.5) | CCAAI(3.5) | COSI(3.5)
HORARIO 2° CURSO
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:30-9:20 COS 11 (3.6)
PPyVP (3.6) | OFIM (2.8) CCAAII(3.6) | PPyVP (3.6)
9:20-10:10
OFIM (2.8)
10:10 - 11:00 | CCAA 11 (3.6) | CCAAII(3.6) AT.CLI (3.6) | INGLES (3.6)
11:00 - 11:35 R E C R E 0O
11:35-12:25 | COS11(3.6) | COSII(3.6) | TUTII(3.6) | COSII(3.6) | CCAAII(3.6)
12:30 - 13:20 INGLES (3.6) | PPyVP (3.6) COS 11 (3.6)
OFIM (2.8) OFIM (2.8)
13:25 - 14:15 AT.CLI (3.6) | CCAAII(3.6) AT.CLI (3.6)




NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

Los alumnos tienen el deber de observar y cumplir las normas
de convivencia establecidas en el Reglamento de Régimen
Interior entre las que cabe destacar las siguientes

Los estudios en este Centro son de cardcter presencial por
ese motivo, la asistencia a la totalidad de las clases es
obligatoria. Es condicidon indispensable asistir a clase con
puntualidad.

La participacion en actividades complementarias
organizadas por el Centro es de cardcter obligatorio y se
aplicardn las normas de convivencia.

El alumnado debera acudir a clase todo el material indicado
por el profesor para desarrollar la actividad formativa. Asistird
a clase aseado y limpio.

Es obligatoria la uniformidad necesaria para acceder a
talleres de FP.

El alumnado deberd acudir al Cenfro con una vestimenta
adecuada el dmbito escolar.

El alumnado respetard |a propiedad ajena y se
responsabilizard de mantener el orden y la limpieza de las
instalaciones y material. Los alumnos que individual o
colectivamente causen danos de forma infencionada o por
negligencia alasinstalaciones o recursos materiales, quedan
obligados a reparar el dano causado o se hardn cargo del
coste econdmico de su reparacion.

Se prohibe fumar o emplear cigarrillos electrénicos,
vapeadores o similares (Ley 42/2010) en todo el recinto
escolar y dreas circundantes.

Se prohibe la posesidon, consumo y mercadeo de sustancias
estupefacientes y bebidas alcohdlicas (o similares) en todo
el recinto escolar y dreas circundantes.

Quedan prohibidos todos los juegos de azar.

Se prohibe el uso o exhibicion de teléfonos moviles u otros
dispositivos electronicos en todo el recinto (excepto en
aqguellas actividades en las que el profesor lo autorice).



Se prohibe la captura de cualquier tipo de imagen (videos,
fotos, grabaciones, etc.) por parte de los alumnos en todo el
recinto escolar (excepto en aquellas actividades en las que
el profesor lo autorice).

Los alumnos no serdn objeto de correccidon ante la
inasistencia al Centro por razones como huelgas o
manifestaciones, si estas son comunicadas por el delegado
de curso con una antelacion de dos dias lectivos, si bien el
tutor o tutora responsable de cada grupo comunicard las
faltas a los padres o tutores legales. Esta circunstancia no
debe interferir en el desarrollo de la programacion, por lo
que el profesorado podrd determinar aquellas actividades o
trabajos oportunos que eviten la interrupcion del proceso
formativo.

Ante la ausencia de un profesor, el delegado o delegada de
clase informard en Jefatura de Estudios o despacho de
Direccion. El resto del alumnado permanecerd en
adecuada actitud en clase hasta recibir indicaciones.

El uso de la biblioteca tiene un uso destinado exclusivamente
alalecturq, el estudio y el tfrabajo, nunca un lugar de tertulia
O juegos.

Las normas de convivencia completas, asi como el
Reglamento de Régimen Interior, se pueden consultar en la
pdgina web del Centro.



TE INTERESA SABER...

Convocatorias.

Cada médulo profesional podrd ser objeto de evaluacién en ocho
convocatorias ordinarias, excepto el médulo de Formaciéon en Centro de
Trabajo que serd evaluado en dos.

Se podrd renunciar a una o mds convocatorias de uno o varios médulos
siempre que el alumno/a haya estado en alguna de las siguientes
situaciones durante el curso:
- enfermedad prolongada o accidente.
- incorporacion a un puesto de trabajo en un horario incompatible
con las ensenanzas del ciclo.
- obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal
dedicacioén al estudio.
- ofras circunstancias extraordinarias apreciadas por la Direccion del
Centro.
La solicitud de renuncia acompanada de la documentacion acreditativa
se entregard en secretaria con al menos un mes de antelacion a la
evaluacion final del o de los mddulos profesionales para los que se solicita
la renuncia.

Promocidon de 1° a 2°.
Los alumnos de 1° ano promocionardn a 2° siempre que:
- Aprueben todos los médulos del primer curso.
- Tengan aprobado uno de los dos médulos comunes y la suma de
las horas de los mddulos profesionales suspensos no supere las é
horas lectivas semanales.

Titulacion obtenida.

- El alumnado que supere los dos cursos de Formacién Profesionall
Bdasica obtendrd el titulo profesional bdsico de Servicios
Administrativos y el fitulo de graduado en ESO.

- Eladlumnado que no obtenga el titulo profesional bdsico recibird la
certificacion académica de los moédulos profesionales superados.

- Este titulo tendrd preferencia para la admision a todos los titulos de
Grado Medio de las familias profesionales de:

e Administracion y Gestion
e Comercio y Marketing

e Textil, Confeccioén y Piel
e Vidrio y Cerdmica

e Artes Grdaficas




Criterios de evaluacion con faltas de asistencia.

Las faltas de asistencia de modo reiterativo pueden provocar la
imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios generales de
evaluacion.

Esto sucederd cuando el alumno supere el 10% de las faltas de asistencia
injustificadas o si, a criterio del profesor, no entrega o no realiza los
trabajos bdsicos para superar la materia. Tampoco serdn aplicables los
criterios de evaluacion cuando el alumno supere el 25% de las faltas de
asistencia tanto justificadas como no justificadas.

En estos casos la manera de evaluar serd la siguiente:

- Para superar el médulo el alumno tendrd que presentarse a la
evaluacion final. En ella enfrardn todos los contenidos referidos a
ese nivel y que figuran en esta programacion.

- Sin perjuicio de lo anterior, en el siguiente trimestre el profesor
puede aplicar al alumno los criterios de evaluacion general
siempre que haya rectificado su conducta en el tema de las faltas
y el profesor lo considere adecuado.

- En los modulos prdacticos o tedrico-prdcticos el hecho de
presentarse a la evaluacion final no eximird al alumno de realizar o
presentar los trabajos exigidos a lo largo del curso o del trimestre en
el que no se le han aplicado los criterios generales de evaluacion.

Médulo de Formacion en Centros de Trabajo (FCT).

La FCT es un periodo de formacion en el que los alumnos acudirdn a
empresas pertenecientes al sector de sus estudios para poner en prdctica
los conceptos adquiridos en el centro. La duraciéon del mismo es de 260
horas.

Se puede solicitar la exencidn del moédulo de FCT siempre que se

acredite, al menos, un ano de experiencia profesional a tiempo completo
en el sector.

Servicios prestados por el Centro:

El centro pone a tu disposicion los siguientes servicios:
» Biblioteca: La biblioteca (4° PLANTA) permanecerd abierta en el
horario establecido.

» Comedor: El comedor escolar fambién presta servicio alos alumnos
de Formacion Profesional. Para hacer uso de él, ponte en contacto
con Secretaria el dia anterior.

» Bolsa de empleo a fravés de la pdgina web del centro.



FECHAS DE INTERES

Calendario Escolar

DIiA DE INICIO: 13 de septiembre

DIiA DE FINALIZACION: 21 de Junio

Dias . Semana Dias no
Mes . Navidades )
festivos Santa lectivos
Septiembre
12
Octubre (Dia de la 13
Hispanidad)
: 1
Noviembre (Todos los Santos)
o 6y8
Diciembre (Constitucion e 23/12 al 07/01 7
Inmaculada) (ambos incluidos)
Enero
12y 13
Febrero (Carnaval)
Marzo
23 23/03 al 02/04
. (Dia de la (ambos incluidos)
Abl’l| Comunidad de 22
CyL)
1
Mayo (Dia del Trabajo)
] 7*
Junio (Curpillos)
* Pendiente de confirmacion
FECHAS DE ENTREGA DE NOTAS 1°
19 Evaluacion | 29 Evaluacion | 32 Evaluacion 19 Final 2° Final
Diciembre Marzo Junio Junio Junio
12 18 10 18 26

FECHAS DE ENTREGA DE NOTAS 2°

Pendientes de

19 Evaluaciéon | 2° Evaluacion Previa FCT Final 1o
Diciembre Marzo Abril Junio Abril Junio
12 18 11 20 8 17

Las fechas son orientativas y pueden sufrir variaciones que serdn

comunicadas a los alumnos con la suficiente antelacion.




SERVICIOS QUE OFRECE EL CENTRO

* Consultar precio segun namero de hijos

De7.45ha
2.00 h .
MADRUGADORES Desde el 12 30 €/mes
de septiembre
MADRUGADORES ,
(Dias Sueltos) > €/dia
De 14.00 h @
COMEDOR 16.00 h
ESCOLAR Desde el 12 | 100€/mes
de septiembre
COMEDOR
ESCOLAR 5 €/dia
(Dias sueltos)
De 16.00 h a
TALLERES 17.00 h Gratuito
GRATUITOS A partir de
octubre
De 17.00 h a
ACTIVIDADES A ] 86?&26 Depende de
EXTRAESCOLARES P la actividad

octubre




OFERTA EDUCATIVA

CICLOS F. GRADO SUPERIOR

Estética Integral y Bienestar
Administracion y Finanzas
Educacion Infantil
Dietética
CICLOS F. GRADO MEDIO

Confeccion y Moda
Cocina y Gastronomia
Estética y belleza
Cuidados Auxiliares de Enfermeria
Farmacia y Parafarmacia
Gestion Administrativa
Pelugueria y cosmética capilar

EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA

De 12 a 16 anos

FORMACION PROFESIONAL BASICA

Cocina y Restauracion
Peluqgueria y Estética
Servicios Administrativos

EDUCACION PRIMARIA

De 6 al2 anos

EDUCACION INFANTIL

De 3 a 5 anos
Atencion desde las 7,45 de la manana.



