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Técnico en GESTION ADMINISTRATIVA

Ciclo Formativo Grado Medio

Formacion Profesional
Titulacion Oficial

Plan de Formacién (2 ainos)

1° ANO

Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
Operaciones administrativas de compra-venta.
Tratamiento informatico de la informacion
Técnica contable

Inglés

Formacion y Orientacion Laboral

2° ANO

Empresa y administracion

Operaciones administrativas de recursos humanos
Tratamiento de la documentacion contable
Empresa en el aula

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria
Inglés para gestion administrativa

Formacioén en Centros de Trabajo



HORARIO DEL CURSO

1° CURSO
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
6:30.9:20 TEC. CONT. TRAT. INF. FOL CO-VEN. TEC. CONT.
(4-2) (4-4) (4-4) (33) (4-2)
CO-VEN. TRAT. INF FOL CO-VEN. FOL
:20-10:1
5:20-10:40 (4-2) . (4-4) (4-4) (3-3) (4-2)
CO-VEN. CO-VEN. INGLES COMUN. COMUN.
10:10-11:00
(4-2) (4-2) (4-2) (3-3) (4-2)
11:00-11:35 R E C R E O
COMUN. COMUN. COMUN. TRAT. INF. INGLES
11:35-12:
35230 (+-2) (4-4) (4-2) (4-4) (+-2)
TRAT. INF. TEC. CONT. TEC. CONT. TRAT. INF TRAT. INF.
12:30-13:25
(a-a) (4-2) (4-2) . (4-4) (a-a)
TRAT. INF. INGLES TEC. CONT. INGLES TRAT. INF.
13:25-14:1
2S4S (4-4) (+-2) (4-2) (4-2) (4-4)
2° CURSO
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
£:30.9:20 RR. HH. TESOR. RR. HH. TRAT. DOC. EMP. AULA
(3-3) (4-3) (4-3) (4-3) (a-a)
RR. HH. TRAT. DOC. RR. HH. INGLES EMP. AULA
:20-10:1
9201040 (3-3) (4-3) (4-3) (3-3) (4-4)
TRAT. DOC. RR. HH. EMP. AULA TESOR. EMPRESA Y ADM
10:10-11:
0:0-41:00 (4-3) (4-3) (4-4) (+3) (1)
11:00-11:35 R E C R E O
EMP. AULA RR. HH. EMP. AULA TESOR. TESOR.
11:35-12:
354230 (4-4) (+-3) (4-4) (43) (1)
12:30-13:25 TESOR. EMPRESA Y ADM TRAT. DOC. EMPRESA Y ADM INGLES
(4-3) (4-3) (4-3) (4-3) (4-2)
13:25-14:15 TESOR. EMPRESA Y ADM TRAT. DOC. EMPRESA Y ADM TRAT. DOC.
(4-3) (4-3) (4-3) (4-3) (4-2)




RELACION DE PROFESORES Y MODULOS

Primer afio
Tutor: OCTAVIO VELEZ

Email: octavio.velez@mariamadre.es

e Comunicacion empresarial y atencion al cliente........... M2 del Prado Mateos
e Operaciones administrativas de compra-venta............cc.c.......... Octavio Vélez
e Tratamiento informatico de la informacion...............ccc..c...... Fernando Vallejo
Técnica contable.............ccoooiiiiiiii Jesus R. Pefiacoba
g0 | =SS URSSRR Leonor Arnaiz
Formacion y Orientacion Laboral..........ccccccoccveeiiiiene e, Angel Mufioz

Segundo afio
Tutora: INMACULADA FERNANDEZ

Email: inmaculada@mariamadre.es

Empresa y adminiStraCiON.........ccccvviiiiiiie i ssinee e ssisneee e Ruth Mata

e Operaciones administrativas de recursos humanos....Inmaculada Fernandez

o Tratamiento de la documentacion contable. ................. M2 del Prado Mateos
Empresa en el Qul@.........c..cccvvvie i Octavio Vélez
e Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.............cceeeennee. Octavio Vélez
Inglés para gestion administrativa...........ccceveveeeeeiee e Leonor Arnaiz

e Formacion en Centros de Trabajo..........cccccceeveevieeennen. Inmaculada Fernandez


mailto:octavio.velez@mariamadre.es
mailto:inmaculada@mariamadre.es

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 sucedera 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 basicos
para superar la materia. Tampoco seran 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 sera la siguiente:

e Parasuperar el médulo el alumno tendra que presentarse a la evaluacion final.
En ella entraran todos los contenidos referidos a ese nivel y que figuran en esta
programacion.

e 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 |o considere adecuado.

e En los mdédulos practicos o tedrico-practicos el hecho de presentarse a la
evaluacion final no eximira 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.

Mdodulo de Formacién en Centros de Trabajo (FCT).

La FCT es un periodo de formacion en el que los alumnos acudiran a empresas
pertenecientes al sector de sus estudios para poner en practica los conceptos
adquiridos en el centro. La duracion del mismo es de 380 horas a realizar el dltimo
trimestre del curso.

Se puede solicitar la exencion del modulo de FCT siempre que se acredite, al menos,
un afo de experiencia profesional en el sector.

Servicios prestados por el Centro:

e El centro pone a tu disposicion los siguientes servicios:

e Biblioteca: La biblioteca (4° PLANTA) permanecera abierta en el horario
establecido.

e Comedor: El comedor escolar también presta servicio a los alumnos de
Formacion Profesional. Para hacer uso de él, ponte en contacto con
Secretaria el dia anterior.

e Bolsa de empleo a través de la pagina web del centro.



TE INTERESA SABER...
Convocatorias,
Cada modulo profesional podra ser objeto de evaluacidon en cuatro convocatorias
ordinarias, excepto el modulo de Formacidon en Centro de Trabajo que sera
evaluado en dos. Para los mddulos profesionales con cuatro convocatorias

ordinarias, una vez agotadas las mismas, se podran conceder un maximo de dos
convocatorias extraordinarias.

lidaci :

Son convalidables aquellos médulos comunes a varios ciclos que cumplan los
siguientes requisitos:

- Ildéntica denominacién, duracion y contenidos.
- Cuando se ajuste a lo establecido en la normativa vigente.

La solicitud de convalidaciéon acompafada de la documentacidn acreditativa se
entregara en secretaria al inicio del curso. Hasta que dicha solicitud no se resuelva
el alumno/a debera asistir a clase con normalidad.

Se podra renunciar a una o mas 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
ensefianzas del ciclo.

- obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal dedicacién al
estudio.

- otras circunstancias extraordinarias apreciadas por la Direccion del Centro.

La solicitud de renuncia acompafada de la documentacion acreditativa se
entregara en secretaria con al menos un mes de antelacion a la evaluacion final del
o de los mdédulos profesionales para los que se solicita la renuncia.

Los alumnos de 1° aflo promocionaran a 2° siempre que:

- Aprueben todos los mdédulos del primer curso.
- O les quede pendiente en la 22 convocatoria final un nimero de moédulos
cuya carga horaria semanal sea igual o inferior a 10.



CALENDARIO ESCOLAR

DIA DE INICIO: 19 SEPTIEMBRE DIA DE FINALIZACION: 21 JUNIO
Mes Dlgs Navidades Semana Dias no lectivos
festivos Santa
Septiembre
12 Fiesta Nacional
Octubre e Espe;c%(;na 13 Dia del Docente
Noviembre 1 Todos los Santos
6y 8 Constitucion
Diciembre Iifr?:?l?lfdg 7 Puente de la
Concepcion 23/12 al 7/01 Constitucion
Enero (ambos inclusive)
Febrero 12 y 13 Carnaval
Marzo
- : 23/03 al 02/04 -
Abril 23 Dia d,eCastllla y (ambos inclusive) 22 Puente del qla de
Léon Castillay Leén
Mayo 1 Dia del Trabajo
Junio

FECHAS DE EXAMENES *

* Las fechas de examenes son orientativas.

EVALUACION : EVALUACION 22 EVALUACION
CURSO: | 12EVALUACION | 22EVALUACION PENDIENTES | ° EVALUACION FINAL FINAL
) 31 mayo,3 y4 o
1° 1, 4y 5 Dic. 7,8y 11 marzo -——= junio 13,14 y 17 junio 24-26 junio
20 23,24y 27 Nov. 15,16y19 febrero| 21 febrero | ----- 22,23y26 feb 31 mayo,3 y4
6 junio junio




NORMAS DE CONVIVENCIA

4

Los alumnos, como miembros de la comunidad educativa, tienen
el deber de observar las normas de convivencia establecidas en
nuestro Reglamento de Régimen Interno, entre las que cabe
destacar las siguientes:

El alumnado tiene el deber basico del estudio vy
aprovechamiento del puesto escolar que la sociedad pone
a su disposicion. La asistencia a todas las clases es
obligatoria, por tanto no podran faltar a clase sin un motivo
plenamente justificado. Las faltas de asistencia se justificaran
a la mayor brevedad posible y preferiblemente mediante
mensajeria de plataforma. El control de faltas se llevara a
cabo diariamente.

Los alumnos deberan cumplir y respetar los horarios
aprobados para el desarrollo de las actividades del centro y
asistir a clase con puntualidad, ya que la falta de ésta
interflere en el estudio de sus compafieros y dificulta
gravemente el seguimiento de las actividades formativas por
parte del alumno.

Los alumnos no seran objeto de correccidon ante la
inasistencia al centro por razones como huelgas o
manifestaciones, si éstas son comunicadas por el delegado
de curso con una antelacion de dos dias académicamente
habiles. Esa circunstancia no debe interferir en el desarrollo
de la programacion, por lo que el profesorado podra
determinar aquellas actividades o trabajos oportunos que
eviten la interrupcion del proceso formativo.

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios
de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones
del Centro o su material, quedan obligados a reparar el
dafo causado o se haran cargo del coste econdémico de su
reparacion.

Se pondra el maximo cuidado en mantener limpias todas las
dependencias del centro: aulas, pasillos, lavabos, patios,
jardines, etc. Se utilizaran siempre las papeleras y se evitara



arrojar al suelo papeles, pipas, restos de bocadillos, etc. En
los casos de suciedad debida a falta de cuidado, los
causantes se responsabilizaran de su limpieza.

En el Centro no se podra fumar ningun tipo de tabaco ni se
permitird el uso cigarrillos electrénicos, en todo el centro,
incluyendo espacios abiertos como patios o entrada.
Tampoco se tolerara el consumo de ningun tipo de
sustancias estupefacientes ni bebidas alcohdlicas ni se
permitirAn juegos que impliquen apuestas.

Los alumnos-as asistiran al Centro aseados y limpios,
debiendo llevar la debida uniformidad para aquellos cursos
y etapas que asi esté indicado (uniforme en infantil y
primaria, asi como batas y uniformes en talleres de ciclos
formativos).

Se prohibe la utilizacion en el interior del colegio de teléfonos
moviles, reproductores de musica, videojuegos portatiles,
etc. En caso de que esos aparatos perturben el normal
desarrollo de las actividades, se procedera a su confiscacion
durante el tiempo que se estime oportuno, sin perjuicio de
otras sanciones.

Se prohibe la realizacion de fotografias y cualquier otro tipo
de grabacion digital por parte de los alumnos en todo el
recinto escolar.

En caso de ausencia de algun profesor, el delegado de
clase informard en jefatura de estudios, secretaria,
conserjeria o despacho de direccion. El resto de alumnos
esperara en clase para recibir las indicaciones del profesor
de guardia.



OFERTA EDUCATIVA DEL CENTRO

CICLOS F. GRADO SUPERIOR

Administracion y Finanzas
Educacion Infantil
Estética Integral y Bienestar
Dietética
CICLOS F. GRADO MEDIO
Confeccién y Moda
Cocina y Gastronomia
Estética y Belleza
Gestion Administrativa
Peluqueria y Cosmética Capilar

Farmacia y Parafarmacia
Cuidados Auxiliares de Enfermeria

CICLOS F. GRADO BASICO
Cocina y Restauracion
Peluqueria y Estética
Servicios Administrativos.

EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA

Primer ciclo: De 12 a 15 anos
Segundo ciclo: 16 afos

EDUCACION PRIMARIA OBLIGATORIA
De 6 al2 anos

EDUCACION INFANTIL
De 3 a 5 anos
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