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Técnico en GESTION ADMINISTRATIVA

Ciclo Formativo Grado Medio

Formacion Profesional
Titulacion Oficial

Plan de Formacion (2 afos)
Primer curso:

L. Horas
Duracion del
. . . semanales
Médulo profesional curriculo en el
(horas)
centro
Comunicacion empresarial y atencion al cliente. 170 5
Operaciones administrativas de compra-venta 170 5
Tratamiento informatico de la informacion 238 7
Técnica contable 204 6
Inglés profesional (GM) 68 2
Itinerario personal para la empleabilidad | 102 3
Médulo optativo | (Conversacion en inglés) 34 2
Segundo curso:
Duracion del Horas
Méoédulo profesional curriculo semanales

(horas) en el centro

Digitalizacion aplicada a los sectores productivos 34 1
Empresa y administraciéon 132 4
Operaciones administrativas de recursos humanos 132 4
Tratamiento de la documentacién contable 132 4
Empresa en el aula 165 5
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 198 6
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 34 1
Itinerario personal para la empleabilidad Il 68 2
Aplicacioones informaticas de gestion empresarial 54 3

Proyecto intermodular 65



HORARIO DEL CURSO

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
TEC.CON TRAT INFOM IPE | TEC.CON IPE |
e 42 44 3.3 EMP AULA 42 42
AT COMPRA- VTA TRAT INFOM INGLES PRO TEC.CON INGLES CONV
: : 42 44 33 42 42
e COMPRA- VTA COMUNICACION | COMUNICACION COMPRA- VTA INGLES PRO
: : 42 4.4 33 42 42
11:00-11:35 R E C R E O
e COMUNICACION COMPRA- VTA INGLES CONV COMPRA- VTA COMUNICACION
: : 4.2 42 42 44 42
TRAT INFOM TEC.CON TEC.CON TRAT INFOM TRAT INFOM
[l 44 42 42 44 44
- TRAT INFOM IPE | TEC.CON COMUNICACION TRAT INFOM
: : 44 42 42 4.4 44
2° GESTION ADMINISTRACION
HORA ,
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
EMP AULA RRHH EYA EYA AP. INFO
SRR 44 43 4.4 43 47
IPE Il RRHH EYA EYA AP. INFO
VAR 44 43 4.4 43 47
TESORERIA TESORERIA COMUNICACION IPE 1| AP. INFO
10:10-11:00 13 13 43 ad o
11:00-11:35 E C R E O
e TESORERIA TESORERIA INGLES CONV DIGITALIZ APL EMP AULA
: : 43 43 43 44 47
TDC EMP AULA TEC.CON RRHH EMP AULA
12:30-13:25 43 s 3 s 4s
] ] TDC EMP AULA TEC.CON RRHH N SOSTENIBILIDAD
Ll 43 47 43 42 42

RELACION

DE PROFESORES Y MODULOS




Primer aio
Tutor: CELIA RAMIREZ

Email: celia.ramirez@mariamadre.es

o Comunicacion empresarial y atencion al cliente...................... Celia Ramirez

e Operaciones administrativas de compra -venta......................... Octavio Vélez

e Tratamiento informatico de la informacion .............ccccoeoveevieeeinennne, Fernando Vallejo

o Técnica contable..........oooiiiiiiiii e e M2 del Prado Mateos
o INGIES Profesional..........c.cooiiiiiiiiii e e Susana Alegre

e INQIES CONVEISACION.....ccuviiie e Victor Gutiérrez

e ltinerario personal para la empleabilidad I....... ......ccoeeivieiiniinnn, Celia Ramirez

Segundo ano

Tutor: OCTAVIO VELEZ

Email: octavio.velez@mariamadre.es

e Empresay administracion ............ccocoviiiiiiiiiiie e Victoria Linares

o Digitalizacion aplicado a los sectores productivos.................. Fernando Vallejo

o Operaciones administrativas de recursos humanos......................... M2 Jesus Alonso

o Tratamiento de la documentacion contable ............ccccoeveeiiieeinennne, M2 del Prado Mateos
o Empresaenelaula ......ccooooiiiiiiiiiii Octavio Vélez

o Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria...........cccevvevvivennenne. Jesus R. Pefiacoba

e Sostenibilidad aplicada al sistema productivo.......................... Octavio Vélez

o ltinerario personal para la empleabilidad Il............................... Celia Ramirez

o Aplicaciones informaticas de gestion empresarial .............cccoevvveennnn. Jesus R. Pefacoba

e Proyecto intermodular: sera unico durante el ciclo formativo y se definira de acuerdo con las

caracteristicas de la actividad laboral del ambito del ciclo formativo y con aspectos relativos
al ejercicio profesional y a la gestion empresarial.
Tendra por objeto la integracion de las diversas capacidades y conocimientos de los
modulos que conforman el ciclo formativo, con especial atencion a los elementos de
busqueda de informacidn, innovacion, investigacion aplicada y emprendimiento, vinculados
a los resultados de aprendizaje del ciclo formativo.

CRITERIOS DE EVALUACION CON FALTAS DE ASISTENCIA.


mailto:celia.ramirez@mariamadre.es
mailto:octavio.velez@mariamadre.es

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:

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

En los mddulos 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.

FASE DE FORMACION EN EMPRESA (FFE).

Con caracter general, el modelo de desarrollo de la fase de formacion en empresa u
organismo equiparado sera el régimen general, con una duracion de 505 horas,
distribuidas en 90 horas en el primer curso y desde 415 horas en el segundo curso.

Para iniciar la formacién en empresa u organismo equiparado el alumnado requerira
tener cumplidos los 16 anos 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.

Con el fin de garantizar que el alumnado ha adquirido las competencias y los contenidos
relativos a los riesgos especificos y las medidas de prevencion en las actividades
profesionales correspondientes al perfil profesional, antes del inicio de la fase de
formacién en empresa u organismo equiparado, las actividades de ensehanza y
aprendizaje encaminadas a la consecucion del resultado de aprendizaje 2 «Alcanza las
competencias necesarias para la obtencién del titulo de Técnico Basico en Prevencion
de Riesgos Laborales» del médulo de Itinerario personal para la empleabilidad |, se
desarrollaran en el primer cuatrimestre del primer curso.

Servicios prestados por el Centro:

El centro pone a tu disposicion los siguientes servicios:

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

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



TE INTERESA SABER...

Convocatorias.

Cada médulo podra ser objeto de evaluacion en dos convocatorias anuales, siendo el maximo
para cada modulo de cuatro.

Con objeto de favorecer la conclusién de las ensefianzas de ciclos formativos de formacién
profesional, cada alumno o alumna podra disponer de hasta un maximo de dos convocatorias
de evaluacion extraordinarias en el caso de que haya agotado las cuatro convocatorias de
evaluacion por motivos de enfermedad, discapacidad u otras razones que condicionen o
impidan el seguimiento o aprovechamiento ordinario de la formacion.

Con lafinalidad de no agotar el numero de convocatorias de evaluacion previstas, el alumnado
0 sus representantes legales podran solicitar ante la direcciéon del centro docente en el que
se encuentre matriculado la renuncia a la evaluacion y calificacion de alguna de las
convocatorias de uno o mas modulos o la anulacion de matricula, siempre que existan
circunstancias de enfermedad prolongada de caracter fisico o psiquico, discapacidad,
incorporacion a un puesto de trabajo, obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la
normal dedicacion al estudio, incluidas las derivadas del parto en los dos afos siguientes a
este, embarazo u otras razones que condicionen o impidan el seguimiento o aprovechamiento
ordinario de la formacion.

En la modalidad presencial, la solicitud de renuncia a la convocatoria, junto con la
documentacion justificativa, se presentara con una antelaciéon minima de dos meses antes de
la primera sesién de evaluacion final del médulo correspondiente. En el caso de la segunda
convocatoria de evaluacion final, se presentara en el plazo de tres dias después de conocer
los resultados de la primera convocatoria de evaluacion final. Esta renuncia no computara a
efectos del numero de convocatorias de evaluacion consumidas.

Convalidaciones.

Seran objeto de convalidacién entre ciclos formativos del mismo grado:
a) Inglés Profesional.

b) Digitalizacion aplicada al sector productivo, siempre que se trate de ciclos formativos
de la misma familia profesional.

c) Sostenibilidad aplicada al sector productivo, siempre que se trate de ciclos formativos
de la misma familia profesional.

No son susceptibles de convalidacion:

a) El periodo de formacion en empresa, que solo puede ser objeto de exencién total o
parcial.

b) ElI médulo profesional de Proyecto intermodular.

c) El médulo de Inglés Profesional entre ciclos formativos de grado medio y grado
superior.

d) El médulo de Digitalizacion aplicada al sector productivo, entre ciclos formativos de
grado medio y superior.



Los modulos profesionales de Itinerario personal para la empleabilidad | y Il seran objeto de
convalidacion entre ofertas formativas.

Promocioén de 1° a 2°.

En los ciclos formativos de grado medio y de grado superior podran matricularse en el
siguiente curso, ademas del alumnado que haya superado todos los mddulos, aquel alumnado
con médulos del curso superados que supongan al menos 600 horas curriculares.

CALENDARIO ESCOLAR

DIiA DE INICIO: 15 SEPTIEMBRE DiA DE FINALIZACION: 17 JUNIO
Dias . Semana . .
Mes festivos Navidades Santa Dias no lectivos
Septiembre
13 Fiest
Octubre Nacion:IS;e 31 Dia del Docente
Espafia
Noviembre
8 ConstitucionEspanola
. . Inmaculad
Diciembre Concepeitn
20/12 al 7/01
Enero (ambos inclusive)
Febrero 16 y 17 Carnaval
Marzo
: : 27/03 al 06/04 :
Abril 23 Diade Qastllla (ambos inclusive) 24 Puepte Dia c'ie
y Ledn Castillay Ledn
Mayo 1 Dia del Trabajo
Junio 12 Curpillos

J Las fechas son orientativas y pueden sufrir variaciones que serdan




comunicadas a los alumnos con la suficiente antelacion.

FECHAS E EXAMENES *

* Las fechas de examenes son orientativas.

EVALUACION

EVALUACION

22 EVALUACION

CURSO: | 12 EVALUACION 22 EVALUACION PENDIENTES 32 EVALUACION FINAL FINAL
o | 28nov,1y2 | 0609y10 15,18, 19 5, 8, 9 junio 22,23, 24
Dic. Marzo - mayo junio
28 nov,1y 2 06,09y 10 . 22, 23,
[] ) WYY IV A0 Marze | eeeee
2 Dic. Marzo 19 Marzo 5, 8, 9 junio junio




NORMAS DE CONVIVENCIA

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
interfiere en el estudio de sus companeros y dificulta
gravemente el seguimiento de las actividades formativas por
parte del alumno.

Los alumnos no seran objeto de correccion ante la
inasistencia al centro por razones como huelgas o
manifestaciones, si éstas son comunicadas por el delegado
de curso con una antelacién de dos dias académicamente
habiles. Esa circunstancia no debe interferir en el desarrollo
de la programacién, por lo que el profesorado podra
determinar aquellas actividades o trabajos oportunos que
eviten la interrupciéon 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 econémico 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
permitira el uso cigarrillos electronicos, 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 grabacién digital por parte de los alumnos en todo el

recinto escolar.

En caso de ausencia de algun profesor, el delegado de clase
informara 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
Educacién 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 afos
Segundo ciclo: 16 anos

EDUCACION PRIMARIA OBLIGATORIA

De 6 al2 anos

EDUCACION INFANTIL
De 3 a 5 anos



