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1. ESTRUCTURA DEL CICLO

DURACION: 2.000 horas.

COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Competencia general en el sistema productivo
Realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental
Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación: 
Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa. 

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida. 

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institución. 

Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo. 

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente. 

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones. 

Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud crítica y responsable. 

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia. 

Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos. 

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización. 

PLAN DE FORMACION: ORGANIZACIÓN Y DISTRIBUCIÓN HORARIA
	MODULOS
	HORAS TOTALES
	HORAS SEMANALES
	CURSO

	Comunicación empresarial y atención al cliente
	165
	5
	1º

	Operaciones administrativas de compra-venta
	165
	5
	1º

	Tratamiento informático de la información
	264
	8
	1º

	Técnica contable
	165
	5
	1º

	Inglés
	132
	4
	1º

	Formación y orientación laboral.
	99
	3
	1º

	Empresa y administración
	105
	5
	2º

	Operaciones administrativas de recursos humanos
	126
	6
	2º

	Tratamiento de la documentación contable
	126
	6
	2º

	Empresa en el aula
	105
	5
	2º

	Operaciones auxiliares de gestión de tesorería
	126
	6
	2º

	Inglés para la gestión administrativa
	42
	2
	2º

	Formación en centros de trabajo
	380
	
	2º


2. EVALUACIÓN

CONVOCATORIAS

Cada  uno de los módulos profesionales tiene un total de 4 convocatorias ordinarias (2 por curso) y 2 extraordinarias. Si el alumno hubiese agotado el número establecido de convocatorias ordinarias, deberá solicitar la convocatoria extraordinaria en el centro educativo acompañada de los documentos que acrediten la concurrencia de alguna de las siguientes circunstancias:

· Enfermedad,

· Discapacidad

· Accidente

· Atención a familiares

· Trabajos puntuales o excepcionales 

· Otras que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios

El director del centro remitirá la solicitud de convocatoria  extraordinaria a la Dirección Provincial de Educación, junto con un informe valorativo y la certificación académica personal.

El Director Provincial de Educación, previo informe del Área de Inspección Educativa, resolverá concediendo o no la convocatoria extraordinaria solicitada.

El módulo de FCT solo tiene 2 convocatorias y no hay posibilidad de convocatoria extraordinaria.
Al objeto de no agotar el número de convocatorias previstas por Ley, el alumno podrá solicitar anulación a matrícula o renuncia a la convocatoria de alguno de los módulos profesionales.
ANULACION o RENUNCIA A MATRÍCULA

La solicitud de anulación o baja en la matrícula del curso deberá realizarse a lo largo del 1º trimestre del curso académico dirigida al director del centro.

El director del centro concederá la renuncia a matrícula mediante resolución que se comunicará al interesado.

En caso de anulación el alumno pierde el derecho de reserva de plaza, por lo que si desea continuar, en el futuro, dichos estudios  deberá concurrir de nuevo al proceso de admisión establecido.

RENUNCIA A CONVOCATORIA A MÓDULO/S

Las solicitudes de renuncia se formularán con antelación mínima de un mes a la fecha fijada para la evaluación final. El Director decide, en un plazo máximo de 10 días, pudiendo autorizar la renuncia siempre que concurran una o varias de las siguientes circunstancias:

· Enfermedad prolongada o accidente

· Incorporación a un puesto de trabajo

· Obligaciones de tipo familiar o personal

· Otras circunstancias de apreciación discrecional por parte del Director

La renuncia a uno, a varios o a todos los módulos del ciclo supone la pérdida  del derecho a evaluación y calificación en aquellos módulos en los que se haya concedido dicha renuncia.

RECLAMACIONES

El alumno tiene derecho a ser evaluado objetivamente y en caso de disconformidad con la calificación obtenida podrá efectuar una reclamación que puede ser trimestral o final.

· Reclamación trimestral: La reclamación se presentará mediante escrito motivado en la secretaría del centro en un plazo máximo de 2 días hábiles, a contar desde el siguiente a aquel en que se produzca la comunicación de la calificación de la evaluación.

El departamento, en un plazo de  3 días hábiles, emitirá el informe correspondiente, recogiendo la descripción de los hechos, las actuaciones previas que hubiesen tenido lugar, el análisis realizado y la decisión adoptada.

· Reclamación final: el procedimiento de reclamaciones contra las calificaciones finales, se tramita conforme a lo establecido en el art 25 de la Orden 2169 /2008  de 15 de diciembre (evaluación). El plazo para interponer la reclamación es de 2 días hábiles  a contar desde aquel en que se comunicaron las notas.
CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION

La evaluación y, posible, recuperación de los alumnos se realizará  conforme a lo establecido, por cada  uno de los profesores que integran el ciclo, en las correspondientes programaciones de cada uno de los módulos impartidos.
3. PROMOCION Y TITULACION

PROMOCION DE 1º  A 2º CURSO (Orden EDU/580/2012 Artículo 32.)
Para promocionar de 1º a 2º es preciso estar en alguna de las siguientes situaciones:

· Que hayan superado en alguna de las dos convocatorias establecidas la totalidad de los módulos profesionales de primer curso.

· Que tengan pendiente de superar un módulo profesional después de celebrada la segunda evaluación final del primer curso.

· Que tengan pendientes de superar, después de celebrada la segunda evaluación final del primer curso, módulos profesionales que en conjunto supongan un horario semanal que no exceda de diez horas lectivas.
· Que se hayan trasladado desde otras Comunidades Autónomas o desde el ámbito territorial del Ministerio competente en materia de educación, siempre que el equipo de evaluación haya acordado su promoción a segundo curso, en aplicación de su normativa. 

ACCESO A FCT

Con carácter general, la incorporación del alumnado al módulo profesional de «FCT» tiene lugar siempre que haya alcanzado un determinado nivel de competencias profesionales, acreditado por la superación de los demás módulos profesionales, y se haya reflejado la promoción o acceso al módulo profesional de «FCT» en el acta de evaluación correspondiente mediante la abreviatura «a FCT». 

Con carácter excepcional, puede acceder al módulo profesional de «FCT» tanto en modalidad presencial como modalidad online el alumnado que tenga un solo módulo profesional pendiente de superación, siempre que no esté asociado a unidades de competencia...
Si alguna de estas situaciones generasen dudas a los alumnos serán atendidas y solucionadas por Jefatura de Estudios y/o el Orientador del Centro.

4. CONVALIDACIONES

Las convalidaciones están reguladas por la Orden EDU/2196/2008 de 15 de diciembre y los correspondientes reales decretos de cada uno de los títulos. Se tramitarán en la Secretaría del Centro utilizando el documento modelo establecido al efecto.

5. TIC

El entorno tecnológico común sobre el que se desarrolla este ciclo, constará de:

· MS Windows 10 (o posteriores) y MS outlook

· Paquetes de ofimática MS Office y LibreOffice/OpenOffice.

· Paquete Microsoft 365 (Word, Excel, powerpoint, teams, etc.)
Sería recomendable que los alumnos y alumnas dispusieran en sus domicilios de un ordenador tipo PC con este mismo entorno tecnológico.
La concreción de contenidos y usos de las herramientas se explicará al comienzo del curso por el profesor/a de cada módulo. El profesor/a detallará el uso de servicios y plataformas educativos y la evaluación de las mismas. Asimismo, el profesor/a detallará los recursos informáticos y de red necesaria, distinguiendo los de uso en el aula y las recomendaciones de uso doméstico personal del alumno/a.
En las aulas donde se imparte el ciclo se cuenta con un proyector, varios ordenadores, acceso a Internet… que permiten utilizar las TIC en el desarrollo de las clases.

Correo electrónico del alumno:/as

El correo electrónico corporativo de tipo «xxxxx@educa.jcyl.es» es LA ÚNICA DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO VÁLIDA Y AUTÉNTICA PARA LA COMUNICACIÓN DENTRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. Podemos acceder al correo a través de:

· Un navegador web: outlook.com o portal.office.com

· Portal Educa JCyL

· Aplicaciones en el móvil. La propia Outlook (buscar en la tienda correspondiente).

· Hay enlaces en la zona privada de educa, en el aula virtual y en cualquiera de las aplicaciones deMicrosoft 365

Consejos de seguridad:

· Utilizar siempre un antivirus y mantenle actualizado, (recuerda que hay antivirus gratuitos que te ayudarán a proteger tu ordenador).

· Usa contraseñas seguras, evita usar la misma contraseña para todas tus cuentas y no uses contraseñas predecibles.

· Verificar cada correo electrónico, antes de abrirlo.

· Evitar descargar programas en sitios no seguros de la red.

· Rechaza archivos no solicitados.

· Haz periódicamente copias de seguridad.

· Utiliza software legal.

· En el caso de que se produzcan situaciones excepcionales determinadas por la autoridad competente, se podrán utilizarán los recursos de la plataforma de la Junta de Castilla y León:

· Aula virtual correspondiente al módulo.

· Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook-correo corporativo, Stream, OneDrive, Teams, OneNote, SharePoint).

6. NORMAS DE COMPORTAMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Las normas de funcionamientos de los centros oficiales de la Junta de Castilla y León se encuentran recogidas en el decreto 51/2007, de 17 de Mayo (BOCYL 23 de Mayo) en el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos, los compromisos de las familias en el proceso educativo y se establecen las normas de convivencia y disciplina en los centros educativos.

En nuestro centro se han establecido una serie de normas de comportamiento que son las siguientes:

1. Asistir a Clase. (ver protocolo Aprobado por la CCG el día 8/09/2022)
2. Llegar con puntualidades muy importante. La entrada al Centro por la mañana es a las 8:30 horas. En las horas posteriores a los recreos la entrada se realizará inmediatamente después del toque de timbre.

3. Seguir las orientaciones del profesorado y del personal no docente en el ejercicio de sus funciones.

4. Tratar con respeto y consideración a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

5. Estudiar con aprovechamiento así como respetar el derecho al estudio de los compañeros.

6. Respetar la dignidad, integridad, intimidad, ideas y creencias de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

7. No discriminar a ningún miembro de la Comunidad Escolar por razón de nacimiento, raza, sexo, o cualquier otra circunstancia personal o social.

8. Respetar las pertenencias de los demás miembros de la Comunidad Educativa.

9. No realizar actividades perjudiciales para la salud ni incitar a ellas.

10. Aprender habilidades de convivencia social, para no utilizar nunca la violencia en la resolución de conflictos.

11. En el interior del aula está prohibido el uso de la gorra, comer, introducir bebidas (excepto agua) y masticar chicle.

12. No se podrá abandonar el aula, salvo en casos excepcionales de causa mayor que el profesor deberá autorizar.

13. Está totalmente prohibido el uso de teléfonos móviles, walkman, MP3 o similares, en el aula. Deben estar apagados durante las clases.
14. No se podrán realizar modificaciones lógicas físicas no autorizada en equipos informáticos u otros dispositivos electrónicos del Centro. Además, los alumnos deberán asegurarse, tras su uso, que quedan bien apagados, incluidas las pantallas de los ordenadores.

15. El uso de métodos y medios no autorizados de ayuda en pruebas de enseñanza/aprendizaje no está permitido.
16. El cuidado del aula y de los materiales es responsabilidad también del alumno. Al finalizar las clases, se deberán dejar las mesas y sillas bien colocadas.

17. Mantener siempre limpia la entrada del Centro utilizando obligatoriamente las papeleras, no tirar papeles ni chicle al suelo.

18. Participar en la vida y funcionamiento del Centro

En relación a la ASISTENCIA a clase se establece el siguiente protocolo (Aprobado por la CCG el día 8/09/2022):
RETRASOS EN LA ENTRADA DEL ALUMNADO 

Se considera retraso la falta de puntualidad para entrar en clase. Se pueden dar dos situaciones: 

a) Retrasos al empezar la primera hora de clase tanto de mañana como de tarde e inmediatamente después del recreo. En este caso:
1.- Las puertas de acceso a las instalaciones del edificio principal se cerrarán a las 08:30 horas y a las 11:40 horas en el turno de mañana, a las 16:00 horas y a las 19:10 en el turno vespertino. En el edificio de Comercio, al ser imposible el cierre, por compartir la entrada con otro centro, se llevará a cabo el cierre de la puerta de acceso a las dependencias donde se imparten las clases. 

El profesorado de guardia dejará pasar únicamente al alumnado menor de edad, registrando el retraso en una hoja de incidencias que se dejará en Biblioteca e informará de la incidencia al tutor/a correspondiente para que a su vez éste se lo comunique a la familia del alumno/a. Por su parte, Jefatura de Estudios recogerá esas hojas semanalmente para analizar la situación y tomar decisiones al respecto. 

Además, el profesor pondrá la falta en el IES Fácil. 

b) Retrasos al empezar las horas intermedias de clase. 

Se producen por impuntualidad en la incorporación a clase transcurridos los 5 minutos entre clases. 

El profesor valorará las circunstancias en las que se ha producido el retraso, y lo anotará en el IES Fácil. Tres retrasos computarán como una falta injustificada, en su caso. 

FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO 

Son aquéllas que suponen la ausencia durante toda la duración de la clase. 

1. CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO 

El control de las faltas de asistencia es una de las funciones que tenemos encomendadas, tanto por la responsabilidad que tenemos sobre el alumnado en horario docente como por los derechos de las familias. 
El procedimiento de control está recogido en el RRI, Sección Tercera: DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA 

Art.55: Los profesores controlarán las faltas de asistencia a clase de sus alumnos, a través de la aplicación informática IES Fácil, Aprobado por la CCG el día 8/09/2022 anotando tanto las faltas justificadas, como aquellas que estén sin justificar, así como los posibles retrasos. 
Art.56: Los alumnos dispondrán de tres días para justificar las faltas de asistencia o los retrasos (modelo PO-15F03: Justificante de Faltas de Asistencia). El profesor determinará la validez o no de los documentos y/o alegaciones presentados como justificación de las faltas. Con carácter excepcional, en los Ciclos Formativos de Grado Básico la verificación y justificación de dichas faltas corresponderá al tutor del grupo. 
NOTA: 

- Mostrar este justificante al profesorado a cuyas clases no se asistió y entregarlo posteriormente al tutor o tutora en los dos días siguientes a la incorporación del alumno o de la alumna. 
- A este documento se anexará el documento justificativo de la falta de asistencia. 
- En caso de faltas de asistencia por motivos médicos se adjuntará justificante del propio médico sólo si el alumno es mayor de edad; si fuese menor de edad, la asistencia a una consulta médica, es justificada por los padres o tutores legales, utilizando este documento. 
Art. 57 
1. En caso de que algún alumno incurriese en un número de faltas de asistencia superior al 10% en cómputo mensual, en alguno de los módulos en los que estuviese matriculado, el profesor podrá determinar la imposibilidad de aplicar la evaluación continua. 
2. El profesor deberá notificar al alumno la situación en la que se halla inmerso, utilizando para ello el documento denominado “Notificación por imposibilidad de aplicar la evaluación continua” disponible a tal efecto en la intranet del centro. 
3. La referida notificación se practicará mediante correo electrónico de la Junta de Castilla y León (Educacyl), y surtirá efecto de modo inmediato. 
4. En el supuesto de que el alumno corrigiese su conducta absentista, la imposibilidad de aplicar la evaluación continua podrá ser revocada por el profesor, quien deberá notificárselo al alumno de igual manera que la prevista en el apartado3 de este artículo. 
5. Aún a pesar de haberse generado una imposibilidad de aplicar la evaluación continua, el alumno tendrá derecho a un sistema alternativo de evaluación, consistente en la realización de una prueba final. 
Art. 58 
1.-Igualmente podrá generarse la imposibilidad de aplicar la evaluación continua cuando el alumno no realizase el mínimo de actividades de aprendizaje necesarias para poder ser evaluado, y que estarán recogidas en la programación de cada módulo profesional (Orden EDU 2169/2008). Por tanto, si procediese la imposibilidad, el profesor actuará según se describe en el art. que antecede
2. FALTAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS 

Se admitirán las siguientes situaciones para que la falta de asistencia a clase se considere:

FALTA JUSTIFICADA: 

a) Faltas por enfermedad. Justificante 

b) Faltas por causa familiar: 

· Se justificarán hasta un máximo de tres días, con el justificante escrito de los padres y sólo cuando se trate de un familiar en primer o segundo grado. 

c) Resto de faltas por otras causas: 

· Citaciones de carácter jurídico o similar: con documento acreditativo. 

· Tramitación de documentos oficiales: con justificación escrita de la oficina expendedora. 

· Presentación a pruebas oficiales: con justificación escrita del secretario del Centro 

FALTA INJUSTIFICADA: 

· Se entienden como NO JUSTIFICADAS las ausencias que no encajan en los supuestos antes expuestos, aunque el tutor/a del alumno u otro profesor puede considerar circunstancias u otras motivaciones suficientemente sólidas que justifiquen la consideración de Falta Justificada. 

· Las ausencias a exámenes no tendrán una consideración diferente a las ausencias de clase. 

· La falta de asistencia a clase sin la justificación adecuada es una falta leve. La reiteración podrá ser sancionada según la normativa vigente (Art. 5 de la Orden 2169 de Evaluación/Art. 57 del RRI). 

7. SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

El centro tiene implantado un Sistema de Gestión de  Calidad, conforme a la norma ISO 9001:2015, que potencia la participación de todos los miembros de la comunidad educativa. En este sentido tu aportación  no debe quedar reducida a cumplimentar la encuesta de satisfacción de final del curso sino que además puedes colaborar en el buen funcionamiento del centro haciendo Sugerencias, de modo que si crees que algo puede ser mejorable se pueda considerar su modificación o implantación en beneficio de todos.

Además, en caso de no conformidad con algún aspecto relacionado con tu proceso de enseñanza-aprendizaje te puedes entrevistar con el tutor e incluso puedes hacer una Reclamación.

 Los impresos necesarios para plantear Sugerencias y Reclamaciones se encuentran a tu disposición en Conserjería y colgados en el corcho del aula.

8. BOLSA DE EMPLEO.

Para los alumnos egresados, es decir, aquellos que han finalizado sus estudios en nuestro centro, se encuentran disponibles a través de la web del centro o directamente en nuestro perfil de linkedin gestionado por jefatura de estudios de relaciones con las empresas las ofertas de empleo que  envían las empresas  al centro para titulados del CIFP Juan de Colonia..

Los interesados podéis acceder a nuestro perfil para mantenerte informado.
9. OTROS DATOS DE INTERÉS

DIRECCIÓN:

Francisco de Vitoria s/n

09006 BURGOS

Teléfono 947 245004 / Fax 947 245072

PÁGINA WEB DEL CENTRO:

www.juandecolonia.es
email: 09012096@educa.jcyl.es
HORARIO DEL CENTRO:

- Horario general del Centro.

  De Lunes a viernes de 8:00 a 21:50 horas
- Secretaría: De 9 a 14.00 horas

HORARIO DE CLASES:

	Mañana

	8:30 / 9:20

	9:25 / 10:15

	10:20 / 11:10

	Recreo

11:10 / 11:40


	11:40 / 12:30

	12:35 / 13:25

	13:30 / 14:20


GUIA DEL ALUMNO 
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