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1. ESTRUCTURA DEL CICLO.

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion.
DURACION: Dos cursos: 1° y 2° (2000 horas).
COMPETENCIAS PROFESIONALES:

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de
gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los
protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacidn, asegurando la satisfaccion del
cliente y/o usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion medioambiental.

Las competencias profesionales, personales y sociales son:

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a
partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

Clasificar, registrar u archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas u los parametros establecidos en la empresa.

Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visidn integradora de las mismas.

Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversidn, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a
la politica empresarial.

Organizary supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose
a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

* Realizar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la normativa
laboral vigente y a los protocolos establecidos.

* Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas
de documentaciony las actividades de negociacion con proveedores y de asesoramiento
y relacion con el cliente.

* Atender a los clientes/usuarios en el dambito administrativo y comercial asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.
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Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacion de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion

Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo.

* Organizary coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo
del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como
aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

* Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en
el ambito de su trabajo.

Generar entornos sequros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de
acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

Supervisary aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de
disefio para todos en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccidn o prestacion de servicios.

Realizar la gestidn basica para la creacion y funcionamiento de una pequeia empresa y
tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la
vida econdmica, social y cultural.
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2. PLAN DE FORMACION: Ciclo Formativo Grado Superior.

Plan de formacion curso 2024-25.

a) Parasegundo cursoy alumnado con mddulos pendientes de primero.

Centro Educativo C;;tg(;jze
Duracion
Médulos profesionales w :/eclu lo Curso 2°
Curso 1° oo
(horas) h/semanal trilmi/sires 39 trimestre
h/semanal horas

0647. Gestion de la documentacion juridica y
empresarial. 96 3
0648. Relcursos humanos y responsabilidad social 64 ,
corporativa.
0649. Ofimdtica y proceso de la informacidn. 224 7
0650. Proceso integral de la actividad comercial. 160 5
0651. Comunicacion y atencion al cliente. 160 5
0179. Inglés. 160 5
0652. Gestion de recursos humanos. 84 4
0653. Gestion financiera. 147 7
0654. Contabilidad y fiscalidad. 147 7
0655. Gestion logistica y comercial. 105 5
0656. Simulacién empresarial. 147 7
0657. Proyecto de administracion y finanzas. 30 30
0658. Formacion y orientacion laboral. 96 3
0660. Formacion en centros de trabajo. 380 380

TOTAL 2.000 30 30
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b) Para primer curso (nueva normativa)

Juan ¢ Colonia

Centro d
Centro Educativo en ro' €
Trabajo
Duracion
dul fesional del Curso 2°
6dulos profesionales /
curriculo Curso 10 1oy 20
01
(horas) hisemanal | trimestres | > trimestre
horas
h/semanal

0647. Gestion de la documentacion juridica y 68 ,
empresarial.

0648. Recursos humanos y responsabilidad social 68 ,
corporativa.

0649. Ofimatica y proceso de la informacion. 204 6
0650. Proceso integral de la actividad comercial. 272 8
0651. Comunicacion y atencion al cliente. 170 5
0179. Inglés Profesional (GS) 68 2
1709. Itinerario personal para la empleabilidad | 102 3
CL 33. Innovacién aplicada al entorno productivo 34 2

FP DUAL

Los alumnos se formaran en el centro y en la empresa desde el primer afio de formacion,
eliminando asi de forma gradual y hasta su desaparicion en el curso 2025-2026, el modulo
profesional de Formacion en Centros de Trabajo (FCT) que se viene desarrollando en una

empresa durante el Ultimo trimestre del segundo afio.

La nueva Formacion Profesional incorpora el caracter dual de la formacion en dos intensidades,
general e intensiva, en funcion del tiempo en el que el alumno se forme en la empresa y de los
resultados de aprendizaje asumidos por la misma. Desde principios de 2024, los alumnos en
practicas estan cotizando a la Seguridad Social durante el tiempo de formacion en la empresa,

un coste que no repercutira en las empresas.
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3. EVALUACION.

Imposibilidad de aplicar la evaluacion continua.

Sera imposible aplicar la evaluacion continua al alumno/a si se da alguno de los siguientes
supuestos:

v" El numero de faltas de asistencia no justificadas supera las especificas en el reglamento
de Régimen Interior (10% de las clases mensuales); o

v No entrega el nimero de actividades practicas propuestas con caracter obligatorio
especificadas en la programacion de cada modulo.

Convocatorias.

Cadauno de los mddulos profesionales tiene un total de 4 convocatorias ordinarias (2 por curso)
y 2 extraordinarias. Si el alumno hubiese agotado el numero establecido de convocatorias
ordinarias, debera solicitar la convocatoria extraordinaria en el centro educativo acompafada
de los documentos que acrediten la concurrencia de alguna de las siguientes circunstancias:

v Enfermedad

v" Discapacidad

v" Accidente

v" Atencion a familiares

v" Trabajos puntuales o excepcionales

v" Otras que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios

El director del centro remitira la solicitud de convocatoria extraordinaria a la Direccion
Provincial de Educacion, junto con un informe valorativo y la certificacion académica personal.

El Director Provincial de Educacién, previo informe del Area de Inspeccién Educativa, resolvera
concediendo o no la convocatoria extraordinaria solicitada.

El mdédulo de FCT solo tienen 2 convocatorias y no hay posibilidad de convocatoria
extraordinaria.

Al objeto de no agotar el nUmero de convocatorias previstas por Ley, el alumno podra solicitar
anulacion a matricula o renuncia a la convocatoria de alguno de los mdédulos profesionales.

Anulacion o renuncia a matricula.

La solicitud de anulacion o baja en la matricula del curso debera realizarse a lo largo del 1*
trimestre del curso académico dirigida al director del centro.

El director del centro concedera la renuncia a matricula mediante resolucion que se comunicara
al interesado.

En caso de anulacion el alumno pierde el derecho de reserva de plaza, por lo que si desea
continuar, en el futuro, dichos estudios deberan concurrir de nuevo al proceso de admision
establecido.
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Renuncia a convocatoria a modulo/s.

Las solicitudes de renuncia se formularan con antelaciéon minima de un mes a la fecha fijada
para la evaluacion final. El Director decide, en un plazo maximo de 10 dias, pudiendo autorizar
la renuncia siempre que concurran una o varias de las siguientes circunstancias:

v" Enfermedad prolongada o accidente.

v Incorporacion a un puesto de trabajo.

v" Obligaciones de tipo familiar o personal.

v" Otras circunstancias de apreciacion discrecional por parte del Director.

La renuncia a uno, a varios o a todos los modulos del ciclo supone la imposibilidad de aplicar la
evaluacion y calificacion en aquellos mddulos en los que se haya concedido dicha renuncia.

Reclamaciones.

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

v" Reclamacion trimestral: La reclamacion se presentara mediante escrito motivado en la
secretaria del centro en un plazo maximo de 2 dias habiles, a contar desde el siguiente
a aquel en que se produzca la comunicacion de la calificacion de la evaluacion.

El departamento, en un plazo de 3 dias habiles, emitira el informe correspondiente,
recogiendo la descripcion de los hechos, las actuaciones previas que hubiesen tenido
lugar, el analisis realizado y la decision adoptada.

v" Reclamacion final: el procedimiento de reclamaciones contra las calificaciones finales,
se tramita conforme a lo establecido en el art. 7 del Decreto 51/2007 de 17 de mayo
(BOCYL 23 de mayo). El plazo para interponer la reclamacion es de 2 dias habiles a contar
desde aquel en que se comunicaron las notas.

Criterios de evaluacion y recuperacion.

La evaluacion, y posible recuperacion de los alumnos, se realizard conforme a lo establecido,
por cada uno de los profesores que integran el ciclo, en las correspondientes programaciones
de cada uno de los moédulos impartidos.

4. PROMOCION Y TITULACION.

Promocion de 1%"a 2° curso.

Para promocionar de 1° a 2° es preciso estar en alguna de las siguientes situaciones:

Aprobar todos los modulos del curso en convocatoria ordinaria .

Tener pendiente un mddulo después de la sequnda sesidn de evaluacion final de primeros
Cursos.

Tener pendiente, después de la sequnda sesion de evaluacion final de primeros cursos, 2 0 mas
maddulos que en su conjunto no excedan las 10 horas de carga lectiva.
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Acceso a FCT Curso 2024-25 (Plan a extinguir)

Los alumnos de 2° curso podran realizar la FCT durante el 3° trimestre del 2° curso (marzo-
junio) en evaluacion ordinaria cuando se cumpla la siguiente condicion:

v" Se hayan superado todos los modulos del 2° curso, y los posibles pendientes de 1°, en la
convocatoria ordinaria de marzo.

Los alumnos de 2° podran realizar la FCT durante el primer trimestre del 2° curso, en periodo
extraordinario (septiembre-diciembre/enero), cuando se cumpla la siguiente condicion:

v" Se hayan superado todos los mddulos de 2° curso, y los posibles pendientes de 1° en la
convocatoria ordinaria de junio.

Sialguna de estas situaciones generase dudas a los alumnos seran atendidas y solucionadas por
Jefatura de Estudios y/o el Orientador del Centro.

5. CONVALIDACIONES Y EXENCIONES.

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

La exencidn total o parcial del mdédulo de FCT se debera solicitar en la Secretaria del centro
educativo.

Para ello serd necesario acreditar una experiencia laboral minima de un afio (atendiendo al
computo correspondiente a la jornada laboral completa), relacionada con el ciclo formativo en
el que esta matriculado/a. Esta experiencia laboral debe garantizar que se han alcanzado los
resultados de aprendizaje del mddulo FCT recogidos en el Real Decreto (RD) de la titulacion.
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6. RECURSOS Y MEDIOS INFORMATICOS.

Al comienzo de este ciclo el alumno, tras su paso por la ensefianza basica, el alumno debe tener
capacidad de realizar las operaciones basicas de manejo de un ordenador y sus periféricos;
utilizar adecuadamente la terminologia relacionada con las TIC; utilizar Internet para buscar y
obtener informacion; ejecutar tareas sencillas con un procesador de textos y una hoja de
calculo; instalar, desinstalar y actualizar programas en un sistema operativo y, ademas, debera
adquirir capacidades de buscar, intercambiar y obtener informacion; ejecutar tareas con un
procesador de textos y una hoja de calculo; aplicar las normas de seguridad adecuadas;
desenvolverse en entornos de trabajo donde se comparte informacion digital; instalar,
desinstalar y actualizar software; crear y gestionar una base de datos; diseiar y elaborar
presentaciones multimedia e integrarlas en paginas web (RD 1147/2011).

Para conseguir las capacidades digitales anteriores, se utilizaran aplicaciones de software de
base, tanto libres como propietarias y para diferentes plataformas y dispositivos.

El entorno tecnoldgico comun sobre el que se desarrolla este ciclo, constara de:
v" Sistemas de escritorio MS Windows.
v Distribuciones GNU/Linux populares.
v' Paquetes de ofimatica Microsoft Office y LibreOffice/OpenOffice.
v Servicios en red tipo XAMP basados en entornos Windows y GNU/Linux.
v

Entornos de virtualizacion ligeros como Oracle VirtualBox, que permiten simular equipos
nuevos y utilizar la plataforma Cliente/Servidor entre otros modelos.

V" Sistemas de Bases de Datos diversos: MySQL, SQL Server, Oracle,.. y Herramientas
CASE para el disefio de Bases de Datos.

v" Servicios en red tipo LAMP basados en entornos GNU/Linux con gestores de contenidos:
Wordpress, Joomla....para la creacion de una web.

v" Programas especificos de algunos médulos: Altova XMLSpy, Packet tracer,...
v" Laboratorios de hardware
v" Editores de cddigo

El alumnado dispondra en el aula de equipos que cuentan con sistemas MS-Windows, con
conexion a Internet y ademas es recomendable que disponga de un entorno de trabajo
personal, doméstico apropiado. Se recomienda un equipo con las caracteristicas adecuadas con
acceso a Internet.

Todos los alumnos disponen de una cuenta de usuario (nombre de usuario y contrasefia) en
"Educacyl”, el Portal online de Educacién de la Junta de Castilla'y Ledn.

A través del portal Educa tienen acceso privado al:
v" Correo.
v" Aula virtual.
v Infoeduc@.
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v' Office 365.
v" Microsoft Teams.

Infoeduc@ proporciona informacidon sobre las faltas de asistencia y los retrasos, las
calificaciones, el horario del alumno, el equipo docente, los datos de tutoria e histérico de
calificaciones.

Cada equipo del aula tiene instalado el software VEYON, que permite la supervision y control
del aula desde el equipo del profesor. Este software permite monitorizar el trabajo de los
alumnos, hacer un control remoto de su equipo, presentar la pantalla de un equipo para que el
resto de los companeros lo vean, etc.

Los profesores facilitan al alumnado los contenidos y las tareas a realizar de cada uno de los
madulos en formato electronico, principalmente en los recursos compartidos en el Aula Virtual
de la Junta CyL.

NO esta permitido el uso del movil en las aulas durante las clases. Cuando se vaya a utilizar el
movil como recurso didactico tiene que quedar reflejado en la programacion didactica del
maodulo correspondiente.

Los alumnos deben respetar a los profesores, compaferos y trabajadores que forman parte
de toda la comunidad educativa. Asi mismo deben cuidar el material, compartir y esforzarse en
clase para que haya un clima de respeto y tranquilidad.

Tanto en la presencia en el aula como en la plataforma educativa y las redes sociales, debe
existir respeto en las imagenes y grabaciones de cualquier tipo de todos los comparieros y
profesores que conforman la comunidad educativa.

Los canales disponibles para el alumnado y familias en la instalacion de Autenticacion de Dos
Factores (2FA) son:

e Correo electrénico de soporte: soporte.2fa@educa.jcyl.es de soporte

o Los Espacios CyL Digital donde tanto el alumnado como las familias pueden acudir de
forma presencial: https://www.cyldigital.es/donde-estamos

e  Elteléfono del CAU de CYL Digital: 9oo 909 752

7. NORMAS DE COMPORTAMIENTO Y FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO.

Las normas de funcionamientos de los centros oficiales de la Junta de Castilla y Ledn 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.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Conseiena de Educacion

Llegar con puntualidades muy importante. La entrada al Centro por la maiana es a las
8:30 horas. En las horas posteriores a los recreos la entrada se realizard inmediatamente
después del toque de timbre.

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

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

Estudiar con aprovechamiento asi como respetar el derecho al estudio de los
compafneros.

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

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

Respetar las pertenencias de los demas miembros de la Comunidad Educativa.
No realizar actividades perjudiciales para la salud ni incitar a ellas.

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

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

No se podra abandonar el aula, salvo en casos excepcionales de causa mayor que el
profesor debera autorizar.

Esta totalmente prohibido el uso de teléfonos moviles, walkman, MP3 o similares, en el
aula. Deben estar apagados durante las clases.

No se podran realizar modificaciones ldgicas fisicas no autorizada en equipos
informaticos u otros dispositivos electrénicos del Centro. Ademas, los alumnos deberan
asegurarse, tras su uso, que quedan bien apagados, incluidas las pantallas de los
ordenadores.

El uso de métodos y medios no autorizados de ayuda en pruebas de
ensefanza/aprendizaje no esta permitido.

El cuidado del aula y de los materiales es responsabilidad también del alumno. Al
finalizar las clases, se deberan dejar las mesas y sillas bien colocadas.

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

Participar en la vida y funcionamiento del Centro

8. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

El centro tiene implantado un Sistema de Gestion de Calidad, conforme a la norma ISO
9001:20015, que potencia la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa.
En este sentido tu aportacion no debe quedar reducida a cumplimentar la encuesta de
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Consejena de Educacion

satisfaccion de final del curso sino que ademas puedes colaborar en el buen funcionamiento del
centro haciendo sugerencias, de modo que si crees que algo puede ser mejorable se pueda
considerar su modificacion o implantacion en beneficio de todos.

Ademas, en caso de no conformidad con algun aspecto relacionado con tu proceso de
ensefanza-aprendizaje te puedes entrevistar con el tutor e incluso puedes hacer una
Reclamacion.

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

9. BOLSA DE EMPLEDO.

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 envian las empresas al centro para titulados del CIFP Juan de Colonia.

Los interesados podéis acceder a nuestro perfil para mantenerte informado

https://www.linkedin.com/company/cifpjuandecolonia/

10. OTROS DATOS DE INTERES.
Direccion:
Francisco de Vitoria s/n
09006 BURGOS
Teléfono 947 245004
Pagina web del centro:

www.juandecolonia.es

email: 09012096 (@educa.jcyl.es

Horario del centro:
Horario general del Centro: de lunes a viernes de 8:30 a 21:20 horas ininterrumpido.

Secretaria: de 9:00 a 14:00 horas.

Horario de clases:

8:30/9:20 15:30/16:20
9:25/10:15 16:25/17:15
10:20/11:10 17:20/18:10
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Recreo Recreo
11:10/11:40 18:10/18:40
11:40/12:30 18:40/19:30
12:35/13:25 19:35/20:25
13:30/14:20 20:30/21:20

Juan ¢ Colonia
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