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ORIENTACIONES PARA LA MATRICULA DISTANCIA
GESTION ADMINISTRATIVA

La educacion a distancia en formacion profesional permite el aprendizaje de quienes, de otro modo, no podrian acceder a
estos estudios como pueden ser personas empleadas, sin posibilidad de movilidad geogréfica, etc.

Es importante tener en cuenta que estos estudios son los mismos que los que se realizan presenciales en este Centro, es
el mismo titulo, con los mismos contenidos y objetivos, se adquieren las mismas capacidades terminales, pero impartido
en una modalidad y carga horaria de docencia, diferenciada.

La distribucidon temporal del horario lectivo y el momento en que se evallia al alumnado también es diferente en los
siguientes aspectos:

e lacarga lectiva se divide en dos cuatrimestres, no en tres trimestres como en presencial.

e El alumnado que curse tanto médulos de primero como mddulos de segundo y no haya sido propuesto para
realizar la FCT, se evalla en Evaluacion Parcial en febrero, en Evaluacién Final Ordinaria a principios de junio y
en Evaluacion Final Extraordinaria a finales de junio. Ademas, el alumnado que hubiera cursado uno o varios
moddulos en el afio académico anterior, y no los hubiera superado, podra solicitar cursar cualquiera de ellos
como pendiente de tal forma que sera evaluado con caracter final ordinario de estos médulos antes del periodo
marzo-junio de realizacién del médulo de FCT.

e Elprimer periodo en el que se puede realizar el médulo de FCT es de septiembre a diciembre del siguiente curso
escolar (para quienes han sido promocionados a FCT en junio) el siguiente seria de enero a marzo y, si se dan
las condiciones requeridas, habria un tercer periodo de abril a junio.

e Elalumnado de la modalidad a distancia puede matricularse de cualquier médulo del ciclo (incluso de todos los
moddulos), con independencia de que haya cursado, o haya superado, o no, un médulo cuyo contenido se base
en otro.

En relacion con este ultimo punto, procede advertir que, salvo que se tengan unos conocimientos previos importantes,
antes de rellenar la matricula del ciclo, conviene tomarse un tiempo de reflexion, y plantearse:

i ¢De cudnto tiempo dispongo para el estudio?

i ¢Cuales son mis conocimientos iniciales?

. ¢Hay médulos que debo cursar antes que otros?
. ¢Cémo organizo mis estudios?

El equipo educativo propone a continuacion, diferentes itinerarios/previsiones temporales de conclusion del ciclo, con la
finalidad de que cada alumno o alumna, tras plantearse las preguntas mencionadas y en funcién de las respuestas, valore
qué itinerario es el que mas le conviene para lograr la obtencién del titulo. Los itinerarios son MERAMENTE ORIENTATIVOS,
pero pueden ayudar a decidir los mddulos de la matricula.

MODALIDAD PRESENCIAL

En primer lugar, se informa de la carga horaria semanal de los médulos en la modalidad presencial, lo que proporciona una
pista sobre su posible grado de dificultad.

Moédulo Curso Horas
Semanales

Comunicacién empresarial y atencién al cliente 19 4
Operaciones administrativas de compra-venta 1¢ 4
Empresa y Administracion 19 3
Tratamiento informdtico de la informacion 10 8
Técnica contable 10 3
Inglés 19 3
Formacion y orientacion laboral 19 3
Operaciones administrativas de recursos humanos 20 6
Tratamiento de la documentacidn contable 29 7
Empresa en el aula 29 8
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 29 7
Formacion en centros de trabajo 29 380 h

En la modalidad presencial, los médulos de 22 estdn programados para desarrollarse a lo largo de dos trimestres, entre los
meses de septiembre y marzo, y el desarrollo de médulo de Formacién en Centros de Trabajo, en su primera convocatoria,
en el tercer trimestre, entre abril y junio.
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Modalidad Presencial: Prevision temporal de conclusién del ciclo de 2 cursos lectivos.

Primer afio . Segundo afio .

12. Comunicacién empresarial y atencion al cliente
2, QOperaciones administrativas de compra-venta
2. Empresa y Administracion
9. Tratamiento informatico de la informacion
2, Técnica contable

12. Inglés

. Formacién y orientacién laboral

2°. Operaciones administrativas de recursos
humanos

2°. Tratamiento de la documentacidn contable
22, Empresa en el aula

2°. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO*

MODALIDAD DISTANCIA

Asignacién de horas de los médulos en la modalidad a distancia:

Horas
Semanales

Maddulo

w

Comunicacion empresarial y atencion al cliente
Operaciones administrativas de compra-venta
Empresa y Administracion

Tratamiento informatico de la informacién
Técnica contable

Inglés

Formacion y orientacion laboral

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

Operaciones auxiliares de gestidn de tesoreria
Formacion en centros de trabajo

o|lh|d|p|D|lw|lw|lw|d|lw|w

w
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h

En la modalidad a distancia, tanto los modulos de 12 como de 22 estan programados para desarrollarse a lo largo de la
totalidad del curso escolar, es decir, de octubre a junio y el desarrollo de médulo de Formacién en Centros de Trabajo y
Proyecto, en su primera convocatoria, entre septiembre y diciembre del curso siguiente.

Hay que reiterar que es muy conveniente, aunque no obligatorio, haber superado el contenido de algunos mddulos antes
de matricularse en otros; y asi se contempla en las propuestas de prevision temporal para la realizacién del ciclo.

Previsién temporal de conclusion del ciclo de 2 cursos lectivos. (no recomendada)

Primer afio . Segundo afio .

® Comunicacién empresarial y atencion al
cliente

Operaciones administrativas de compra-venta
Empresa y Administracion

Tratamiento informatico de la informacidn
Técnica contable

Inglés

Formacion y orientacién laboral

Operaciones administrativas de recursos
humanos

Tratamiento de la documentacién contable
Empresa en el aula

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO*
(Oct — Dic) TITULA en DICIEMBRE
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Previsién temporal de conclusion del ciclo de 3 cursos lectivos.

Primer afio . Segundo afio . Tercer afio .

e Comunicacion empresarial y atencion al Operaciones administrativas de FORMACION EN CENTROS DE
cliente recursos humanos TRABAJO*

e  Operaciones administrativas de compra- e Tratamiento de la documentacion
venta contable (Oct — Dic) TITULA en DICIEMBRE

e Tratamiento informdtico de la informacion e Empresaenelaula

e Formacion y orientacion laboral e  Operaciones auxiliares de gestion de

e Empresay Administracion tesoreria

e Técnica contable

e Inglés

Previsién temporal de conclusion del ciclo de 4 cursos lectivos.

Primer afio . Segundo afio .

e Comunicacidon empresarial y atencion al
cliente

e Operaciones administrativas de compra-venta
Tratamiento informatico de la informacidn
Formacion y orientacién laboral

Tercer afio . Cuarto afno .

Empresa y Administracién
Técnica contable

Inglés

Operaciones administrativas de
recursos humanos

Tratamiento de la documentacion contable FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO*
Empresa en el aula (Oct — Dic) TITULA en DICIEMBRE
Operaciones auxiliares de gestion de

tesoreria

Formacion en Centros de Trabajo *
La incorporacion del alumnado al médulo profesional de Formacién en centros de trabajo tendra lugar:

a) Cuando el alumnado obtenga evaluacion positiva en todos los médulos profesionales (excepto en el médulo de
Proyecto en ciclos de GRADO SUPERIOR).

b) Cuando el alumno o la alumna tenga un solo mdédulo pendiente, y no esté asociado a unidades de competencia.
En este caso, la evaluacidon del médulo pendiente se realizara junto con la del médulo de FCT en evaluacion
FINAL DE CICLO y no habra que solicitar cursarlo como pendiente.

Evaluacion

El alumnado que haya sido propuesto para realizar la FCT por cumplir los requisitos para su realizacidn, se evalta de la FCT
junto con el médulo pendiente (si lo hay) solamente en dos convocatorias de evaluacion Final de Ciclo Formativo, la primera
de ellas en diciembre, y la siguiente en marzo, aunque si hay renuncia convocatoria de alguna de las anteriores, seria posible
la evaluacion en la Final de Ciclo Formativo de junio.

Ampliacién
e El alumnado que acredite una situacion laboral activa, u otra causa de fuerza mayor, que le dificulte o impida
realizar el mdédulo de FCT durante el periodo de realizacion siguiente a partir del momento en que reuna las
condiciones, podra solicitar la realizacién de dicho mddulo dividida entre dos periodos consecutivos.
e Elalumnado que disponga de un contrato de trabajo a tiempo total podra solicitar la realizacién del mddulo de

Formacion en centros de trabajo en un maximo de tres periodos de realizacion y dos cursos escolares consecutivos.
En cada uno de los periodos de realizacidon, el alumnado debera realizar una formacién minima de 80 horas.
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Para solicitar la exencién del médulo de FCT es necesario estar matriculado en el médulo y haber aprobado con anterioridad
algun otro médulo.

Convocatorias

Cada moddulo profesional, podra ser objeto de evaluacién y calificacion FINAL en cuatro ocasiones, correspondientes a
cuatro convocatorias (excepcionalmente, en una convocatoria mas de gracia), excepto el de Formacién en centros de
trabajo que lo sera en dos. Cada mddulo serd objeto de un maximo de dos evaluaciones de caracter FINAL por curso
académico. Con el fin de no agotar las convocatorias previstas, el alumno o la alumna podra solicitar la renuncia a cada una
de las convocatorias finales establecidas para todos o para algunos mddulos profesionales de la matricula.

CURSO ACADEMICO
OCT | NOV | DIC | ENE FEBRERO MAR ABR | MAYO | Principios Junio Finales junio
Solo para médulos con
matricula en el curso
EV. PARCIAL antesrcl)(l)i::i\fc:)c;ewa 2L 306 ALLLL
FEBRERO EV. FINAL ORDINARIA ORJ?JI::::)RIA EXTRI':?’RN?(;NARIA
PENDIENTES
(sustituye a la Final
Ordinaria de junio)
CURSO ACADEMICO SIGUIENTE
oCT NOV DICIEMBRE ENE FEB MARZO ABR | MAY JUNIO
EV. FINAL DE Realizacion FCT si EV. FINAL Posible realizacién FCT si Posible EV.
Realizacién FCT CICLO para Renuncia a Convocatoria o DE CICLO Renuncia a Convocatoria al FINAL DE
TITULACION No apto en la convocatoria para menos a una de las CICLO para
anterior TITULACION anteriores. TITULACION

Pérdida del derecho de reserva de plaza

El alumnado que en el curso anterior no haya superado al menos uno de los médulos en los que se encontrase matriculado,
debera participar de nuevo en el proceso de admisidn si desea seguir cursando estas ensefianzas.




