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‘ 1. Ideas generales de la formacion a Distancia I

Se trata de un método de ensefianza-aprendizaje on-line, no presencial, que permite a los alumn@s que no
puede asistir regularmente a clase cursar a distancia un ciclo formativo. En esta modalidad, se desarrolla el
mismo curriculo (plan de estudios) que en la modalidad presencial.

Este régimen de ensefianza tiene la particularidad de ser modular y flexible:

e Modular, ya que la oferta es por médulos y cada alumno elige aquellos en los que se quiere
matricular. La matricula podra realizarse tanto de mddulos de 1° como de 2° curso con la limitacion de
no superar las 1000 horas lectivas. ORDEN EDU/922/2010 de 24 de junio. Art. 2.8 (El alumnado
podra matricularse de un nimero maximo de mddulos que vendra determinado por la suma del horario
asignado a estos en régimen presencial, no pudiendo exceder dicha suma las 1.000 horas por curso
escolar. Para este computo no se tendra en cuenta el horario del modulo Formacion en Centros de
Trabajo. En el caso de nuevos alumnos, se recomienda la matricula en los médulos profesionales que
en régimen presencial se imparten en primer curso -si existen plazas-)

o Flexible, ya que se desarrolla a traves de una plataforma web. Las sesiones presenciales se reducen al
minimo; existen, por un lado, unas tutorias colectivas presenciales de caracter no obligatorio y, por
otro, pruebas de evaluacién presenciales de caracter obligatorio.

Se puede hacer la solicitud de matricula en centros publicos en régimen a distancia en esta direccion de la
pagina web del centro o en la sede tramita de la Junta de Castilla'y Ledn.

https://www.educa.jcyl.es/familias/es/matriculacion-web
MATRICULACION ON-LINE SEPTIEMBRE

‘E 4) Escuchar | P ) imprimir

&/ Enviar a Twitter

-
MATRICULACION
ONLINI

| Acceso a la aplicacion

Utilice los siguientes enlaces para acceder a las aplicaciones:

B BMATRICUACION ONLINE

Promocion de FP Presencial, Ciclos Formativos de Artes Plasticas y Disefio, Bachillerato General y Nocturno
Admision de Infantil, Primaria, ESO, Bachillerato y FP




N educacyl

EDUCACYL

Si dispone de una cuenta en Educacyl, utilicela para acceder a
esta aplicacion.

Si no tiene cuenta, puede darse de alta siempre que cumpla las condiciones indicadas
en el siguiente enlace: Alta cuenta Educacy!

Si no recuerda sus datos de acceso, consulte este apartado de Educacyl: Claves del
portal Educacyl

ACCEDER >

CL@VE

Acceda con Cl@ve

Si esta dado de alta en el sistema Cl@ve, puede identificarse utilizando: Pin R4hrs, Pin permanente o Certificado Digital.

Sede ELECTRONICA DE LA JUNTA CASTILLA Y LEON TRAMITA
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElegtronica/es/Plantillal00Detalle/125118105
0732/Tramite/1284812463453/Tramite

CODIGOS IDENTIFICADORES DEL LUGAR Y FORMA DE PRESENTACION:
PROCEDIMIENTO:
Presencial:
TAPA: 2012
La solicitud se presentara PREFERENTEMENTE en la Secretaria del
SIA: 1253306 Centro en el que solicita la plaza o bien mgdiante correo certificado.
En cualquiera de los lugares establecidos en ¢l articulo 16.4 de la Ley
OBJETO: 39/2015 (LPACAP).

Convocar el proceso de admision y matricula del alumnado para Oficinas de asistencia en materia de registros de\la Junta de Castilla y

cursar de for i6n profesional inicial en régi de Leon.
d ion a di ia en centros piblicos de la C: idad de
Castilla y Leon, para el curso 2022/2023.

Electrénico:

Tramitacion electrénica: ver requisitos técnicos.

(QUIEN LO PUEDE SOLICITAR?

T d

que, liendo los requisi quieran cursar ciclos
formativos en régimen de educacién a DISTANCIA.

Tramitacion electronica

Solicitud de admision ciclos formativos de grado medio

. Solicitud de admisién ciclos formativos de grado superior G Acceder

D Solicitud de matricula (4 Acceder


https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100Detalle/1251181050732/Tramite/1284812463453/Tramite
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100Detalle/1251181050732/Tramite/1284812463453/Tramite

| 2. Plataforma de formacion a Distancia I

El acceso de todos los usuarios a la plataforma de ciclos formativos de formaciéon profesional online se
realizard a través del Portal de Educacion: www.educa.jcyl.es, en la que se encuentra.

El centro educativo en el que estd matriculado, le facilitarad como alumno, el nombre de usuario (login). Si
usted no dispone del nombre de usuario deberd ponerse en contacto con el centro educativo.

El antiguo alumnado accedera a la plataforma de formacién a través del acceso privado del Portal de Educacién
de la Junta de Castilla y Leon en la direccion https://www.educa.jcyl.es/es. Las credenciales seran las que
venian utilizando hasta la fecha. En caso de olvido o extravio, el propio alumno es capaz de recuperarlas
siguiendo proceso del tutorial de acceso. Estos alumnos tendran acceso a la plataforma en el dia previsto de
comienzo de curso.

Una vez que usted disponga de su nombre de usuario (login), podra establecer su contraseiia siguiendo las
instrucciones del siguiente enlace:
http://www.educa.jcyl.es/otrasensenanzas/es/ciclos-formativos/ayuda-claves-alumnos-fp-distancia.

Conocido el nombre de usuario (login) y la contraseriia, debera autentificarse en el acceso privado del Portal
de Educacion.


https://www.educa.jcyl.es/es
https://www.educa.jcyl.es/otrasensenanzas/es/ciclos-formativos/ayuda-claves-alumnos-fp-distancia

TUTORIAL DE ACCESO:

Se puede entrar a la plataforma del Aula Moodle de cada uno de los centros educativos mediante cualquiera de
estas opciones:

1°.- Acceder Directamente al portal de educacion del EDUCACYL
https://www.educa.jcyl.es/es

2.- Aparece la ventana siguiente

Buscador Blsqueda avanzada

cgénjau; tl.aegrem Enlaces Directos

Informacion para

ed UCﬂCYl Portal de Educacion < » Pl

Informacién On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Len para los usuarios del
Portal.

Calendario escolar

. Para centros docentes
- - N no universitarios de
Familias Universidad @

Castilla y Leon.

Noticias
. Todas las Noticias y
Novedades del Portal.

Vas a acceso privado y pasa a la siguiente ventana

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.

jiromang@educa jcyl es
I........( J
°
« No recuerdo mis datos de acceso.
« No tengo cuenta en el Portal:
¢ ;Puedo darme de alta?

educacyl o

Introduces tu correo electrénico de la junta y la contrasefia y aparece la siguiente ventana

Esta ventana es la de tu "Zona de usuario", entre tus "Accesos personales”, deberas pulsar sobre el banner de
"FP DISTANCIA" (2):


https://www.educa.jcyl.es/es

iHiapa Wk 5 Contacta = [Tl = 53« oF
Bescadar mmuﬁ!m'l##

gﬁ Junta de

Castilla y Ledn
Daitos del ussario

Ed ucaCYI Portal de Educacion g ACCES0 @ i 2ona privada

[nfarrmacicn On-lineg paca [a Comunidad Educativa de Castilla y Ledn Hin datca Carrar seudn

Educacyl Alumnado Profesorade Familias Universidad Enlaces Directos

i/ Educacyl . i
Portal de Educacion Dniarin

Tedtwiien S wyeds para
W e s del Portal

@ Pepepon Martinez {St Mi area privada 5 Salir

T
F5 Junta de educacyl
Castillay Leon  Portal de Educacion

zona de usuario

Accesos personales

0 &

OneDrive Office 365
OneDrive Office 365 Aula Virtual
17TB en la nube

=P 5] ©

FP a Distancia Cicerén FCT




LOS ALUMNOS QUE DESEEN ACCEDER A LA PLATAFORMA ON LINE Y DESCONOZCAN SUS
DATOS DE ACCESO, USUARIO Y CONTRASENA, PODRAN ACCEDER A ELLOS SIGUIENDO
EL SIGUIENTE PROCESO:

1°.- Acceder a internet, y en la barra de direcciones escribir el acceso a la pagina de educa:
www.educa.jcyl.es

Buscador | |

ﬁ Junta de

Castilla y Leon Enlaces |

educacyl Portal de Educacion

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Lecn

Educacyl Alumnado Profesorado Familias Universidad

& Acceso privado

C0e0

VE & 1A

2.- Aparecera la aplicacion para poner el Nombre de usuario y la contrasefia, como no la sabemos iremos a
No recuerdo mis datos de acceso

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasena.

alguien@example.com ‘

Contrasefa ‘

Iniciar sesion

4 No recuerdo mis datos de acceso.
e No tengo cuenta en el Portal.

e ;Puedo darme de alta?

e Darse de alta.



http://www.educa.jcyl.es/

3.- Aparecera la aplicacion “Generar Clave educacyl”

Selecciona la opcion “Tengo cuenta en el Portal de educacién”y haga clic en siguiente

Generar clave educacyl

Identificacion o

Por favor, seleccione uno de los colectivos 0’ 2 se

muestran.

© CANCELAR SIGUIENTE >

IF o el nombre de usuario

4.- A continuacidn, te pedird un dato de identificacion, que puede ser el CIE, el
correspondiente. Y clic en

(cuenta) del Portal. Selecciona una de las opciones y cumplimenta el d
"Siguiente™.

Generar clave educacyl

Identificacion ‘

& Tengo cuenta en el Portal de Ed.cacion.

© cANCELAR < ANTERIOR SIGUIENTE »



5.- Se comprueba que tu usuario pertenece al colectivo indicado en el punto 3. Si es asi, se envia un mensaje
con un codigo de verificacion a tu correo personal, gue se indica en este mensaje. Clic en ""Aceptar

Verificacion correcta

Se ha enviado un mensaje a| usuario@correo.com
con un codigo de confirmacion para que [o
introduzca en la siguiente pantalla.

CEPTAR

6.- Consulta tu correo para ver el codigo. NOTA: Si no aparece en la bandeja de entrada, comprueba en la
bandeja de elementos no deseados o similares.

Validacion de correos del portal de educacion de Castilla y Ledn

Portal de educacién de la Junta de Castilla y Leén <ValidaCorreos2@educa,joyles=
Para: pepelon Martinez

Ha solicitado la verificacidn de su correo electronico en el portal de educacidn de Castilla y Ledn
Su codigo de verificacion es: RtRas6Inmk

Para evitar errores al introducir el codigo en la casilla:
1. Seleccione en su correo el cddigo recibido y pulse Ctrl+C
2. Sithese en la casilla del Codigo de Verificacion en la aplicacidn y pulse Ctrl+V

Esta direccion de correc no esta atendida, por favor no conteste

Responder, Responder a todos o Reenviar



7.- Una vez que tenga el codigo de verificacion, deberas introducirlo en la siguiente pantalla. (Por la
complejidad del codigo, te recomendamos copiar y pegar). Clic en ""Confirmar*.

ed ucacyl Portal de Educacion

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ladn

Generar clave educacyl

Confirmacion o

@ Tengo cuenta en el Portal de Educacién

‘RtRAS6INMk

CONFIRMAR

8.- Tras unos segundos, el proceso habra finalizado. Y se mostrara una pantalla con tus datos de acceso:
usuario y contrasefia.
Generar clave educacyl

Proceso completado

Usuario: PepeponMa
Password: reghilzis

FINALIZAR

9.- Anota tus datos de acceso.



10.- Haz clic en "Finalizar™ y accedera al Portal ya identificado. En este momento puedes modificar tu
contrasefia, haciendo clic en el botdn "*Mis datos'*, que aparecera en el recuadro *'Datos del usuario™.

Se vuelve a la pantalla de Educacyl y entraremos en el acceso privado vy
scador

Buisqueda avanzada

P

@ Junta de

Castilla y Leon Enlaces Directos

educacyl rortal de Educacién

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon

Alumnado Profesorado Familias Universidad

Calendario escolar
Para centros docentes
no universitarios de
Castilla y Leon.

Informacion para
Usuarios

Tutoriales de ayuda para
los usuarios del Portal.

@0

Noticias

\ Todas las Noticias y
bl Novedades del Portal.
Disponible subscripcion

mediante RSS.

Becas, Ayudas y

Subvenciones

Toda la informacion de

becas de la Junta de
v a c l oh Castila y Len.

Menu
Temas
a z*uf\f P .Ah\ i o |
— Premios de Investigacion e Innovacion en ESO, I‘;hfj::‘n‘:mn -m
Bachillerato v Formacion Profesional 2019-20 '
Ponemos el usuario y contrasefia que hemos creado
) a ® @ httpsy/adfs.educajeyles/adfs/ls/ @ NDO99E G
N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.

© No recuerdo mis datos de acceso.
* No tengo cuenta en el Portal.

o ;Puedo darme de alta?

® Darse de alta.

Si las credenciales escritas en el acceso privado del Portal de Educacién son correctas, podra acceder a la
plataforma de FP a distancia u otros servicios en los que esté dado de alta, con s6lo hacer clic en el boton
correspondiente.



) nepon Martinez & Migreaprivada [3 Salir
A |
95 juntage  educacy

Castillay Leon  Portal de Educacion

zona de usuario

Accesos personales

@ 1 (&

OneDrive Office 365
OneDrive Office 365 Aula Virtual
1TBenlanube
B ‘)
= (Ce
L1 1 1]
FP a Distancia Cicerén FCT

Si accede a la plataforma, una vez dentro de ella, en la esquina superior derecha le debe de aparecer su nombre,
ya que se autentificé en el paso anterior.

Ademas, en la categoria de cursos, podréa ver los diferentes Ciclos que componen la oferta formativa:

Debe hacer clic en el Ciclo donde se haya matriculado: Gestion Administrativa o Administracion y Finanzas

™ Plataforma de Formacion Pro* X
&« cC @ i @& hitps//fpdistancia.educajoyles

= fpdistancia  Espa

= s H
tﬁsm rmmﬂm &) (Casnllnyl_gon

e

. Mend principal
Categorias o
» Expandir todo ¥ Novedades

en Situ

| Administracion y Finanzas & 9 1 n o u
% i B %
Profesorado

yrmacion del Pro oraa

Apareceran todos los médulos que componen el Ciclo, asi como un tablén de anuncios donde el coordinador
de ciclo publicara informacion relevante acerca del Ciclo. Solo podra acceder a los modulos en los que se
haya matriculado. Si no puede acceder a alguno de los modulos en los que se matriculd, contacte con el
coordinador del ciclo. Puede encontrar a dicho coordinador en el citado tablén de anuncios o poniéndose en
contacto con el centro donde se matriculo.



= Lﬁg.ﬁm B DA nfpdistancia

= A
Buscar cursos Ir

Formacion en Centros de Trabajo i

TABLON DE NOVEDADES
peraciones Administrativas de Compra-Venta i
Tratamiento Informético de la Informacion i
Inglés i
Técnica Contable i
Comunicacién Empresarial y Atencién al Cliente i
Empresa y Administracion i
Formacion y Orientacion Labora i
Tratamiento de la Documentacion Contable i
Empresa en el Aula i
Operaciones Administrativas de Recursos Humanos i
actian da Tacararia i

Cuando seleccione uno de los modulos en los que se encuentre matriculado, le aparecera la siguiente pagina,
donde encontrara todos los instrumentos necesarios para que pueda seguir adecuadamente el médulo.

Cada uno de los blogues y herramientas que aparecen, se describen en los siguientes apartados.

MUY IMPORTANTE: Tenga en cuenta que la matricula oficial en los correspondientes modulos del ciclo es
la que realizé en el centro, por lo que debe tener acceso a dichos médulos en la plataforma. En caso de
discordancia entre los modulos en los que se matriculd y los que tiene acceso, por favor, péngase en contacto
con el centro. Asimismo, en caso de duda en la calificacion publicada en la plataforma referida a un examen
presencial, debe consultar con el/la correspondiente tutor/a.

Asimismo, en caso de duda en la calificacion publicada en la plataforma referida a un examen presencial,
debe consultar con el/la correspondiente tutor/a.



ESTRUCTURA DE CADA MODULO EN EL VIRTUAL

= [f=E s lodsnd : ok

A

Fmpresa en el Aula (GA_EMAU) o

& Pparticipantes Entrada

U Insignias B
Foro de cafeteria Enviados

Cursos

@ Competencias

B Calificaciones

Recursos generales.

t General Preguntas frecuentes y guia del alumnado

Versiones imprimibles en PDF

Tema 1 ¢ -
Bus

(g

Glosario para EMAU
0 Tema?2 . L ) )
Calificaciones de las practicas y exdmenes presenciales Ir

O Tema3

Tema 4

(g

0 Temas

In nuevo tema

[ Tema6

(Sin novedades atin)
CALIFICACION EXAMEN PRESENCIAL 3er PARCIAL

a).- La columna izquierda contiene varios apartados:

e Participantes. Desde aqui podra ver el resto de alumnos que estan matriculados en el médulo.

¢ Insignias y competencias. Por el momento no seran utilizados.

e Calificaciones. Dentro de este apartado encontrard las calificaciones recibidas en las distintas tareas y
examenes del curso.

e General y temas. Haciendo clic en ellos podra ver los temas por separado o bien todos los temas.

e Pagina principal. Es posible acceder a la pagina principal desde este apartado.

e Area personal. Le apareceré una vista general de los médulos en los que esta matriculado/a
actualmente.

e Calendario. En el cual apareceran los principales eventos.

e Archivos privados. Se visualizaran dentro de este apartado los archivos subidos por el usuario a la
plataforma.

e Mis cursos. Se visualizaran los mddulos en los que esta matriculado.

b).- La columna central contiene los bloques de materiales y actividades del curso. Esta organizado en forma
de enlaces a cada uno de los recursos y actividades de cada uno de los médulos del curso.

c).- La columna derecha contiene una serie de bloques:

e Mi correo. Esta herramienta permite enviar mensajes a cualquier participante del médulo. Cuenta con la
ventaja de que pueden adjuntarse archivos, ademés de contar con bandeja de entrada y salida. Su
funcionamiento es similar a cualquier herramienta de correo electrénico convencional.

e Auvisos recientes / Foro de Noticias. Es de vital importancia su consulta periodica, ya que el
profesor/tutor publicara informaciones relevantes en él (fechas de examenes, horas de tutorias, etc.)

e Eventos proximos. Se visualizaran aquellos eventos programados en el calendario del curso.

e Actividad reciente. Apareceran las ultimas tareas realizadas por los usuarios del curso.

¢ Mensajes. Con la nueva actualizacion, el bloque de mensajes ha quedado integrado en la parte superior
derecha de la plataforma, justo

Al lado del nombre del usuario. A través de este bloque puede enviar un correo a cualquier persona del médulo
0 incluso de otros modulos.

e Calendario. Donde apareceran los eventos programados en el curso.



Foros
Los foros son el medio de comunicacion global donde los participantes del curso pueden discutir sus puntos de
vista e ideas sobre temas planteados por el profesor o por otros alumnos.
Hay tres variantes de foros cada uno con sus caracteristicas.
e El foro de noticias. En él, los alumnos pueden ver las indicaciones realizadas por los profesores en ese
modulo. También los tutores pueden subir archivos que consideren complementarios al mddulo o
publicar mensajes que consideren de relevancia para el alumnado. Es de obligada consulta.

e Elforo de cafeteria. Este es un foro para hablar de cualquier cosa referida al médulo o no.

e EI foro para cada Unidad de Trabajo. Mediante este foro, el alumno puede expresar sus dudas o
comentarios relacionados con esa Unidad de Trabajo en concreto. El profesor/tutor puede aprovechar
para resolver las dudas a varios alumnos a la vez utilizando este foro. Ademas, este foro puede ser
calificable, por lo que es muy recomendable estar inscrito en él.

Unos foros disponen de inscripcion en ellos opcional (foro de cafeteria y de Unidad), mientras que en otros es
obligatoria (foro de noticias).

Foro de Noticias. Es una herramienta muy Gtil que se utilizara para los mensajes generales destinados a todos
los participantes en el curso. Lo mas Util es realizar avisos sobre eventos, novedades o aportaciones que puede
hacer cualquier participante.

La diferencia entre estar suscrito 0 no es que, si se esta, cada vez que alguien envie un mensaje al foro, recibira
una copia en su correo electronico, mientras que si no lo est4, no la recibira.

Para cerrar la sesion, debe hacer clic en la barra superior derecha donde pone su nombre y a continuacion
“salir”. De esta forma, la plataforma registrara correctamente los tiempos

Por ultimo, indicar que se notificara al alumno el momento en el que el acceso esté operativo y que se notificara
en internet, a través de la pagina web del instituto y por correo electrénico, la fecha en la que se desarrollara
una reunion con los tutores de cada modulo y con la coordinadora para explicar la dinamica a seguir a lo
largo del curso.



Foro de noticias.
Foro de cafeteria.

& Tutoria por chat.

Recursos generales.
“§ Glosario para GEFE.
s Guia del alumnada.
Wersiones imprimibles en PDF
| CALIFICACION EXAMEN PRESEMCIAL 1er PARCIAL
| CALIFICACION PRACTICAS 1er PARCIAL
CALIFICACION EXAMEN FRESENCIAL 2do PARCIAL
CALIFICACION PRACTICAS 2do PARGIAL

CALIFICACION EXAMENM FINAL PRESEMCIAL

Tema 1

Unidad de Trabajo 1.- Introduccion a la empresa y su
entorno.

Orientaciones.

Orientaciones para el alumnado. GEFEDT.

Contenidos.

] GE

FEO1 Guiada.- Introduccion a la empresa y su entomo.

Recursos.

Foro para GEFED1.

En los foros se puede responder a un compaiiero, crear un tema de debate nuevo (haciendo clic en “afiadir un
nuevo tema de debate”), editar una opinion o borrarla (seleccionando una opiniéon en concreto y haciendo clic
en “editar” o “borrar”, respectivamente) o responder a una opinion dada por otro usuario (haciendo clic en
“Responder”)

CORREO INTERNO
La herramienta Mensajes permite disponer de un sistema de mensajeria interna en nuestra plataforma Moodle.

Para acceder a los mensajes podemos hacer clic directamente sobre el icono D 0 bien haciendo clic sobre
nuestro nombre y seleccionando “Mensajes”. Los nuevos mensajes pendientes de leer se mostraran en rojo y
con un namero.

Para enviar un mensaje, debemos ir a “Mensajes” de la forma descrita anteriormente y seleccionar “Contactos”.
Posteriormente, introduciremos el nombre de la persona a quien va dirigido, por ejemplo “alumno”. Por ultimo,
escribiremos el mensaje en el recuadro inferior y haremos clic en el icono con forma de avion de papel. Le
aparecera la siguiente pantalla:



&= A o Francisco Garcia fA-;n‘\mstra-:Jor!% -

< alumnofp2 alumno2

Durante la semana del 22 al 26 de julio
se prevé realizar trabajos de
mantenimiento en la plataforma que
pueden afectar al acceso a la misma.

Por tanto, si necesitais acceder a la
documentacion del curso, os rogamos
que la descarguéis en vuestro PC para
poder seguir trabajando en local

Muchas gracias por vuestra
colaboracién.

Un saludo.

Mensaje de prueba

Segundo mensaje de prueba

- 4

Coémo subir tareas
Por defecto, la tarea a realizar se encuentra en el apartado de tareas de cada unidad de trabajo. Haciendo clic en
este apartado, podra visualizar la tarea correspondiente.

Una vez realizada la tarea elaboraras un Unico documento donde figuren las respuestas correspondientes. El
envio se realizara a través de la plataforma de la forma establecida para ello, y el archivo se nombrara siguiendo
las siguientes pautas:

apellidol_apellido2_nombre_SIGxx_Tarea

Asegurate que el nombre no contenga la letra fi, tildes ni caracteres especiales extrafios. Asi por ejemplo la
alumna Begofia Sanchez Mafias para la primera unidad del MP de EMAU, deberia nombrar esta tarea
como... sanchez_manas_begona_ EMAUOQOL Tarea

Una vez resuelto el ejercicio, debe subirlo a la plataforma para su evaluacion por parte del profesor. Para ello,
puede proceder de la siguiente forma

: -fpdistancw‘a Espafio ern

(]
»

S

7= Empresa en el Aula Orientaciones.

Orientaciones para el alumnado. EMAUD2.

& Participantes

0 Insignias Contenidos.

) L EMAUO02 Guiada.- La informacién en la empresa: el bien mas preciado.
& Competencias

B8 Calificaciones Recursos.

Foro para EMAU02

O General
Mapa conceptual para EMAUO2
5 Tema1 EMAUO02 Completa.- La informacién en la empresa: el bien mas preciado.
O Tema 2 .
Evaluacién.
3 Tema 3 V Examen para EMAUQ2
0 Tema4 &l Tarea para EMAU02.

Hacemos clic en la tarea de la Unidad. Nos aparecera la descripcion de la tarea. Al final de ella, mediante el
botdn agregar entrega podremos escoger la ubicacion de nuestro archivo con la tarea
Al final de la tarea aparece la forma de enviarla a tutor del médulo
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»
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t&m B s, !fpdistancia Espafio

~

Base de datos del Libro Registro de correspondencia de PROCOS S.L.
® Actividad 9.- Escaner.
* Actividad 10.- Procesador de textos.

7 Empresa en el Aula

R .
& participantes Consejos y recomendaciones.

Te recomiendo que utilices aquellos archivos informéticos o plantillas que se te proporcionan en esta y anteriores unidades. Ademéas, muchas de estas actividades son similares
U insignias a los ejercicios resueltos de los contenidos. Trata de tomar el papel de un trabajador de PROCOS S.L y ten a mano los datos basicos de la empresa.
Indicaciones de entrega.
Una vez realizada la tarea elaborarés un tnico documento donde figuren las respuestas correspondientes. El envio se realizard a través de la plataforma de la forma establecida

para ello, y el archivo se nombrara siguiendo las siguientes pautas:

& Competencias

B Calificaciones
apellido1_apellido2_nombre_SIGxx Tarea

O General
Asegurate que el nombre no contenga la letra f, tildes ni caracteres especiales extrafios. Asi por ejemplo la alumna Begofia Sanchez Maiias para la segunda unidad del MP

O Tema 1 de EMAU, deberia nombrar esta tarea como...

sanchez_manas_begona_EMAU02 _Tarea
O Tema 2

p— Anexo |.- Nota de aviso.
ema 3
PROCOS S.L

Estado de la entrega

Estado de la entrega No entregado
Estado de la calificacion Sin calificar
Ultima medificacion -

Comentarios de la entrega » Comentarios (0)

Agregar entrega

Realizar cambios en la entrega

Archivos enviados Tamafio maximo para nuevos archivos: SMB, numero maximo de archivos adjuntos: 2

o
o
11|
jill

D h aa

» @l Archivos

-~

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadirlos

Guardar cambios Cancelar

Sélo nos queda hacer clic en el boton de “Guardar cambios” y posteriormente “Enviar tarea”:

Estado de la entrega

Estado de la entrega Borrador (no enviado)
Estado de la calificacion Sin calificar
Ultima modificacién

Archivos enviados " [¥¥ Libro2.xlsx

Comentarios de la enfrega ¥ Comentarios (0}



Examenes (Test por unidad)
La forma de acceso es sencilla. Pincharemos sobre el titulo del examen, el cual, nos llevara a otra pantalla.
= té‘ﬁ%m Ao canas Eﬁ{:;.'":.?:: !fde‘StaﬂC\Aa Espanol - Internacional (es) ~ = A @)

-

1= Empresa en el Aula Orientaciones.

i partici Orientaciones para el alumnado. EMAUO2.
articipantes

U Insignias Contenidos.

t EMAUO02 Guiada.- La informacién en la empresa: el bien mas preciado.
& Competencias

BB calificaciones Recursos.

¥=J Foro para EMAU02

O General
Mapa conceptual para EMAUQ2
O Tema1 EMAU02 Completa.- La informacién en la empresa: el bien mas preciado.
O Tema 2
Evaluacion.
™ Tema3 V Examen para EMAUQ2
O Tema 4

Hacemos clic en el examen de la Unidad. Nos aparecera la siguiente pantalla:

Empresa en el Aula

Pagina Principal / Mis cursos / Empresaenel Aula / Tema2 / Examen para EMAUOQ2.

Examen para EMAUQZ.

Intentos permitidos: 3

Método de calificacion: Calificacion mas alta

Previsualizar el cuestionario ahora

En ella, se nos indica el nimero de intentos que tenemos para resolverlo, asi como el tiempo disponible, si se
especificara. Desde aqui hacemos clic en el boton “Intente resolver el cuestionario ahora” y nos aparecera el
cuestionario.



Empresa en el Aula

Pagina Principal / Mis cursos / Empresaenel Aula / Tema2 / Examen para EMAUO02. / Vista previa

Navegacion por el cuestionario
Pregunta 1

Cuando hablamos de comunicacién interpersonal, hacemos referencia a un proceso:
Sin finalizar

Puntuia como Seleccione una:

1,00 . PP
O a. Exclusivo de la comunicacion interna.
¥ Marcar . 5 qao .
I O  b. Rigido que permite la emisién de mensajes elaborados.
Terminar intento...
O ¢ Incremental.
O  d. Comunicativo que pone en relacién a més de un individuo. Co i) W sl
Comprobar
Pregunta 2 El registro de entrada o salida solo se realiza con los documentos que se elaboran en formato
Sin finalizar tradicional papel. ;Verdadero o falso?
Puntia como
Ly Seleccione una:
o LI O Verdadero
pregunta

Una vez contestadas todas las preguntas pincharemos en el boton “Enviar todo y terminar” que aparece al final
de este.

Volver al intento

Enviar todo y terminar



En la siguiente pagina podremos ver la calificacion, asi como en las respuestas incorrectas, cual era la opcion
correcta.

Empresa en el Aula

Pagina Principal / Mis cursos / Empresaenel Aula / Tema?2 / Examen para EMAUOQ2. / Vista previa

Comenzado el sibado, 21 de septiembre de 2019, 22:58 Navegacion por el cuestionario

B [aado o o
Finalizado en sabado, 21 de septiembre de 2019, 23:01 . . . @ .

Tiempo 2 minutos 27 seqgundos
empleado

Calificacion 4,00 de 10,00 (40%) Finalizar revision

Pregurta 1 Cuando hablamos de comunicacién interpersonal, hacemos referencia a un proceso: Comenzar una nueva previsualizacion
Incorrecta

Puntua 0,00 Seleccione una:

SRl 00 a. Exclusivo de la comunicacién interna. %

¥ Marcar . . L .

pregunta b. Rigido que permite la emision de mensajes elaborados.

c. Incremental.

d. Comunicativo que pone en relacion a mas de un individuo.

Recursos para el alumnado
En la parte superior-central, al alumno dispone de los recursos generales del médulo. Asimismo, en la columna
de la izquierda (paginas del sitio) aparecen los archivos generales de la portada de la plataforma.

_‘/ T Curso: Expresién y Comu X bjl='
€« > C O fpdistancia.educa,jcyles/course/view.php?id=147 Q W
it Aplicaciones @ Plataforma de Form

= t’t‘-‘-"-’-" L e -fadlslanma ESPAROL - INTERNACIONAL (ES) = & ® aumnom? alumno?
ECO LE 1 .z . . 2 .
. Expresion y Comunicacion (LEON) copia 1
Participantes
Pagina Principal / Mis cursos / ECO_LE_1
Insignias
Competencias
MI CORREQ
cancaciones MP Expresion y Comunicacion. ECO. —
Entrada
e General
%=l Foro de noticias Desta
Borradores
| Tema1l Y8 roro de cafeteria Enviados
W Tema? & Tutoria por chal Cursos
Curse_prueba
W Tema3 Recursos generales. ECO_LE_1
Papelera
- emad B cuiz el aumnaco
I Tema3 BUSCAR EN LOS FOROS
W Temat v SEP Ir
B Tema? Buasqueda avanzada @
B versiones imprimibles en POF
Pagina Principal Aaf 1o rueba ECOQ
§ 1=5105an0 prusha tLUL AVISOS RECIENTES
Area personal 5 de sep, 10:48

Franrisrn Garr ia (Administradnr



Orientaciones.

COrientaciones para el alumnado. GEFED1.

Contenidos.

2 GEFEO1 Guiada.- Introduccion a la empresa y su entorno.

Recursos.
Foro para GEFEO1.
Mapa conceptual para GEFED1.

GEFED1 Completa - Introduccién a la empresa y su entorno.

Evaluacion.
V’/ Examen para GEFED1.

Tarea para GEFED1.

En cuanto a los recursos disponibles, destacamos:
e Orientaciones para el alumnado. En este apartado se pueden encontrar las diferentes recomendaciones para
cada Unidad de Trabajo: Temporalizacion, consejos para realizar la tarea, objetivos de la Unidad, etc.

e Mapa conceptual. En el mapa conceptual aparecen reflejados, de forma grafica, los diferentes conceptos
estudiados en la Unidad y la relacion entre ellos.

e Version imprimible y para uso offline. Como le comentamos en el apartado de recomendaciones, los
contenidos estan optimizados para su utilizacion y visualizacion en la plataforma. El objetivo de la version
imprimible es la de su uso cuando no podemos conectarnos a la plataforma.

e Versiones imprimibles en PDF. Son versiones en texto plano de los contenidos sin ninguna funcionalidad
adicional.

e Glosarios. Los contenidos de la plataforma, disponen de un enlace directo al glosario. S6lo debemos hacer
clic sobre la palabra (en algunos casos es suficiente situar el raton sobre ella) y nos aparecera la definicion.
También podemos acceder a todas las definiciones del médulo yendo al apartado “Glosarios”.

e Chat. Las tutorias que se realicen por Chat, seran anunciadas por el profesor/tutor. EI uso es muy sencillo,
similar a cualquier otro programa de Chat.

Bloques Calendario y eventos proximos

En el bloque “Calendario” puede consultar los eventos planificados en el curso. Los dias coloreados indican
que hay un evento planificado, pasando el raton por ese dia vera la descripcion del evento. Si pincha sobre un
dia coloreado vera el evento detallado. Puede ocultar o mostrar el evento en el calendario con el boton
correspondiente con forma de 0jo, justo debajo del calendario.

En cuanto al bloque “Eventos Proximos”, tenemos dos apartados: “Ir al calendario” y “Nuevo Evento”.



’/ T Curso: Expresiony Comi. X\ ~— LQJ

& > C | @ fpdistancia.educa,jcyl.es/course/view.php?id=147 Q w
it! Aplicaciones @ Plataforma de Form
7
= taiﬂ s B -fpdlslanma ESPANOL:- INTERNAGIONALI(ES)..» & ® aumnofp2 alumno2 =
= W Enlaces extemos para ECO01 e
ECO_LE 1 Q Version imprimible para ECO01
MENSAJES
Participantes i
Evaluacion.
No hay mensajes en espera
Insignias & Examen para ECO01 ;.,,M,,‘) g
Competencias - Tae g E1X
Calificaciones CALENDARIO
Tema 2
& General & 9 . = septiembre 2017 -
Unidad de Trabajo 2.- El lenguaje oral
Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
W Temait s i
Onentacio ara el alumnado. 2 4 5 7 8
W Tema2 1 5
Contenidos. 18 J
B Tema3s 2
8 Unicad ge Travajo SIG02. Titulo
m Temad Clave de eventos
Recursos. @ Ocultar eventos
B Temas =
& Foro para SIG02
W Temaé W vapaco ceptual para SIG02
- Tema7 1 Enlaces externos para SIG02
Version imprmible para SIG02 ACTIVIDAD RECIENTE
Pégina Principal
Evaluacion. Actividad desde martes, 5 de
i septiembre de 2017, 15:00
Atea pocsons) = ! Examen para ECO02 e i .

Si pinchamos en “Ir al calendario” nos aparecerd en la siguiente pagina los eventos proéximos, tanto del grupo,
globales, del curso e incluso los creados por el propio usuario.

Haciendo clic en “Nuevo Evento” podemos crear un evento propio

d/ T ECO_LE_1: Calendario: Vi X\ - LEJ

<« C' | @ fpdistancia.educajcyl.es/calendar/view.php?view=month&time=1504696314&course=147 Q%
ii! Aplicaciones # Plataforma de Form
£ [i.!m SR B -Ypdistancxa ESPANOL - INTERNACIONAL (ES) ~ A& ® aumnofp2 alumno2 .
ECO_LE_1

Expresion y Comunicacion (LEON) copia 1

Participantes

Pagina Principal / Mis cursos / ECO_LE_1 / septiembre 2017
Insignias
Competencias
i CLAVE DE EVENTOS
Calendario
Calificaciones
Vista mensual detallada para:  ECO_LE 1 e Nuevo evento
W General " X =
A 29080 septiembre 2017 i G
W Temal
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
W Tema2 1 2 a
VISTA DEL MES
W Temas
& Tema4 4 5 6 7 8 9 10 agosto 2017
Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
W Temas 8 e o
" 12 13 14 15 16 17 o
W Temaé 14 15 18 17 18
2 2 B u %
W Tema7 18 19 20 21 22 23 24 28 20 3 3t
septiembre 2017
Pagina Principal
2 % a 28 29 30 Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
Area personal ! :
= 4 5 & 7 8



/ #0 ECOLLE 1: Calendario: N x
w

s

C' | @ fpdistancia.educa.jcyl.es/calendar/event.php?action=r

i% Aplicaciones @ Plataforma de Form

Podemos elegir el dia del evento, la duracién y si debe repetirse semanalmente.

= t"'m FEEe s B -fod's:an:‘a

Participantes

al / Mis cursos / ECO_L!

Insignias

Competencias

Nuevo evento

Calificaciones

W General v~ General

W Temat Tipo de evento
W Tema2 Titulo del evento
B Tema3s Descripcion

W Tema4

W Temas

W Tema

W Tema7

Pagina Principal

Area personal

CO_LE_ Expresion y Comunicacién (LEON) copia 1

oo (50 S
Q %

VISTA DEL MES

agosto 2017

Aun Mar Mé Jye Vie Sib Dom

septiembre 2017

Lun Msr Mié Jue Vie Sib Dom

octubre 2017

Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom

Si hacemos clic en “Nuevo Evento” tendremos un atajo desde la pantalla del curso para crear un nuevo
evento.



| 3. (Asistencia a clases?. I

No es necesario acudir a clases al centro, cada uno de los mddulos cuenta con el apoyo de un
profesor-tutor que se encarga de dinamizar el proceso de ensefianza aprendizaje, aclarar dudas y atender
los problemas que puedan surgir. Recuerda que el sistema de tutorizacion es on-line, a traves de los
foros y del correo electronico de la plataforma.

Se recomienda acudir al centro, para la asistencia a las tutorias colectivas (de caracter no obligatorio).

Unicamente debes o es obligatorio acudir al centro para la realizacion de las pruebas de evaluacion
de caracter presencial.

| 4. Organizacion de las tutorias. I

Como ya hemos sefialado, el aprendizaje de los alumn@s sera tutorizado por un profesor-tutor en cada
uno de los mddulos. Este proceso de atencion tutorial se llevara a cabo de forma individual y colectiva.

e La atencidn tutorial individual se realizara en el horario de cada profesor (Anexo I) a través de la
plataforma.

e La atencidn tutorial colectiva tendra caracter presencial, pero no obligatoria, y se llevara a cabo en
el centro educativo. Cada profesor-tutor informaré del calendario concreto de cada modulo a través
de la plataforma.



‘ 5. Sistema de evaluacion y calificacion. I

La evaluacion de cada uno de los médulos profesionales, a excepcion del médulo de Formacion en
Centros de Trabajo, se realizara a través de pruebas de evaluacion presenciales.

A lo largo del curso, existen para los médulos de primero tres evaluaciones y para los médulos de
segundo dos pruebas de evaluacion o parciales presenciales. Sin perjuicio de lo anterior, al terminar el
desarrollo de cada modulo se realizara una prueba presencial de evaluacion final de caracter global. Por lo
tanto, en formacion a distancia solamente existe una convocatoria anual para cada médulo. NO EXISTE
CONVOCATORIA DE SEPTIEMBRE.

Las fechas de referencia serian:

GESTION ADMINISTRATIVA A DISTANCIA - PRIMER Y SEGUNDO CURSO
- FECHAS . .
EVALUACIONES DURACION EXAMENES Dias (Lectivos)
Primera 26-09 al 2-02 15-01 al 26-01 88
Segunda 09-02 al 17-05 29-04 al 10-05 75
Final 20-05 al 20-6 4-06 al 14-6 31

FIN DE CURSO: 21-JUNIO

Conviene que la fecha limite de entrega de tareas, de la unidad de trabajo previa a la evaluacion, sea alrededor
de una semana antes de la fecha de la prueba.

Fechas y horario concreto de los examenes por modulos para el Ciclo Formativo de Grado
Medio de Gestion Administrativa distancia en Anexo |1



ADMINISTRACION Y FINANZAS A DISTANCIA - PRIMER y SEGUNDO

CURSO
EVALUACIONES DURACION E;E&'EQSES DIAS
Primera 25-09 al 22-12 29-11 al 15-12 59
Segunda 22-12 al 10-04 11-03 al 22-03 59
Pr“eb"}i‘;‘ﬁ'“a"ié” 10-04 al 2-6 13-05 al 24-05 35

FIN DE CURSO: 3.-JUNIO

Fechas y horario concreto de los examenes por modulos para el Ciclo Formativo de Grado
Superior de Administracion y Finanzas distancia en Anexo 1V




‘ 6. Convocatorias. I

1. Cada modulo profesional podra ser objeto de evaluacion en cuatro convocatorias ordinarias, excepto
el de Formacion en Centros de Trabajo que sera evaluado en dos.

2. Paralos modulos profesionales con cuatro convocatorias ordinarias, una vez agotadas las mismas,
se podran conceder un maximo de dos convocatorias extraordinarias cuando concurran causas de
enfermedad, discapacidad, accidente, atencidn a familiares, trabajos puntuales o excepcionales u otras
que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios.

3. La solicitud de la convocatoria extraordinaria se presentard en el centro educativo acompafiada de
los documentos que acrediten la concurrencia de alguna de las circunstancias sefialadas en el apartado
anterior.

El director del centro remitira dicha documentacion a la Direccion Provincial de Educacion quien sera la
encarga de resolver la concesion de dicha convocatoria extraordinaria.



‘ 7. Modulo de FCT. I

El modulo de FCT consiste en un programa formativo que, con caracter obligatorio, deben llevar a cabo los
alumnos de Formacion Profesional para la obtencidn del Titulo Profesional. Sus contenidos estan organizados
alrededor de actividades formativo-productivas propias del perfil profesional.

Se desarrolla en las empresas durante 380 horas y complementa la formacidon ya adquirida mediante el
conocimiento de los procesos productivos reales, donde el alumnado puede observar y desempefiar las
actividades y funciones propias de los distintos puestos de trabajo de una profesion.

El alumnado es orientado y asesorado por los profesores-tutores del centro educativo y por los tutores del
centro de trabajo designados por las empresas colaboradoras.

¢CUANDO REALIZAR EL MODULO DE FCT?

El médulo profesional de «FCT», se realizara, de forma ininterrumpida, al finalizar los médulos de segundo, en
horario comprendido entre las 6:00 y las 22:00 horas, de acuerdo con el calendario escolar establecido para el
correspondiente curso académico, respetandose los periodos vacacionales previsto. En los ciclos de Grado
Medio y Superior la duracion del modulo de las FCT sera de 380 horas, el alumno debe haber superado todos
los mddulos profesionales o con caracter excepcional, podra acceder al médulo profesional de «FCT» el
alumnado que tenga un solo médulo profesional pendiente de superacidn, siempre que no esté asociado a
unidades de competencia. M6dulos que no estan asociados a unidades de competencia:

e En Gestion Administrativa los modulos que no estan asociados a unidades de competencia son:
(Empresa y administracion, Empresa en el Aula, FOL e Inglés para la Gestion Administrativa).

e En Administracion y Finanzas los modulos que no estan asociados a unidades de competencia son:
(FOL, Simulacion Empresarial, Gestion logistica y Comercial e Inglés). EI modulo de proyecto se
realizara una vez evaluado las FCT

Se podra promocionar a la FCT si se cumplen las condiciones de acceso previstas en la regulacién de la FCT
para la formacion profesional en régimen presencial. Por las caracteristicas del médulo de FCT, solo podra
desarrollarse de forma presencial.

La duracion de todos los mddulos a distancia comprende desde octubre a junio por lo que, como norma
general, la FCT se realizara a partir del mes de septiembre

Se puede establecer, evaluaciones excepcionales, con una distribucion diferente siempre que exista causa
justificada para ello y sea autorizado por la Direccién Provincial.

:DONDE REALIZAR EL MODULO DE FCT?

a) Con carécter general, se realizard en empresas o instituciones localizadas en la localidad
del centro educativo.

b) Excepcionalidad(*):
e Localidades cercanas al centro educativo.
e El entorno del domicilio del alumnado.
e Empresas o instituciones ubicadas en otras Comunidades Autonomas.

(*) Estas situaciones deberan estar justificadas y contar con la autorizacion de la Direccion Provincial de
Educacion de en la que se ubique la empresa o institucion o de la Direccidén General de FP, dependiendo de
cada caso.



EXENCION DEL MODULO DE FCT
Se solicitara en el momento de la matricula y podra ser:

e EXENCION TOTAL: Si se acredita al menos 1 afio de experiencia laboral en el campo administrativo y
becarios en ese campo.

e EXENCION PARCIAL: Si el afio de experiencia acreditado es en otro campo profesional.

La experiencia laboral se acreditara de la forma siguiente:
a) En el caso de trabajadores/as por cuenta ajena, mediante la siguiente documentacion:

1. Contrato de trabajo o certificacion de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral en la que
conste especificamente la duracion de los periodos de prestacion del contrato, la actividad desarrollada y
el intervalo de tiempo en el que ha desarrollado dicha actividad. (Segin modelo establecido)

2. Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la
mutualidad laboral a la que estuviera afiliado el alumno, donde conste la empresa, la categoria laboral
(grupo de cotizacion) y el periodo de contratacion.

b) En el caso de trabajadores/as por cuenta propia, mediante la siguiente documentacion:

1. Certificado de alta en el censo de obligados tributarios con una antigiiedad minima de un afio o
cualquier medio de prueba admitido en derecho.

2. Declaracion responsable del interesado que contemple la descripcion de la actividad desarrollada vy el
intervalo de tiempo en que ésta se ha realizado.

3. Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social o del Instituto Social de la Marina de los
periodos de alta en la Seguridad Social en el Régimen Especial Correspondiente.

c) En el caso de trabajadores/as voluntarios o becarios:

Mediante certificacion de la organizacién donde se haya prestado la asistencia en la que consten,
especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en que se han realizado y el nimero total de
horas dedicadas a éstas. En el caso concreto de los voluntarios esta acreditacion se realizara en los términos
de la Ley 6/1996, de 15 de enero, del Voluntariado y la Ley 8/2006, de 10 de octubre, del VVoluntariado de
Castillay Leon.

La solicitud se formalizara mediante instancia dirigida al director del centro educativo, conforme al modelo
que estara disponible en la sede electronica de la Comunidad de Castilla y Ledn
(http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es en su Anexo I1), y se presentara en la Secretaria del citado centro,
junto con la documentacion indicada, en el momento de formalizar la matricula.



http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/

‘ 8. Convalidacion de modulos. I

1. PLAZO:

Quienes deseen solicitar el reconocimiento de la convalidacion de médulos profesionales lo haran en del
15 de octubre al 6 de noviembre. No obstante, cuando el hecho causante de la convalidacion se produzca
en un momento posterior, podra solicitarse a lo largo del curso.

2. MODELO DE SOLICITUD:

La solicitud de convalidacion se realizara mediante escrito del interesado dirigido al Director del centro,
formalizado en el modelo de instancia establecido al efecto (descargable en la web del Instituto). La
solicitud ird acompafiada de la fotocopia NIF o NIE, de la documentacion acreditativa de los estudios
cursados. Se presentara una solicitud por modulo objeto de convalidacién.

Busca la solicitud en:
https://iesarcareal.es/documentos-ciclos/ Pagina oficial (apartado de documentos del centro)

3. LUGAR PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las solicitudes se presentaran en la Secretaria del Centro, personalmente o mediante carta dirigida a: IES
Arca Real. A/A: Secretaria. C/ General Shelly, 1 47013 Valladolid.

4. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Solicitud de convalidacion (recuerda que has de presentar una solicitud por moédulo objeto de
convalidacién), acompafada de la siguiente documentacion:

+ Fotocopia del DNI/NIE

+ Certificacion académica oficial de los estudios aportados, expedida por un centro oficial (original
o fotocopia compulsada)

+ En el caso de estudios universitarios, ademéas de la certificacion académica de los estudios
cursados han de aportase los programas de las asignaturas sellados por la universidad (original o
fotocopia compulsada)

+ En el caso de convalidaciones de los médulos de idiomas a través de titulaciones de la Escuela
Oficial de Idiomas, la certificacion del nivel de estudios cursados expedida por la Escuela Oficial
de Idiomas.

+ En el caso de la convalidacion del modulo de FOL-plan LOE con el médulo de FOL-plan
LOGSE, ademaés de la certificacion académica de los estudios cursados ha de acreditarse formacion
para el desempefio de las funciones de nivel basico en prevencion de riesgos laborales expedida de
acuerdo con el RD39/1997.


https://iesarcareal.es/documentos-ciclos/

5.- RESOLUCION DE LA CONVALIDACION:

v' El director del centro reconocera o desestimara la convalidacion que proceda,
comunicandoselo al interesado.

v Cuando se trate de convalidaciones sobre las que el Director del Centro no tiene competencia, se
procederd a su envio al Ministerio de Educacion. El alumnado serd informado de esta
circunstancia. EI Ministerio de Educacion comunicara la resolucion de la convalidacion al
alumno, quien presentara copia de la resolucion en el centro en el que se encuentre
matriculado para su reconocimiento por el director del mismo.



‘ 9. Renuncia a convocatoria y renuncia a matricula. I

RENUNCIA A LA MATRICULA DE TODOS O ALGUNOS MODULOS: De acuerdo con Orden
EDU/922/2010 de 24 de junio.

1. El alumnado podra renunciar a la matricula de todos o algunos modulos profesionales en el primer
trimestre del curso escolar, mediante escrito dirigido al director del centro.

2. El director del centro aceptara la renuncia mediante resolucion que comunicara al interesado. Una copia
de la misma se adjuntara al expediente académico del alumno y se haré constar en las actas de evaluacion.

3. La renuncia de matricula implicard la anulacién de convocatorias de evaluacion y, en el caso de
renuncia de matricula en todos los modulos, la pérdida de derechos de reserva de plaza en el centro,
debiendo someterse el alumno a un nuevo proceso de admision cuando desee continuar estudios en el
centro.

RENUNCIA A CONVOCATORIAS DE MODULOS

Con el fin de no agotar el limite de las convocatorias los alumnos podran renunciar a la evaluacion y
calificacion de la convocatoria, de todos o algunos de los médulos, siempre que concurra alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Enfermedad prolongada o accidente del alumno.

b) Incorporacion a un puesto de trabajo en un horario incompatible con las ensefianzas del ciclo.

c) Obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal dedicacion al estudio.

d) Otras circunstancias extraordinarias apreciadas por el director del centro donde curso el ciclo

formativo.

La solicitud de renuncia a la convocatoria se presentara en el centro, junto con la documentacion
acreditativa, con una antelacion minima de un mes a la evaluacion final del o de los mddulos
profesionales para los que solicita la renuncia, por tanto, la solicitud de renuncia a la convocatoria de
junio, que corresponde primer curso se presentara en el centro, junto a la documentacion acreditativa hasta
el 15 de mayo aproximadamente. (Un mes antes de la evaluacion). Para renunciar a las convocatorias de los
maodulos segundo curso se hara el hasta 5 de Febrero (Un mes antes de la evaluacion)

(Articulo 30 de la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion
profesional inicial en la Comunidad de Castillay Ledn)

Los modelos para solicitar la renuncia a la matricula de todos o algunos modulos, asi como el modelo de
renuncia a convocatorias de modulos se encuentran disponibles en la pagina web del centro:

https://iesarcareal.es/wp-content/uploads/2022/01/Modelo de solicitud anulacion matricula modulos-
I.LE.S. ARCA REAL.pdf



https://iesarcareal.es/wp-content/uploads/2022/01/Modelo_de_solicitud_anulacion_matricula_modulos-I.E.S._ARCA_REAL.pdf
https://iesarcareal.es/wp-content/uploads/2022/01/Modelo_de_solicitud_anulacion_matricula_modulos-I.E.S._ARCA_REAL.pdf

ANEXO I: Horario de atencion tutorial individual Ciclo de Grado Medio De
Gestion Administrativa.

12 Gestion Administrativa — Distancia

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
De 15.15
Hasta 16.05 C. Empre. y At
cliente
(Beatriz) a
De 16.05 (112 '(Nge';n?
Hasta 16.55
(112) T. Infor. Inf.
(Estrella)
Op. Ad. CV. (218)
De 16.55
Hasta 17.45 (B8 &)
' (112)
RECREO
C.Empre. y At
De 18.10 ( Jostli_uis) cliente
Hasta 19.00 (112) (Beatriz) Op. Ad. CV.
(112)
(Estrella)
Tra. Infor. Inf. (112)
De 19.00 (Estrella) J osFéoli_ui 9
Hasta 19.50 (217) (112)
De 19.50
Hasta 20.40
De 20.40
Hasta 21.30
Profesores y mddulos:
Estrella Sa’_‘ José Se_rrano Tratamiento informatico de la informacion (Tra. Infor. Inf.)
___________________________ mesanj@educa.jcyl.es
José Luis Roman Gomez Formacion y Orientacion Laboral (F.O.L.)
jlromang@educa.jcyl.es
Azucen_a Garrido Mgrcos Técnica Contable (Téc. Contable)
magarridom@educa.jcyl.es
Noemi Paz Sanchez Inalés
noemim.pazsan@educa.jcyl.es g
Estrella San José Serrano . .. )
___________________________ mesanj@educa.jcyles Operaciones Administrativas de Compra Venta (Op. Ad. CV)
Beat_rlz del Castillo C_alderon Comunicacion Empresarial y Atencién al Cliente (CEAC)
beatrizd.cascal@educa.jcyl.es
Estrella San José Serrano Tutoria Gestién Administrativa 1°



mailto:mesanj@educa.jcyl.es
mailto:jlromang@educa.jcyl.es
mailto:magarridom@educa.jcyl.es
mailto:noemim.pazsan@educa.jcyl.es
mailto:mesanj@educa.jcyl.es
mailto:beatrizd.cascal@educa.jcyl.es

22 Gestion Administrativa — Distancia

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

De 15.15

Hasta 16.05
Empresay
Administracién
(Nieves)

De 16.05 (117)

Hasta 16.55
O. Aux. G.
Tesor.
(B)
(117)

De 16.55

Hasta 17.45
RECREO
INGLES
De 18.10
(Noemi)

Hasta 19.00 (117)

De 19.00 T.D. Contable

(Isabel)
Hasta 19.50
T.D. Contable (117)
(Isabel)
(117) O. Aux. G.

De 19.50 Tesor.

Hasta 20.40 (B)
(117)

De 20.40

Hasta 21.30

Profesores y médulos:

Isabel Martinez Alvarez
isabelm.maralv@educa.jcyl.es

Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria (OAGT)

Nieves Redondo Martin
mnieves.redmar@educa.jcyl.es

Estrella San José Serrano
mesanj@educa.jcyl.es
Maria Isabel Andrés Rodrigo
miandresr@educa.jcyl.es
Noemi Paz Sanchez
noemim.pazsan@educa.jcyl.es

Empresa en el Aula (EMPA)

Operaciones Administrativas de Recursos Humanos (OARH)

Tratamiento de la Documentacién Contable (Trat. Doc. Cont.)

Inglés

Nieves Redondo Martin
mnieves.redmar@educa.jcyl.es

Empresa y administracion (ADG)

Nieves Redondo Martin

Tutoria Gestiéon Administrativa 2°



mailto:isabelm.maralv@educa.jcyl.es
mailto:mnieves.redmar@educa.jcyl.es
mailto:mesanj@educa.jcyl.es
mailto:miandresr@educa.jcyl.es
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ANEXO II: Calendario de pruebas parciales y pruebas finales. Del ciclo de Grado Medio de Gestion
Administrativa

12 Gestion Administrativa — Distancia

1° Evaluacion 2 Evaluacion Prueba evaluacion final

Fecha Horario Fecha Horario Fecha Horario

Comunicacién Empresarial y Atencion D& il O Ll : Dz 45208
. 15-ene 06-may 10-jun

Clientes a 15:55 a 15:55 a 15:55

) . » De 18:10 De 18:10 ) De 18:10
Tratamiento Informéatico de la Informacion 22-ene 29-abr 03-jun

a 20:15 a 20:15 a 20:15

Operaciones Administrativas de Compra De 18:10 De 18:10 . De 18:10
18-ene 09-may 13-jun

Venta. a19:50 a19:50 a19:50

Técnica contable De 16:05 De 16:05 De 16:05
17-ene 08-may 05-jun

al7:45 a17:45 al17:45

De 15:15 De 15:15 De 15:15
Inglés 23-ene 30-abr 04-jun

alr:45 alr:.45 alr:.45

F.O.L. De 18:10 De 18:10 De 18:10
16-ene 07-may 11-jun

a19:50 a19:50 a19:50

Los examenes que se solapen por tener el mismo dia y mismas horas convocados a dos examenes se realizaran otro dia
segun las disponibilidades horarias del profesor del médulo.



22 Gestion Administrativa — Distancia

1° Evaluacion

2° Evaluacion

Prueba evaluacion final

Fecha Horario Fecha Horario Fecha Horario

. . . ) ) , ) . De 16:55 a

Operaciones Administrativas de RRHH 16-ene De 16:55 a 19:00 07-may De 16:55 a 19:00 11-jun 19:00
. . . ) ] . ) . De 16:05 a

Operaciones auxiliares de Tesoreria 19-ene De 16:05a 17:45 10-may De 16:05a 17:45 14-jun 17:45
. ., ) ) . ) . De 19:00 a

Tratamiento de la Documentacion Contable 23-ene De 19:00 a 20:40 30-abr De 19:00 a 20:40 04-jun 20:40
, . - . ) ) . ) . De 18:10 a

Inglés para gestion administrativa 22-ene De 18:10a 19:00 29-abr De 18:10 a2 19:00 03-jun 19:00
.. ., ) ) ) ) . De 15:15 a

Empresa y Administracion 17-ene De 15:15 a 16:55 08-may De 15:15 a 16:55 12-jun 16:55
Empresa en el Aula 25.ene  |De15:15a16:55| 02-may |De15:15a16:55|  06-jun Delgg 8

Los exdmenes que se solapen por tener el mismo dia y mismas horas convocados a dos examenes se realizaran otro dia
segun las disponibilidades horarias del profesor del médulo.




ANEXO III: Horario de atencion tutorial individual del Ciclo de Grado Superior
de Administracion y Finanzas.

12 Administracion y Finanzas — Distancia (AF1A)

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
C.y At
De 15.15 Clientes
Hasta 16.05 (Beatriz)
(120)
OPIN INGLES
Hgset;?gf)ss (M Reyes) (Noemi)
. (218) (120)
C.y At
De 16.55 Clientes (MORP(IaNes)
Hasta 17.45 (Beatriz) (OO?X
(001)
RECREO
C.y At
De 18.10 Clientes
Hasta 19.00 (Beatriz)
(120)
De 19.00
Hasta 19.50
De 19.50
Hasta 20.40
De 20.40
Hasta 21.30

Profesores y médulos:

José Luis Roman Gémez
jlromang@educa.jcyl.es

Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial (GDJE)

- Maria del Rosario Boyero Casado
mrosario.boycas.1@educa.jcyl.es

Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa (RHRS)

Maria de los Reyes Orive Baza
mrevyes.oribaz@educa.jcyl.es

Ofimatica y proceso de Informacion (OPIN)

Maria Angela Cifuentes Saiz
mangela.cifsai@educa.jcyl.es

Proceso Integral de la Actividad Comercial (PIAC)

Beatriz del Castillo Calderdn
beatrizd.cascal@educa.jcyl.es

Comunicacion y Atencion al Cliente (CACL)

Noemi Paz Sanchez
noemim.pazsan@educa.jcyl.es

Inglés

José Luis Roman Gomez

jlromang@educa.jcyl.es

Formacion y Orientacion Laboral (FOL)

Beatriz del Castillo Calderdn

Tutoria Administracion y Finanzas 1°



mailto:jlromang@educa.jcyl.es
mailto:mrosario.boycas.1@educa.jcyl.es
mailto:mreyes.oribaz@educa.jcyl.es
mailto:mangela.cifsai@educa.jcyl.es
mailto:beatrizd.cascal@educa.jcyl.es
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12 Administracion y Finanzas — Distancia (AF1B)

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
De 15.15
Hasta 16.05 C.y At
Clientes
= Beatriz
INGLES OPIN ( ) -
Hasta 16.55 (Noemi) (M Reyes) (M Reyes)
' (218) (218) (217)
De 16.55
Hasta 17.45
RECREO
De 18.10 C.yAt. CI_|entes
Hasta 19.00 (Beatriz)
' PIAC (117)
(Angela)
115
De 19.00 (115) ( Aprl, Qe?a)
Hasta 19.50 ngel
De 19.50
Hasta 20.40

Profesores y médulos:

José Luis Roman Gomez
jlromang@educa.jcyl.es

Gestidn de la Documentacion Juridica y Empresarial (GDJE)

Maria del Rosario Boyero Casado
mrosario.boycas.1l@educa.jcyl.es

Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa (RHRS)

Maria de los Reyes Orive Baza
mreyes.oribaz@educa.jcyl.es

Ofimética y proceso de Informacion (OPIN)

Maria Angela Cifuentes Saiz
mangela.cifsai@educa.jcyl.es

Proceso Integral de la Actividad Comercial (PIAC)

Beatriz del Castillo Calderén
beatrizd.cascal@educa.jcyl.es

Comunicacion y Atencion al Cliente (CACL)

Noemi Paz Sanchez
noemim.pazsan@educa.jcyl.es

Inglés

José Luis Roman GOmez

jromang@educa.jcyl.es

Formacion y Orientacion Laboral (FOL)

Isabel Martinez Alvarez
isabelm.maralv@educa.jcyl.es

Tutoria Administracién y Finanzas 1° B



mailto:jlromang@educa.jcyl.es
mailto:mrosario.boycas.1@educa.jcyl.es
mailto:mreyes.oribaz@educa.jcyl.es
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22 Administracidn y Finanzas — Distancia (AF2A)

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
De 15.15
Hasta 16.05 Gestion logistica
y Comercial
(M. Reyes)
De 16.05 (111)
Hasta 16.55
Simulacién Simulacién
De 16.55 Empresarial Empresarial
Hasta 17.45 (Juan Carlos) | (Juan Carlos)
(111) (111)
RECREO
Simulacion
De 18.10 Empresarial
Hasta 19.00 (Juan Carlos)
(111)
De 19.00
Hasta 19.50
De 19.50
Hasta 20.40
De 20.40
Hasta 21.30

Profesores y médulos:

Maria de los Reyes Orive Baza
mreyes.oribaz@educa.jcyl.es

Gestion Logistica y comercial (GLC)

- Juan Carlos Martinez Sanzo
imartinezsanzo@educa.jcyl.es

Gestion de los recursos humanos (GRRHH)

- Juan Carlos Martinez Sanzo
imartinezsanzo@educa.jcyl.es

Contabilidad y fiscalidad (CyF)

Maria del Rosario Boyero Casado
mrosario.boycas.1l@educa.jcyl.es

Gestién Financiera (GF)

Juan Carlos Martinez Sanzo

jmartinezsanzo@educa.jcyl.es

Simulacién Empresarial (SE)

Maria Angela Cifuentes Saiz

Tutoria Administracién y Finanzas 2°
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22 Administracion y Finanzas — Distancia (AF2B)

Lunes

De 15.15
Hasta 16.05

De 16.05
Hasta 16.55

De 16.55
Hasta 17.45

Martes Miércoles Jueves Viernes

Simulacién
Empresarial
(Rosario) Simulacién

(110) Empresarial

Gestién
logistica y
Comercial

(Rosario)

(110) (M. Reyes)

(110)

RECREO

De 18.10
Hasta 19.00

De 19.00
Hasta 19.50

De 19.50
Hasta 20.40

De 20.40
Hasta 21.30

Profesores y médulos:

Maria de los Reyes Orive Baza
mreyes.oribaz@educa.icyl.es

Gestion Logistica y comercial (GLC)

Juan Carlos Martinez Sanzo
imartinezsanzo@educa.icyl.es

Gestion de los recursos humanos (GRRHH)

Juan Carlos Martinez Sanzo
imartinezsanzo@educa.jcyl.es

Contabilidad y fiscalidad (CyF)

Maria del Rosario Boyero Casado
mrosario.boycas.1l@educa.jcyl.es

Gestién Financiera (GF)

Maria del Rosario Boyero Casado

mrosario.boycas.1@educa.jcyl.es

Simulacion Empresarial (SE)

Maria Isabel Andrés Rodrigo

Tutoria Administracion y Finanzas 2°
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ANEXO 1V: Calendario de pruebas parciales y pruebas finales, del Ciclo de Grado Superior de
Administracion y Finanzas.

12 Administracion y Finanzas (A y B) — Distancia

1° Evaluacion 2 Evaluacion Prueba evaluacion final
Fecha Horario Fecha Horario Fecha Horario
Gestion de la Documentacion Juridica 'y : De 18:10 De 18:10 De 18:10
. 04-dic 11-mar 27-may
Empresarial a19:50 a19:50 a19:50
Recursos Humanos y Responsabilidad Social . De 15:15 De 15:15 De 15:15
. 14-dic 14-mar 23-may
Corporativa a17:45 a17:45 a17:45
.. ., . De 15:15 De 15:15 De 15:15
Ofiméatica y proceso de Informacion AF1B 12-dic 19-mar 21-may
alr:4s al7:.45 al7:.45
. ., ) De 15:15 De 15:15 De 15:15
Ofimatica y proceso de Informacion AF1A 11-dic 18-mar 20-may
alr:4s alr:45 alr:45
Proceso Integral de la Actividad Comercial . De 19:00 De 19:00 De 19:00
05-dic 12-mar 14-may
a 20:40 a 20:40 a 20:40
. De 15:1 De 15:1 De 15:1
Inglés 29-nov e 15:15 13-mar e15:15 15-may e 15:15
alr:4s al7:.45 al7:.45
O.L. De 16:55 De 16:55 De 16:55
SO 01-dic 22-mar 24-may
a 18:45 a 18:45 a 18:45
) ) ) ) De 16:55 De 16:55 De 16:55
Comunicacion y Atencion al Cliente 30-nov 21-mar 16-may
a 19:00 a19:00 a19:00




22 Administracion y Finanzas — Distancia

1* Evaluacion 2" Evaluacion Prueba evaluacion final
Fecha Horario Fecha Horario Fecha Horario
Gestion Logistica 13-dic  |De15:15a16:55| 20-mar |De15:15a16:55|  22-may De 15:15a
y comercial 16:55
Gestion de los . , ) ) , De 15:15a
recuUrsos humanos 01-dic De 15:15 a 16:55 15-mar De 15:15 a 16:55 17-may 16:55

Contabilidad y 11-dic  [De16:05a17:45| 19-mar |De16:05a17:45|  21-may De 16:05a

fiscalidad 17:45
Gestion 04-dic |De16:05a17:45| 1l-mar |De16:05a17:45|  27-may PESAIDE
Financiera 17:45
Simulacion 20-nov | De16:55a19:00| 13-mar  |De16:55a19:00|  15-may De 16:55 2
Empresarial 19:00

Los examenes que se solapen por tener el mismo dia y mismas horas convocados a dos examenes se realizaran otro dia
segun las disponibilidades horarias del profesor del médulo.



ANEXO V: Sistemas de evaluacion y calificacion de los modulos.

FUNCIONAMIENTO

El Proceso de ensefianza-aprendizaje del ciclo de Gestiobn Administrativa a Distancia en el IES
Arca Real se ha programado basandose en el control y la autonomia en el aprendizaje por parte
del alumno, por ello es necesario que el alumno cuente con una serie de herramientas que
permitan suplir en todo lo posible la labor del profesor en el aula: Contenidos de la plataforma,
foros, tutorias colectivas e individuales, etc.

Como ya se ha indicado la herramienta utilizada es la plataforma de formacién de la Junta
de Castilla'y Le0n, accesible a través de internet en la direccion http://fpdistancia.educa.jcyl.es
o utilizando la pagina web: www.educa.jcyl.es

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CALIFICACION

En las programaciones de cada modulo vendra especificado el procedimiento de evaluacion
y calificacion

En General el proceso de evaluacion de los médulos en cada evaluacion, sera el siguiente:

1. Realizar la prueba presencial. 90%
2. Actividades propuestas por el profesor del médulo 10%

Las actividades, se deberan entregar utilizando la plataforma en las fechas establecidas por el
profesor del médulo e indicandolo en el cronograma.

La prueba presencial contiene normalmente varias unidades de trabajo y permitiran al tutor
conocer el grado de consecucién de los objetivos formativos establecidos para las distintas
unidades. El alumno aprueba la evaluacion consiguiendo superar todos los criterios de evaluacién
y resultados de aprendizaje asi como las competencias personales, profesionales y sociales del
madulo.

Si el alumno aprueba por evaluaciones no tiene que presentarse a la prueba final.

POR PRUEBA PRESENCIAL FINAL DE JUNIO
Se realizara una prueba final en cada mddulo para aquellos alumnos que o bien no se han
presentado a alguna prueba por evaluaciones o no la han superado.

El Unico criterio de valoracion sera la prueba presencial, que se valoraréd de 0 a 10.


http://fpdistancia.educa.jcyl.es/
http://www.educa.jcyl.es/
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