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Queremos agradecer vuestro interés por el ciclo de instalaciones
eléctricas y automaticas que impartimos en el Instituto Politécnico
Escuelas San José.

Este boletin informativo se ha preparado para las Jornadas de
Acogida y os ofrece informacion basica sobre la ensefianza en las que
os habéis matriculado.

Esperamos que estos estudios que habéis elegido cubran vuestras
expectativas.

Aprovechamos para daros la bienvenida al centro y os deseamos que
aprovechéis al maximo las posibilidades de esta nueva modalidad de

formacion.
La direccion y el equipo educativo
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La Formacién Profesional semipresencial

La modalidad semipresencial (también llamada a distancia) de la Formacién Profesional
tiene como finalidad la formacion permanente de contenido profesional para personas
adultas, alternando contenidos de caracter no presencial con otros de caracter presencial
que permiten acreditar las competencias profesionales que demandan los distintos
niveles del empleo.

Los ciclos formativos en la modalidad semipresencial permiten acceder a la cualificacién
profesional de forma abierta y flexible, permitiendo cursar sus médulos de acuerdo con la
disponibilidad personal del alumno.Estos ciclos tienen el mismo efecto académico que los
ciclos en modalidad presencial y por tanto comparten el mismo curriculo.

Por tratarse de una modalidad semipresencial el alumno tiene la posibilidad de
matricularse por modulos, manteniéndose el mismo limite de cuatro convocatorias de
examen y tres matriculas por médulo de la modalidad presencial. Ademas, puede
incorporarse a la modalidad semipresencial cualquier alumno que haya agotado el
numero de convocatorias a la que tiene derecho en la modalidad presencial.

Ciclo Formativo Grado Medio de Gestién Administrativa.

Este ciclo formativo, se lleva desarrollando en sus distintas modalidades desde los inicios
de la Escuela. Desde entonces, y dependiendo del los diversos planes de estudio, se han
ido cursando las diversas titulaciones, asi como avanzando en la innovacién técnica y
docente en cada momento. Desde este curso 2011-2012, se imparte este ciclo en
formato LOE y también de forma semipresencial.

Aunque el alumno puede cursar los mddulos en el orden que desee, se recomienda
seguir la misma distribucion que en la modalidad presencial, ya que a menudo los
contenidos y destrezas conseguidas al cursar los médulos de primer curso se requieren
en los modulos de segundo curso

Los médulos que componen el ciclo en el primer curso son los siguientes:

Modulo: Tratamiento informatico de la informacién

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de
instalacién y explotacion de aplicaciones informaticas. La instalacion y explotacién de aplicaciones
incluye aspectos como: La blsqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de
explotaciéon. La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas. La elaboracién de
documentos y plantillas. La resoluciéon de problemas en la explotacion de las aplicaciones. La
asistencia al usuario.

Modulo: Comunicacién empresarial y atencion al cliente

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefar las funciones
relacionadas con la comunicacion en la empresa, tales como: Recepcién de visitas y atencion
telefénica. Recepcién, tramitacion y gestion de documentacién. Atencién al cliente/usuario.
Elaboracion, registro y archivo de documentacion. La aplicacién de técnicas de comunicacion
adecuadas a la situacion de atencion/asesoramiento al cliente. La realizacion de las gestiones
pertinentes con los departamentos afectados para consultas, reclamaciones y atencién postventa.
La tramitacion de las reclamaciones y denuncias.
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Modulo: Operaciones administrativas de compra-venta.

Este maddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempeniar las funciones de apoyo
administrativo y de atencion al cliente, de los departamentos de compra, de ventas o comerciales,
y de almaceén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la empresa.

Modulo: Empresay administracion.

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funciéon de apoyo
administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa, por lo que se refiere a sus
obligaciones fiscales y a su relacién con Organismos Publicos.

Modulo: Técnica contable

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de apoyo al
area contable de la empresa, que incluye aspectos como: Especificacion de los elementos
patrimoniales. Caracterizacion de la metodologia contable. Codificacion de los elementos
patrimoniales en cuentas segun el P.G.C. Registro de hechos econdmicos basicos. Utilizacién de
aplicacion informatica especifica. Actualizacion del plan contable en la aplicacién informatica.
Copias de seguridad.

Modulo: Fol

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para que el alumno pueda insertarse
laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.

Modulo: Ingles

Este médulo contiene la formacién necesaria para el desempefio de actividades relacionadas con
las funciones de atencién al cliente, informacién y asesoramiento, desarrollo y seguimiento de
normas de protocolo y cumplimiento de procesos y protocolos de calidad; todo ello, en Inglés.
Realizar en inglés la atencién al cliente, la informacién y asesoramiento, el desarrollo y
seguimiento de normas de protocolo y el cumplimiento de procesos y protocolos de calidad

Los médulos que componen el ciclo en el sequndo curso son los siguientes:

Modulo: Operaciones administrativas de recursos humanos

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de apoyo
administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos. La funcién de
apoyo administrativo incluye aspectos como: Apoyo administrativo y elaboracion de la
documentacion relativa a la seleccion de los trabajadores. Apoyo administrativo y elaboracién de la
documentacién que se genera en la formacion de los recursos humanos. Apoyo administrativo y
elaboracién de documentacién y comunicaciones internas del departamento.

Modulo: Tratamiento de la documentacién contable

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de registro
contable. La funcién de registro contable incluye aspectos como: Preparacion y registro de
documentos soporte. Registro de hechos contables habituales. Utilizacion de aplicaciones
informaticas especificas. Aplicacidon de la normativa contable. Operaciones de apertura y cierre
contable. Comprobacién y verificacién de la contabilidad.
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Modulo: Empresa en el aula

Este moédulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones que
realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, ademas de algunas
funciones propias del area comercial de la empresa. Se pretende que el alumno aplique en este
modulo todos los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo largo de su proceso de
aprendizaje y realice los trabajos de apoyo administrativo en cada una de las areas funcionales de
la empresa creada para este propésito.

Modulo: Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de realizar
algunas o parte de las operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestion
de tesoreria necesaria para la adecuada gestion financiera de la empresa.

Modulo: Ingles

Este médulo contiene la formacién necesaria para el desempefio de actividades relacionadas con
las funciones de atencion al cliente, informaciéon y asesoramiento, desarrollo y seguimiento de
normas de protocolo y cumplimiento de procesos y protocolos de calidad; todo ello, en Inglés.
Realizar en inglés la atencién al cliente, la informacién y asesoramiento, el desarrollo y
seguimiento de normas de protocolo y el cumplimiento de procesos y protocolos de calidad

Modulo: Formacién en centros de trabajo.

Este moédulo contribuye a completar las competencias, propias de este titulo, que se han
alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de
conseguir en el mismo.
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Dindmica de las ensefianzas semipresenciales

Desde el Instituto Politécnico Escuelas San José tratamos de aprovechar los nuevos
recursos que nos ofrecen las redes para impartir formacién a distancia. El disefio de la
programacion de los mdédulos permite a los alumnos compatibilizar su formacién con sus
obligaciones laborales y familiares.

La metodologia del programa es eminentemente practica y estd basada tanto en el
trabajo individual como en el trabajo en equipo, claves del éxito de los ciclos de nuestra
Escuela.

Los contenidos de los diversos médulos se analizan a través de supuestos practicos,
donde los alumnos deberan trabajarlos individualmente primero y podran ser discutidos
por los alumnos en foros y bajo la guia de cada profesor.

El profesor lidera y modera los debates donde los alumnos intervienen para exponer sus
dudas, respuestas y soluciones. Esta metodologia permite identificar los avances del
alumno y desarrollar la capacidad de toma de decisiones y resolucion de problemas del
alumno, en otras competencias.

A través de nuestra pagina web, basada en un entorno Moodle, ofrecemos un método de
formacion a distancia con las siguientes caracteristicas:

o Respeta el ritmo de aprendizaje del alumnado.

o Facilita el seguimiento de sus progresos a través de la tutoria telemética y/o
presencial individualizada.

e Se adapta a los intereses personales y profesionales.

e No impone limitaciones de espacio o tiempo.

» Posibilita tanto la comunicacion directa como la diferida.

o Utiliza materiales multimedia en Internet y soportes digitales.

o Emplea herramientas que favorece el aprendizaje activo.
e Favorece la participacion con otros alumnos, y la capacidad de comunicacion
e Permite la formacién en competencias.

El entorno de la plataforma en el que se desarrolla el proceso de aprendizaje esta
constituido por el Aula Virtual, herramientas informaticas basicas y materiales multimedia
especificos de cada curso.

Complementando esta via de trabajo, el alumno también dispondra de diferentes tipos de
tutorias presenciales, que se impartiran tanto en turno de mafiana como de tarde para
facilitar la asistencia de los alumnos (es suficiente con asistir cada semana Unicamente a
uno de los turnos).

En cualquier caso, en la modalidad semipresencial la asistencia a las tutorias es
obligatoria en los mdédulos que se define la legislacién, y estando regulada la presencia
méxima por ley. Ademas es obligatoria la asistencia a los exdmenes de las convocatorias
ordinaria y extraordinaria, que seran siempre presenciales.

Nuestra Aula Virtual es el punto de referencia fundamental para los alumnos y profesores,
ya que es la plataforma web que da soporte a todas las actividades online de los modulos
programa. Cada alumno tiene unas claves personales de ingreso a cada uno de los
madulos.
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Tutorias Colectivas

Se impartiran tutorias colectivas en todos los médulos. En estas tutorias colectivas el
profesor propondrd précticas o impartira contenidos anunciados con antelacion, con el
objetivo de facilitar al alumno su propia organizacion.

El ndmero de horas de tutorias colectivas semanales no es el mismo en todos los
mddulos y siendo todas ellas de caracter voluntario.

Las tutorias se realizaran en los locales correspondientes de la Escuela.

Tutorias Telematicas e Individuales

En estas, el profesor atendera a los alumnos para orientarlos en las dificultades y resolver
las dudas que vaya encontrando en el aprendizaje. Estas tutorias se realizaran
preferentemente a través del Portal Educativo de la Escuela (FP a Distancia). La atencién
también podra ser telefénica o presencial en las horas asignadas, y se realizaran con cita
previa para una mejor organizacion y atencion por parte del profesor.

Evaluacioén

El curso se estructura en tres trimestres. En la Ultima semana de cada trimestre se
realizaran los examenes de cada moédulo. Estos examenes de evaluacion son de caracter
voluntario y eliminan materia para el examen de la convocatoria ordinaria de junio.

No existirAn recuperaciones de estos examenes. Los examenes de evaluacion se
realizaran en el horario que establezca el profesor junto con los alumnos. En el caso que
no se pueda consensuar una fecha u hora, seré el profesor quien lo determine.

En la tltima semana del curso se realizaran los examenes de la convocatoria ordinaria de
junio. Los alumnos que hayan aprobado alguno de los examenes de evaluacion no
deberan examinarse en junio de la parte correspondiente.

En caso de no aprobar este examen, el alumno sera convocado a la convocatoria
extraordinaria de septiembre, examinandose del médulo completo. En la primera semana
de septiembre se realizardn los examenes de la convocatoria extraordinaria de
septiembre.

Los alumnos deberan presentarse a todos los exdmenes debidamente identificados (DNI,
pasaporte, etc.).

Dado el limite maximo de cuatro convocatorias de examen y de tres matriculas por
maddulo, se aconseja a los alumnos que no vayan a presentarse a los exdmenes de un
moédulo que renuncien a la evaluaciébn o que anulen la matricula en ese mddulo. Los
alumnos también pueden anular la matricula del curso completo, perdiendo su plaza en el
centro.
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Formacion en Centros de Trabajo (FCT)

En la modalidad semipresencial, el modulo de FCT se realiza una vez superados todos
los médulos del ciclo (es decir, en el curso siguiente).

Dado el caracter presencial del médulo de FCT, el alumnado debera matricularse de este
modulo en cualquier centro donde se imparta dicho ciclo formativo en modalidad
presencial.

El alumnado que por su experiencia laboral tenga superados, en términos de
capacidades terminales, los objetivos del modulo de FCT, podra solicitar su exencién en
el centro en que se encuentre matriculado en la modalidad semipresencial,
matriculandose de dicho modulo, y solicitando su exencidn, en las condiciones que para
cada curso académico se establezcan.

Las actividades del modulo profesional de FCT sélo podran realizarse dos veces. La
calificacion del médulo de FCT es APTO / NO APTO.
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Equipo Educativo

Director académico:

Juan Estelles Puchol: juan.estelles@escuelasj.com

Jefe de Estudios:

Antonio Alhambra Sanchez: antonio.alhambra@escuelassj.com
Médulos:

TIF; Tratamiento informéatico de la informacién

Ana Cremades: ana.cremades@escuelassj.com
CAC: Comunicacién empresarial y atencion al cliente

Salvador Gil salvador.gil@escuelassj.com
TEC: Técnica contable

Francisco Mas: francisco.mas@escuelassj.com
EAD: Empresa y administracion

Salvador Gil salvador.gil@escuelassj.com

OCV: Operaciones administrativas de compraventa

Francisco Mas: francisco.mas@escuelassj.com

INGLES: Ingles

Vicente Bayarri vicente.bayarri@escuelassj.com
FOL: Formacion y Orientacion Laboral

German Belda german.belda@escuelassj.com
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PLANO DEL INSTITUTO

PLANTA 1er. PISO
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PE AULA PROYECTOS ELECTRICOS FOL | [
PA1 AULA TALLER TEO.—PRAC. — F Frln“rjn_l
PAZ2 AULA TALLER TEOC.—PRAC. — F
Dio.B — Departamento Eleciricidad TA
Dio.F — Departamente Administrativos
Dto.FOL — Departamento F.O.L.

Las tutorias colectivas se realizarian en el departamento de Administrativos y en
departamento de FOL para los moédulos de Ingles y FOL. LA tutoria colectiva de TIF se
realizara en el aula PA2

Para la correcta organizacion de las tutorias, se ruega coger cita previa con el
profesor.

Para la realizacién de las tareas practicas el centro facilitara todo el equipamiento
necesario para la realizacion de las mismas.
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ACCESO AULA VIRTUAL

Para acceder al aula virtual del Instituto Politécnico Escuelas San José es necesario
identificarse. Para identificarse has de introducir tu nombre de usuario y contrasefia para
poder acceder a la plataforma de la Escuela.

El usuario puede cambiar la contrasefia una vez entra en la plataforma de formacion.

Una vez identificado, el acceso a la plataforma de formacion on-line, es accediendo a la
pagina web de la Escuela- FP- FP-Online. Para cada uno de los mdédulos, el alumno
debera acceder con su contrasefia correspondiente. Estos datos se asignaran a cada
alumno por el profesor de cada médulo.

4@ 7P Online]

FP Semi Presencial

@ Informacion de los cursos

fﬂ Acceso la plataforma virtual

http://www.escuelassj.com/mod/resource/view.php?id=27819
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