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Guia del estudiante
CFGM Cuidados Auxiliares de Enfermeria

Ponemos a vuestra disposicion esta guia con informacion relevante del curso.
HOMOLOGACION CENTRO

Escola Santa Maria dels Apostols (08008191) es un centro homologado por el Departament
d’Educacié de Catalunya para impartir el CFGS Administracion y Finanzas en modalidad No
Presencial.

NORMATIVA CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS (LOE)

El REAL DECRETO 1584/2011, de 4 de noviembre establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

1.1 Denominacién: Administracién y Finanzas.
1.2 Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.
1.3 Duracion: 2.000 horas 1.650 horas lectivas no presenciales
350 horas formacién en centros de trabajo
1.4 Familia Profesional: Administracion y Gestion.
1.5 Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-5b.
1.6 Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educaciéon superior: Nivel 1 Técnico Superior.

Los alumnos que superen la totalidad de los créditos obtienen el titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas, homologado por el Departament d’Educacié de la Generalitat de
Catalunya y por el Ministerio de Educacidn y Formacién Profesional del Gobierno de Espaiia y con
validez académica y profesional en todo el territorio nacional.

ORGANIGRAMA DE CENTRO
FORMACION NO PRESENCIAL

Directora titular: Hna. Teresa Montafa Rodo

Subdirectora: Hna. Rosalba Gutiérrez Londofio

Directora pedagdgica: Nuria Sanchez Miguel

Coordinador Formacién No Presencial: Zeferi Argemi Berengueras
Plataforma ALEXIA-CLASSROOM: Albertina Almaraz Aguilera
Auxiliar administrativa: Lorea Cortés Velasco

CONTACTO

Escola Santa Maria dels Apostols, Rambla Prim 146-152, 08019 Barcelona

email: escola@smapostols.org Teléfono: 93 314 90 11
email Formacién No Presencial: info@mcielearning.org  Teléfono: 636 507 208
email Depart. FCT (practicas): fct@mcielearning.org

El contacto con el equipo docente es por via telematica o email. Cada profesor facilita su email de
contacto y el horario de videotutorias a los alumnos en un documento de bienvenida que el alumno
encontrard al inicio en cada médulo profesional/unidad formativa.

El tiempo maximo de respuesta del profesorado a consultas ordinarias de docencia formuladas por
los alumnos es de 24/48 horas.
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A cada alumno se le asignard un tutor, entre el profesorado que le imparte docencia que le
asesorara, ayudard y atendera personalmente, y dara respuesta a las distintas inquietudes y dudas
gue se le puedan plantear.

REQUISITOS DE ACCESO
Se puede acceder a un ciclo de grado superior cuando se relina alguno de los siguientes requisitos:

Acceso directo:

e Estar en posesion del Titulo de Bachiller, o de un certificado acreditativo de haber superado
todas las materias del Bachillerato.

e Estar en posesion del Titulo de Bachillerato Unificado Polivalente (BUP).

e Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato experimental.

e Estar en posesién de un Titulo de Técnico (Formacion Profesional de Grado Medio).

e Estar en posesion de un Titulo de Técnico Superior, Técnico Especialista o equivalente a
efectos académicos.

e Haber superado el Curso de Orientacidn Universitaria (COU).

e Estar en posesién de cualquier Titulacién Universitaria o equivalente.

Acceso mediante prueba (para quienes no tengan alguno de los requisitos anteriores)

e Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior (se requiere
tener al menos 19 afios en el afio que se realiza la prueba o 18 para quienes poseen el
titulo de Técnico).

e Haber superado la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 anos.

Edad de los alumnos
Alumnos que tengan cumplidos 18 afios o bien cumplirlos durante el afo natural en que se
matriculen.

CURRICULUM CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS
Curriculum aprobado por el Departament d’Educacio de la Generalitat de Catalunya.

Primer curso (825 h)

1r Semestre

MPO1 Comunicacion y atencién al cliente 132 h
UF1 Procesos de comunicacion oral y escrita en la empresa 55h
UF2 Atencion al cliente 44 h
UF3 Gestién documental, archivo y registro 33h
MPO3 Proceso integral de la actividad comercial 264 h
UF1 Patrimonio y metodologia contable 66 h
UF2 Fiscalidad empresarial 33h
UF3 Gestién administrativa de las operaciones de compraventa 33h
UF4 Registro contable y cuentas anuales 132 h
MP15 Etica financiera | 33 h
UF1 Etica financiera | 33h

Total horas semestre 429 h

22 Semestre
MPO04 Recursos humanos y responsabilidad social corporativa 66 h
UF1 Procesos administrativos de recursos humanos 33 h
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UF2 Reclutamiento y desarrollo profesional 33h
MPO5 Ofimética y proceso de la informacion 165 h
UF1 Tecnologia y comunicaciones digitales y procesamiento de datos 33h
UF2 Tratamiento avanzado de la informacién, archivo y presentacion... 33h
UF3 Gestion de bases de datos, disefio hoja de calculo... 99 h
MPO6 Inglés 66 h
UF1 Inglés técnico | 66 h
MP12 Formacién y orientacion laboral 99 h
UF1 Incorporacion al trabajo 66 h
UF2 Prevencién de riesgos laborales 33h

Total horas semestre 396 h

Segundo curso (825 h)

3r Semestre

MPO02 Gestion de la documentacién juridica y empresarial 99 h

UF1 Organizacién de la documentacion juridica y empresarial 33h

UF2 Contratacién empresarial 33h

UF3 Tramitacion ante las administraciones publicas 33h
MPO7 Gestion de recursos humanos 99 h

UF1 Proceso de contratacién 33h

UF2 Retribuciones, néminas y obligaciones oficiales 66 h
MPQ8 Gestidn financiera 132 h

UF1 Analisis y prevision financieras 33h

UF2 Productos del mercado financiero y de seguros 33h

UF3 Fuentes de financiacién y seleccion de inversiones 66 h
MP10 Gestidn logisticay comercial 99 h

UF1 Planificacién del aprovisionamiento 33h

UF2 Seleccion y control de proveedores 33h

UF3 Operativa y control de la cadena logistica 33h
MP17 Etica financiera Il 33 h

UF1 Etica financiera Il 33h

Total horas semestre 462 h

42 Semestre

MPQ9 Contabilidad y fiscalidad 165 h
UF1 Contabilidad financiera, fiscalidad y auditoria 99 h
UF2 Contabilidad de costes 33h
UF3 Analisis econdmico, patrimonial y financiero 33h
MP11 Simulacién empresarial 99 h
UF1 Simulacién empresarial 99 h
MP13 Proyecto de administracion y finanzas 33h
UF1 Proyecto de administracion y finanzas 33 h
MPO06 Inglés 66 h
UF2 Inglés técnico Il 66 h

Total horas semestre 363 h

| MP14 Formacién en Centros de Trabajo | 350 h |

ORGANIZACION SEMESTRAL

1r y 3r SEMESTRE (14 semanas)
Fecha inicio: 15 de febrero de 2021 Fecha final: 30 de mayo de 2021

Pruebas presenciales: 21 - 23 de mayo de 2021.
Entrega boletin notas convocatoria ordinaria: 28 de mayo de 2021
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Convocatoria Extraordinaria: 16 - 18 de junio de 2021
Entrega boletin notas convocatoria extraordinaria: 23 de junio de 2021

22 y 42 SEMESTRE (14 semanas)
Fecha inicio: 13 de septiembre de 2021 Fecha final: 19 de diciembre de 2021

MP13 Proyecto de administracion y finanzas: fecha limite en convocatoria ordinaria, 5 de
diciembre de 2021

Pruebas presenciales: 10 — 12 de diciembre de 2021
Entrega boletin notas convocatoria ordinaria: 17 de diciembre de 2021

Convocatoria Extraordinaria: 19 - 21 de enero de 2022
Entrega boletin notas convocatoria extraordinaria: 28 de enero de 2022

Organizacion susceptible de variacidn por motivos operatividad organizativa.
CRITERIOS DE EVALUACION

Evaluacién en convocatoria ordinaria
I) Ejercicios, actividades, presentaciones a lo largo del semestre, 50%
Se deben entregar un minimo del 80% de los ejercicios, actividades, presentaciones
propuestas por el profesor para tener derecho presentarse a la prueba presencial
semestral
I1) Prueba presencial semestral, 40%
[ll) Seguimiento, evolucidn, actitud e interés por parte del alumno, 10%

La calificacién semestral se obtendrd de la media ponderada de los tres apartados anteriores. Para
ello la nota de los apartados | y Il debe ser minimo de 4.

Si para algin mddulo y/o unidad formativa solo se evaluase el apartado |, en este caso la parte
evaluada se ponderard al 90%.

Evaluacién en convocatoria extraordinaria
Aquellos alumnos que no superen el mddulo profesional/unidad formativa en convocatoria
ordinaria, deben presentarse en convocatoria extraordinaria.

El profesor responsable del médulo profesional y/o unidad formativa establecera los criterios de
recuperacion: dossier de actividades y/o prueba presencial. Nota méaxima en convocatoria
extraordinaria, 5.

CONVALIDACION DE MODULO PROFESIONAL/UNIDAD FORMATIVA
El alumno tiene derecho a solicitar convalidacién de mddulo profesional/unidad formativa, para ello

debera presentar la solicitud de convalidacion debidamente cumplimentada junto a la
documentacidén requerida. Enviar por email a info@mcielearning.org.

Fecha limite: 60 dias naturales desde la fecha de inicio del semestre.

CONVOCATORIAS
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De cada mddulo profesional/unidad formativa hay un nimero maximo de dos convocatorias por
periodo lectivo, convocatoria ordinaria y convocatoria extraordinaria.

La presentacion en convocatoria extraordinaria es voluntaria.
RENUNCIA DE MATRICULA
El alumno tiene derecho a renunciar a matricula de mddulo profesional/unidad formativa, para ello

deberad presentar la solicitud de renuncia debidamente cumplimentada. Enviar por email a
info@mcielearning.org.

Fecha limite: 60 dias naturales desde la fecha de inicio del semestre.
RENOVACIONES

Aquellos alumnos que no hayan superado el médulo profesional/unidad formativa en convocatoria
ordinaria o extraordinaria deberdn matricularse para poderlo cursar de nuevo y abonar la matricula
del médulo profesional/unidad formativa.

Aquellos alumnos que no se hayan presentado en convocatoria extraordinaria, No Presentado, no
les corre convocatoria. Ello no les exime de haberse de matricular de nuevo.

Nota: En los centros privados los criterios de permanencia, nimero de convocatorias en las que se
puede presentar un alumno a un maédulo profesional/unidad formativa lo fija el titular del centro
(art. 14.2 Decreto 67/2007, de 20 de marzo, DOGC).

APLAZAMIENTOS

Los aplazamientos o cambio de convocatoria de matricula se deben gestionar como una baja y alta
posterior.

Los aplazamientos se deben solicitar a Direccion.

El alumno debera abonar el coste de aplazamiento: gestiones administrativas, académicas,
asignacioén de nuevas licencias digitales, seguro escolar....

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

El mdédulo de Formacién en Centros de Trabajo consta de 350 horas de formacién obligatoria en centros de
trabajo. Es imprescindible su superacion para obtener el titulo Técnico/a Superior en Administracion y
Finanzas. Se reconoceran las siguientes exenciones:

a) Exencién del 25% de las horas: Haber trabajado en cualquier ambito un minimo de 700 horas
acreditadas mediante la hoja de vida laboral.

b) Exencién del 50% de las horas: Haber trabajado en el mismo dmbito laboral del ciclo formativo al
menos el 50%, 175 horas. Se tiene que acreditar con hoja de vida laboral, contrato laboral y/o
certificado de tareas.

c) Exencién del 100% de las horas: Mismas consideraciones que el punto anterior pero haber trabajado
mas de 350 horas.
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Los alumnos tendrdn que solicitar la exencién total o parcial de la FCT (ver documento SOLICITUD EXENCION
FCT), 30 dias antes del inicio del convenio, con el objetivo de que la empresa sepa con antelacién el tiempo
que estara el alumno.

Las practicas no se iniciaran antes de acabar el 3r semestre para asegurar unos conocimientos minimos del
trabajo que tendra que realizar el alumno/a. Por este mismo motivo se establecen los siguientes requisitos
para iniciar las practicas:

Tener aprobados el 50% de los mddulos profesionales/unidades formativas del ciclo. Aprobados

obligatoriamente el mddulo profesional MP03 Proceso integral de la actividad comercial y la UF2
Prevencion de riesgos laborales del médulo profesional del médulo profesional MP12 Formacion y
orientacion laboral

Tener unos habitos y una conducta adecuados al perfil laboral, segln criterio del equipo docente.
PLATAFORMA EDUCATIVA ALEXIA-CLASSROOM

Link a video demo de la plataforma:
https://view.genial.ly/5b8fb203689a8d09a0f7ca69/alumnos-xtend

Protocolo de acceso:
www.smapostols.org
RECURSOS/ALEXIA
Entrar usuario y contrasefia
Una vez ALEXIA entrar a CLASSROOM, para ello hacer clic en icono azul en forma de mufieco-X
que se encuentra en la parte central superior

El alumno puede acceder a la plataforma educativa las 24 horas, 365 dias al afio, a excepcion de
aquellos momentos puntuales en que pueda haber una incidencia o se estén llevando tareas de
mantenimiento o mejora.

RECURSOS DIDACTICOS

a) Libros de texto.
Se facilita al alumno el acceso a los libros de texto en formato digital (licencias digitales).

Médulo profesional Curso | Sem. | Libro de texto
MPO1 Comunicacién y atencion al cliente 1r 1r | Comunicacion y atencion al cliente
Ed. McGraw-Hill
MPO2 Gestién de la documentacion juridica y 20 3r Gestion de la documentacion juridica y
empresarial empresarial  Ed. McGraw-Hill
MPO03 Proceso integral de la actividad 1r 1r Proceso integral de la actividad
comercial comercial  Ed. McGraw-Hill
MP04 Recursos humanos y responsabilidad 1r 29 Recursos humanos y responsabilidad
social corporativa social corporativa  Ed. McGraw-Hill
MPO5 Ofiméatica y proceso de la informacion 1r 29 | Ofimdticay proceso de la informacidn
Ed. McGraw-Hill
MPO6 Inglés 1r/22 | 22/42 | Inglés
Ed. McGraw-Hill
MPO7 Gestidn de recursos humanos 29 3r Gestion de recursos humanos
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Ed. McGraw-Hill

MPO08 Gestién financiera 29 3r Gestidn financiera
Ed. McGraw-Hill

MPO09 Contabilidad y fiscalidad 29 42 | Contabilidad y fiscalidad
Ed. McGraw-Hill

MP10 Gestion logistica y comercial 29 3r | Gestion logistica 'y comercial
Ed. McGraw-Hill

MP11 Simulacién empresarial 20 42 | Simulacién empresarial
Ed. McGraw-Hill

MP12 Formacién y orientacién laboral 1r 20 Formacion y orientacién laboral
Ed. McGraw-Hill

MP13 Proyecto de administracion y finanzas 20 40

MP14 Formacion en centros de trabajo 20 49

MP15 Etica financiera | 1r 1r

MP17 Etica financiera Il 20 3r

b) Material didactico preparado por el profesor responsable del crédito
c) Videos didacticos
d)...

MODALIDADES DE MATRICULA
Precio curso entero, 1.750 € (1600 € + 150 € material didactico)

A) Curso entero
a.1) Pago unico, 1600 € al formalizar la matricula
(MCI e-learning asume el coste del material escolar)
a.2) Pago fraccionado:
Opciéon 1 500 € al formalizar la matricula + 4 mensualidades de 315 € (1.760 €)
Opcidn 2 500 € al formalizar la matricula + 8 mensualidades de 165 € (1.820 €)
Opcion 3 500 € al formalizar la matricula + 11 mensualidades de 125 € (1.875 €)

B) Por semestres
b.1) Pago unico, 875 €/semestre al formalizar la matricula
b.2) Pago fraccionado:
Opcion 4 300 € al formalizar la matricula + 4 mensualidades de 155 € (920 €)
FCT, 150 €

C) Por unidades formativas
Desde 95€/crédito + 20 € material didactico

DOCUMENTACION TITULACION

Una vez el alumno ha superado la totalidad de los mdédulos profesionales esta en disposicidén de
titulacion.

Se le envia la documentacion por email y por correo certificado al domicilio que nos indique el
alumno.

Periodos de titulacion
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Los habilitados por el Departament d’Educacié.

A aquellos alumnos que precisen la documentacién y no se les pueda gestionar por no estar en
periodo de titulacién se les gestionard un documento privado de centro que acredite que han
superado la totalidad de los créditos y que estdn en disposicion de titular.

PROTOCOLO BECAS PARA ESTUDIOS POSTOBLIGATORIOS NO UNIVERSITARIOS

El trdmite para la solicitud de becas lo debe realizar el alumno. Para ello debe acceder a los links
siguientes (cualquiera sirve):

Departament d’Ensenyament Generalitat de Catalunya:
http://ensenyament.gencat.cat/ca/serveis-tramits/beques/

Ministerio de Educacién y Ciencia Gobierno de Espaia:
https://sede.educacion.gob.es/portada.html

El alumno debe registrarse, darse de alta, con un usuario y contrasefa para la gestion del tramite.

El sistema le enviara un mensaje para activar el alta como usuario registrado. Si no se realiza la
activacion del usuario en las siguientes 24 horas desde su alta en el sistema, se le podra volver a
requerir que realice el proceso de registro.

En los mismos enlaces se tiene acceso a la informacidn general de la convocatoria: tipos de becas y
cuantia, requisitos (econdmicos, requisitos académicos...), plazos y forma de presentar la solicitud.

Plazo de presentacion
Desde mediados de agosto hasta finales de septiembre.

Forma de presentacion de la solicitud
La solicitud se presenta mediante formulario on-line a través de la pagina web del Ministerio de
Educacion y Formacion Profesional o del Departament d’Ensenyament.

Cuantias fijas para todos los solicitantes que retinan los requisitos:

e Beca bdsica: 200 €
Cuantia fija asociada a la residencia del estudiante durante el curso escolar: 1.500 €
Cuantia fija asociada a la renta del estudiante: 1.600 €
Cuantia fija ligada a la excelencia en el rendimiento académico: entre 50 y 125 €
Nota: En formacidn no presencial se suele conceder la beca basica mas una cuantia ligada al
rendimiento académico.




