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1. Centre educatiu

Ulnstitut de Tremp és un centre de llarga tradicié en el camp de I'educacié. Va comengar les
activitats I'any 1960 amb el nom de Pius Xli sota la tutela dels pares salesians, I'any 1975 passa a
dependre del Bisbat d’Urgell i 'any 1986 va passar a ser propietat de la Generalitat de Catalunya
amb el nom d’IES de Tremp.

Es un centre caracteristic perqué des de sempre ha impartit Batxillerat i Formacid Professional.

Actualment té una capacitat per a 600 alumnes, i oferim (Plans d’estudis sostinguts amb fons
publics):

- ESO

- Batxillerat

- Cicles Formatius de Grau Mitja

- Cicles Formatius de Grau Superior

- Curs especific d'accés a cicles de grau superior.

- A més, acollim I'Escola Oficial d’ldiomes {EOI) i I’'Escola Municipal de Mdsica.

1.1. Drets i deures dels alumnes
Els drets i deures dels alumnes estan recollits en les Normes de Funcionament del Centre,
document que es posa a l'abast dels alumnes i pares i mares cada any en iniciar el curs escolar a
través de la Intranet del Centre.

2.  Organitzacio del Cicle Formatiu.

El cicle formatiu de grau superior d’Administracié i Finances esta regulat en el Reial Decret
1584/2011, de 4 de novembre (BOE 301 de 15 de desembre de 2011).

La durada del cicle Formatiu es de 2.000 hores:

- 1650 hores de formacid en el centre educatiu que inclouen els crédits propis del
curriculum.

— 350 hores de formacié en centres de treball. (FCT)
Podeu obtenir informacié dels moduls i unitats formatives que integren el CFGS d’Administracid i
Finances, de la seva durada minima, I'agrupacié en moduls aixi com del perfil professional del
técnic superior en Administracid i Finances a I’Annex 1 al final d’aquest document i a la plana web
del departament d’educacié (http://gueestudiar.gencat.cat/ca/estudis/fp/).
Novetat: el curs 2021 — 2022 l'alumnat que comenci el cicle ho fara amb la nova distribucié
curricular publicada pel Departament d’Ensenyament.

2.1. Distribucio dels moduls i ufs al llarg del cicle.
A I'Institut de TREMP el curriculum del cicle esta distribuit en dos cursos académics. En cada curs
s'ofereixen uns moduls amb les corresponents unes unitats formatives, de manera que, les unitats
formatives superades no caldra repetir-les encara que no s’hagi superat tot el modul.

La distribucié de cada modul en unitats formatives figura en I'annex 1 del final de la guia.

En particular durant el curs 2022/2023 la distribucié de maduls i unitats formatives, el professorat
que les impartira i les hores setmanals per cursos és la seglient:
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Moduls del 1r curs (TUTOR: Xavier Soler)

INSTITUT DE TREMP

1er CFGS ADMINISTRACIO | FINANCES H. Professorat
Setman
a

M1 Comunicacio i atencid6 al client 4 Nuria Casaubédn
M2 Gestio de la documentacio juridica 3 Elisabeth Martinez
M3 Procés integral de I'activitat comercial 6 Xavier Soler
M4 Recursos humans 2 Elisabeth Martinez
M5 Ofimatica 4 Pol Closa / informat
M6 Anglés 4 Alejandro Espafa

Moduls del 2n curs (TUTOR: Xavier Soler)

2on CFGS ADMINISTRACIO | FINANCES H. Professorat

Setman

a

M1 Comunicacio i atencié al client 4 Nuria Casaubdn
M2 Gestio de la documentacio juridica 3 Elisabeth Martinez
M9 Comptabilitat i fiscalitat 3 Anna Tomas
M10 Gestio logistica i comercial 3 Elisabeth Martinez
M11 Simulacié empresarial 3 Nuria Casaubdn/ Xavier Soler / Sergio Garcia
M13 Projecte 8 Xavier Soler / Nuria Casaubén / Sergio Garcia

FCT

Nuria Casaubén

Nota important

Degut a la impossibilitat de poder impartir en cada curs académic tots els moduls gue composen

el cicle.a I'Institut de Tremp hi ha 5 moduls gue es realitzen cada dos anys (3 un any i 2 un altre

any). En aguest cas tant els alumnes de 1r com els de 2n tenen la possibilitat de cursar

conjuntament aguest moduls.

En aquest curs acadéemic 22-23 es fan els moduls 1i 2 i el segiient 7,8 i FOL

2.2. Contingut dels moduls, avaluacid i recuperacio.
El contingut dels diferents moduls és el que s’estableix en el “Real Decreto 1584/2011, de 4 de

novembre” que es pot consultar en la web del departament d’ensenyament (aspectes curriculars)

o del centre. El professorat disposa de la programacié anual de cada modul. En iniciar les classes el

professorat fara un esquema de la organitzacio i distribucio de les unitats didactiques al llarg del

curs de cada modul.



GUIA DEL CFGS D’ ADMINISTRACIO | FINANCES INSTITUT DE TREMP

Cada professor/ra en iniciar el curs, també posara a disposicio de 'alumnat, els criteris d’avaluacio
i recuperacié de cada modul i unitat formativa, que estan aprovats pel Departament Administratiu
del centre.

2.3. Assistencia de 'alumnat
L'assistencia de I'alumnat és obligatoria a totes les hores previstes per a cadascun dels moduls
lectius que cursi i a totes les hores previstes del modul d’FCT.
L'assisténcia de l'alumnat és condicid necessaria per a l'avaluacio continua. En el cas de manca
d’assisténcia sense justificacid, s'aplicaran les normes d’organitzacid i funcionament del centre.

2.4. Matriculacio parcial.
La finalitat d'aquesta modalitat de matricula és la de permetre fer itineraris formatius a un ritme
diferent del que segueix 'alumnat que cursa "oferta ordinaria dels cicles.

D’acord amb el Decret 240/2005, de 8 de novembre, si després del procés ordinari de matriculacid
resten places vacants, els centres han d’obrir un periode de matriculacié parcial per
credits/moduls.

Als alumnes que es matriculin de crédits/moduls i unitats formatives solts se’ls aplicara la

normativa general.

El centre orientara els alumnes sobre el possible itinerari formatiu que poden seguir en la
matriculacié per credits/moduls/unitats formatives solts d’acord amb el Projecte del Centre i
I'interés formatiu de cada alumne/a i les seves possibilitats.

Lalumne/a s’assignara al grup i curs on el nombre d’hores dels crédits/moduls/unitats formatives
que ha de cursar sigui més elevat, i el seguiment el fara el tutor/a d’aquest grup.

Lalumne/a, o qui en tingui la patria potestat si és menor, podra sol-licitar a |a direcci6 del centre,

per escrit i per causa justificada, I'anul-lacié de tots o d'algun dels crédits/moduls en qué esta
matriculat fins a finals de gener.

El centre podra garantir plaga per al curs seglient, per tornar a cursar els moduls i unitats
formatives, a I'alumnat de matricula parcial que no hagués superat algun dels moduls i unitats
formatives o que els hagi anul-lat, unicament en el cas de poder tornar a oferir vacants per a
matriculacié parcial una vegada finalitzat el procés ordinari de matriculacid.

Lalumne/a rebra en acabar el curs una certificacié d’estudis parcials del cicle formatiu que
s’ajustara al model de certificacié d'estudis per a la formacid professional especifica.

2.5. Anul-lacié total de la matricula
Lalumne/a, o qui en tingui la patria potestat si és menor, pot sol-licitar, per causes justificades,
I'anul-lacio total o parcial de determinats credits/moduls de la matricula del cicle formatiu, per
escrit i per una sola vegada, al director del centre.

Podran ser causes de I'anul-lacié total o parcial de la matricula aquelles que generen una abséncia
prolongada, com sén:

¢ |a malaltia o accident de I'alumne o alumna o de familiars,
* |'atencio a familiars,
* |[a maternitat o paternitat,

» el fet de treballar o d’incorporar-se a un lloc de treball,
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e altres circumstancies personals de caracter extraordinari.
Lalumne/a haura d’aportar la documentacid que justifiqui les circumstancies al-legades.
L'alumne/a amb la matricula anul-lada:

e conserva el dret de reserva de placa per al curs seglient,

* no perd la qualificacid obtinguda en els credits superats,

e no se li computen les convocatories dels crédits no qualificats.
En el cas d’haver iniciat, sense completar-la, la fase de formacié en centres de treball, es

computen les hores de formacié en centres de treball efectivament realitzades i avaluades
positivament.

Aixi mateix, tal com estableixen les NOF, s'anul-lara la matricula de l'alumne que a la darrera
setmana de setembre no s’ha incorporat sense justificacio (préviament el centre haura intentat
posar-se en contacte amb I'alumne), permeten que altres que estaven en llista d’espera puguin
ocupar el seu lloc.

La sol-licitud d’anul-lacié de matricula dels diferents crédits / moduls i unitats formatives, tindra
com a data limit el mes de gener. A partir del mes de febrer les sol-licituds no tindran efecte.

3. LaFormacio practica en centres de treball (FCT)

L'equip docent del cicle formatiu juntament amb el coordinador de formacié professional, pot
establir que, per a iniciar I'FCT, cal I'avaluacié positiva de tots els crédits/moduls
cursats fins al moment d'iniciar-la, o bé, una valoracid individualitzada, per a aquells
alumnes que no els haguessin superat tots, del grau d’assoliment dels objectius dels
credits/moduls cursats, de les possibilitats raonables de recuperacid i del previsible aprofitament
que l'alumne pugui obtenir de I'FCT. En tot cas, l'inici de I'FCT és competéncia exclusiva del

coordinador de practigues.

3.1. Objectius de les practiques

Generals :

a) Orientar I'alumnat perqué pugui tenir un coneixement més clar de les propies capacitats
i interessos.

b) Facilitar la insercid i la qualificacid professional dins el mén del treball.
Especifics :

a) Fer un aprenentatge significatiu dels coneixements i tecnologies actuals en un ambient
real de treball d'empresa o institucié.

b) Adquirir nous coneixements professionals.

c) Desenvolupar, en el context laboral, els coneixements curriculars apresos.
Aspectes d’inserci6:

a) Comprensid i participacié en el procés productiu i/o tasques de serveis.

b) Adquisicié d'habits de relacions humanes a I'empresa.
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3.2. Previsio de calendari
La distribucio de I'FCT seguira, amb caracter general, el calendari escolar.
L'FCT es pot portar a terme en un periode o més. La formacio practica en centres de treball es
podra fer simultaniament amb les hores lectives o bé, de manera intensiva quant no hi hagi
activitats lectives per 'alumne.

Es poden realitzar fins a 4 hores diaries de manera simultania amb les hores lectives del cicle, o bé,
fins a 7 hores diaries, en la modalitat intensiva.

L'FCT es realitzara dins del periode compreés entre les 8 hores i les 22 hores.

L'FCT es realitzara prioritariament en el segon curs. En cas d'iniciar-se en el primer curs podra
comengar una vegada finalitzada la segona avaluacid.

3.3. Empreses o institucions col-laboradores
Les empreses que col-laboren amb les practiques faran el seguiment dels alumnes i els
encomanaran tasques adients a la seva formacio a més vetllaran pel compliment del pactat amb el
centre mitjangant el tutor d’'empresa.

3.4. Exempcio de I'FCT
S'estableixen uns criteris per resoldre I'exempcio, total o parcial, de I'FCT per a I'alumnat que
acrediti experiéncia laboral i/o experiéncia formativa, d'acord amb la Resolucié comunicada de 24
de juliol de 2003, de la Direccié General de Formacié Professional, per la qual s'aprova la Guia
d'exempcions de I'FCT dels cicles formatius.

Es pot posar en contacte de |a persona responsable de I'FCT d’administratiu la Sra. Nuria Casaubdn
per tal d’aclarir els dubte que puguin sorgir.

Procediment
[ Alumne/a 5 Tutor/a d'FCT Coordinador/a Director/a
Sol-licita —* Comprova documents | —* d'FP = Resol
Prnpnqa

La sol-licitud s’ha de presentar per escrit i ha d’anar acompanyada dels documents acreditatius
corresponents que es descriuen en cadascun dels suposits d’exempcid.

La documentacid ha de ser original o copia autenticada.

Les sol-licituds de diversos/es alumnes es podran resoldre amb un Unic document acompanyat de
les sol-licituds individuals i la documentacio acreditativa necessaria.

Termini

Les exempcions es poden tramitar en qualsevol moment del curs o cursos del cicle formatiu, abans
de l'avaluacié final ordinaria.

Es recomana tramitar les exempcions a 'inici del curs académic i en tot cas abans de fi d'any.
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Exempci6 parcial

Concepte
Accié d’eximir I'alumnat d’una part de les hores corresponents al crédit/modul d’FCT.
Lalumne/a queda exempt/a d’una part de l'objectiu d’insercid.

Li manca lobjectiu de qualificacid.

Acreditacio
Lalumnat ha de presentar un document acreditatiu de la seva experiéncia laboral, com ara:
- Certificat de 'empresa on constin les hores d’experiéncia laboral.
- Contracte laboral.
- Full de salari.
- Informe de vida laboral de la Tresoreria General de |a Seguretat Social.
En el cas de treballar per compte propi:
Certificacio d‘alta de I'lmpost d’Activitats Economiques (IAE).

Rebuts de cotitzacio a la Seguretat Social.

Suposits d’exempcio
1. Uexempcio s'atorga per experiéncia professional en qualsevol activitat empresarial.
S’haura d'acreditar, com a minim, 700 hores, el doble de les hores del crédit/modul d’FCT

Lexempcié sera d’un 25% de les hores del crédit/modul d’FCT, és a dir, 82,5 hores

2. Lexempcid s’atorga per experiéncia professional en el mateix camp i tipus i grau de
competeéncies professionals del cicle formatiu que esta cursant.

S’haura d’acreditar, com a minim 175 hores, la meitat de les hores del crédit/modul d’FCT

Lexempcid sera de la meitat de les hores del crédit/modul d’FCT, és a dir, 175 hores.

Exempcio total

Concepte
Accid d’eximir I'alumnat de realitzar la totalitat de les hores corresponents al crédit/modul d’FCT.

L'alumnat queda exempt dels objectius de qualificacié i d’insercid.

Acreditacio

Lalumnat ha de presentar un document acreditatiu de la seva experiéncia laboral present o prévia
en empreses o institucions, realitzant tasques o funcions gue es corresponguin amb la capacitacio
que atorga el cicle formatiu, com per exemple:

- Certificat o informe de I'empresa, on constin les hores d’experiéncia laboral i que detalli
I'activitat, funcions i tasques que ha realitzat a 'empresa.

- Contracte laboral.
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- Full de salaris.

- Informe de vida laboral de la Tresoreria General de la Seguretat Social.
En el cas de treballar per compte propi:

Certificacio d’alta de I'lmpost d’Activitats Economiques (IAE).

Rebuts de cotitzacié a la Seguretat Social.

Suposits d’exempcio

Lexempcié s'atorga si lalumnat acredita I'experiéncia professional en el mateix camp i
competéncies professionals del cicle formatiu que esta cursant .

4, Avaluacio del Cicle Formatiu

4.1. Calendari

Lavaluacid és continuada, integrada en el procés d’aprenentatge, té en compte l'organitzacio
modular i es fa per moduls/unitats formatives del CFGS d’administracio i finances. L'aplicacié del
procés d'avaluacio continuada requereix, per part de 'alumnat, l'assisténcia regular a les classes i
el seguiment de les activitats dels diferents moduls.

Durant el curs academic es realitzaran, tres sessions d’avaluacid trimestral. Es fara també una
sessio d’avaluacié extraordinaria per als alumnes que hagin de superar moduls i unitats formatives
pendents.

Les dates de les sessions d’avaluacié estaran fixades en el calendari d’activitats escolars que es
posa a disposicio dels alumnes en iniciar el curs escolar.

4.2. Avaluacié i recuperacio dels moduls
Lavaluacio dels crédits/moduls es fara a partir del grau d’assoliment de les capacitats expressades

pels objectius terminals o criteris d’avaluacié previstos en cadascun dels moduls i unitats
formatives.

En iniciar el curs cada professor/a donara a coneixer per escrit els criteris d’avaluacié de cada
modul aixi com les estratégies de recuperacid. Aquesta informacié figura en la programacié de
cada modul.

Els alumnes que no se’ls pugui aplicar I'avaluacié continuada, poden presentar-se a les avaluacions
extraordinaries si no han perdut el dret a l'avaluacid.

4.3. Avaluacio extraordinaria
S’oferira a I'alumnat, dintre del mateix curs escolar, una convocatoria extraordinaria per a poder
superar aquells moduls i/o unitats formatives que li quedin pendents en |'avaluacié continuada. La
presentacid a les convocatories extraordinaries és voluntaria, 'alumnat que no s’hi presenti no li
comptara aquesta convocatoria a efectes del comput maxim.

4.4, Avaluacio de I'FCT

L'avaluacid del credit/modul d'FCT la fara la junta d'avaluacio, tenint en compte la valoracié feta
per I'empresa, i prenent com a referéncia els objectius terminals, les activitats formatives de
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referéncia i els criteris generals d'avaluacié determinats en el decret pel qual s'estableix el
curriculum corresponent al cicle.

L'avaluacié del crédit/modul d'FCT sera continuada durant I'estada de 'alumne/a a I'empresa. El
tutor o tutora del cicle i la persona responsable d'aquesta formacid a I'empresa tindran en compte
la valoracié que l'alumnat en fa, a I'hora de determinar la seva idoneitat i corregir-ne, si cal, les
possibles deficiencies, la qual cosa quedara recollida en el quadern de practiques.

No iniciaran les FCT fins que no estiguin tots els documents degudament signats (manuscrit i/o
digital) i en possessio del/a tutor/a de practiques d’empresa (FCT).

El/a tutor/a podra decidir d’aturar i/o suspendre les practiques d’empresa de I'alumnat en cas que

hi hagi evidéncies de falta d’assisténcia a I'empresa ifo comportaments / actituds no responsables.

En acabar I'FCT, la persona responsable de la formacié a l'empresa valorara l'evolucio de

I'alumne/a, mitjangant un informe que incorporara al quadern de practiques.

L'equip docent, a proposta del tutor/a del cicle formatiu, determinara l'avaluacid final del
crédit/modul d'FCT, tenint present els informes esmentats i la informacié recollida en el quadern
de practiques.

Si per completar el periode de practiques es depassen les dates previstes per a Iavaluacioé final del
cicle formatiu, caldra fer constar en l'acta d’avaluacié final el modul d’FCT com a “Pendent
d’avaluacié” (PA). Un cop finalitzat el modul d’FCT es fara la sessié d’avaluacié corresponent i es
qualificara aquest crédit/modul en convocatoria ordinaria.

4.5. Qualificacio final dels moduls
L'expressié de |'avaluacid final de cada un dels moduls i unitats formatives que componen el cicle
formatiu es fara en forma de qualificacions numériques de I'1 al 10, sense decimals. Es
consideraran positives les qualificacions iguals o superiors a 5 i negatives les restants.

LUalumnat que abandoni algun dels moduls/unitats formatives es fa constar com a “No presentat”
als registres de qualificacions i consumeix convocatoria.

La qualificacié del modul d’FCT s’expressara en els termes "apte" o "no apte".

Els moduls convalidats per haver superat altres cicles formatius, formacié professional de segon
grau o estudis universitaris afins es qualificaran amb l'expressid “Convalidat” i es qualificara amb
un 5 a efectes d’obtenir la nota final de cicle.

En el cas d’haver obtingut 'exempcid total del modul de formacio en centres de treball, aquest es
qualificara amb Vexpressidé “Exempt”. En cas d’exempcié parcial caldra qualificar-lo.

4.6. Criteris de promocid de curs

Els moduls i unitats formatives superats mantenen la qualificacid. No es pot aplicar cap mesura
que possibiliti la modificacié d’'una qualificacio positiva atorgada; és a dir, ni es poden repetir
moduls i unitats formatives ja superats per millorar-ne les qualificacions, ni es poden establir
formules (presentacido a les convocatories extraordinaries ni d‘altres) per incrementar-ne la
qualificacio positiva.

L'alumnat que, un cop realitzada la convocatoria extraordinaria, hagi superat un nombre de
moduls amb carrega horaria superior al 60% del conjunt dels moduls del primer any, pot
matricular-se en el segon curs del cicle i ha de cursar els moduls i unitats formatives pendents del
primer any.

10
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En cas contrari, es matriculara en els moduls i unitats formatives no superats del primer curs del
cicle i podra cursar els moduls i unitats formatives del segon any que no presentin incompatibilitat
horaria o curricular, segons els interessos de l'alumnat.

Per als alumnes matriculats a segon curs amb moduls i unitats formatives pendents de primer no
es computa la convocatoria dels moduls que no s’han pogut iniciar.

Lalumne/a de segon curs que tingui algun o alguns moduls i unitats formatives pendents un cop
passada la convocatoria extraordinaria, haura de repetir només aquell o aquells moduls i unitats
formatives no superats.

4.7. Qualificacio final del cicle
Per superar el cicle formatiu cal que tots els moduls tinguin qualificacié positiva i cal haver
obtingut la qualificacié d’Apte/a en el modul d’FCT.

La qualificacié dels moduls que en el desplegament curricular s'estructuren en una sola unitat
formativa, sera directament la del modul, es a dir, de I’1 al 10, sense decimals.

La qualificacio dels moduls estructurats en dos unitats formatives o més, sera la mitjana
ponderada segons les hores assignades a cada unitat formativa en el desplegament curricular del
centre. Cal haver superat totes les unitats formatives que componen el modul.

En l'avaluacié final, I'equip docent del cicle formatiu valorara, per a cada alumne/a, el grau
d'assoliment dels objectius generals amb relacio a les competeéncies definides en el perfil
professional. També en valorara V'historial académic i, per acord d'un minim dels dos tergos dels
membres de la junta d'avaluacio, es podra determinar la superacio dels moduls i unitats
formatives pendents, atorgant-los la qualificacié que es decideixi. En aquest cas caldra fer constar
a l'acta, juntament amb la qualificacié del modul, un asterisc (*), i al peu de I'acta s'hi escriura
I'expressio: "(*) Requalificat per la junta d'avaluacid".

La gualificacio final del cicle s’expressara amb dues xifres decimals. Aquesta qualificacié sera la
mitjana ponderada per les hores respectives, de les qualificacions que tinguin expressié numeérica
dels moduls que componen el cicle. En el calcul de la qualificacid final del cicle no es tindran en
compte les qualificacions de "apte"o "exempt".

4.8. Repeticio de moduls: convocatories
L'alumnat podra cursar un modul i unitat formativa tres vegades com a maxim, en el mateix centre
docent i en un mateix cicle formatiu. Pot presentar-se a les convocatories d'avaluacid i qualificacié
d'un mateix modul i unitat formativa un maxim de quatre vegades, i computaran tant les
ordinaries com les extraordinaries.

La presentacio a les convocatories extraordinaries és voluntaria. L'alumnat que no s'hi presenti no
perdra la convocatoria a efectes del comput maxim, i constara a efectes d’avaluacié final com a no
presentat (NP).

Un cop exhaurides les quatre convocatories, per motius o circumstancies de caracter excepcional

I'alumnat pot sollicitar una cinquena convocatoria, de caracter extraordinari, al director o
directora del centre, que la resoldra mantenint el criteri de cursar un moduls i unitats formatives
un maxim de tres vegades.
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5. Promocié academica i professional

5.1. Titulacio
El centre tramitara, quan l'interessat/da ho sol-liciti, I'expedicio del titol de Técnic Superior en
Administracid i Finances.

El procediment a seguir és el seglient:
e Linteressat en fa la sol-licitud per escrit a la secretaria del centre.

® El centre li lliura un document per tal de poder efectuar el pagament dels drets a I'entitat
de credit corresponent.

e Linteressat ha de retornar al centre el document de pagament degudament segellat i
signat per 'entitat bancaria.

e El centre li segella el corresponent dret de pagament i resta a 'espera de qué arribi el titol.

e El centre notifica a I'interessat la disposicié del titol per tal de poder recollir-lo.

5.2. Certificacions
A efectes de 'accés a estudis universitaris, el centre ha de certificar el Cicle superat incloent-hi la
qualificacié final del cicle, amb dos xifres decimals, I'any de finalitzacio del cicle formatiu i la
convocatoria (ordinaria o extraordinaria)

5.3. Accés als estudis universitaris
Actualment els alumnes provinents de CFGS poden accedir als diferents graus universitaris sense
cap quota que en limiti el nombre. A més, a efectes de tenir les mateixes oportunitats per millorar
la nota d’accés, es dona la possibilitat, als alumnes provinents de CFGS, de presentar-se a la part
especifica de les Proves d’Accés a la Universitat.

Cal tenir en compte que en cas de presentar-se, tan sols es poden escollir matéries cursades al
batxillerat, per tant, si hi ha algun alumne interessat cal que es busqui algun reforg o es posi en
contacte amb el professorat del centre que imparteixi aquella matéria per tal de donar-li pautes
per a l'estudi.

Per a més informacid podeu consultar a la intranet del centre I'apartat corresponent als cicles.
Laccés als estudis universitaris és el que es detalla a continuacié:

*  Mestre (totes les especialitats)

* Diplomatura de biblioteconomia i documentacio

* Diplomatura de ciencies empresarials

* Diplomatura d'educacid social

* Diplomatura d'estadistica

* Diplomatura de gestié i administracio publica

* Diplomatura de relacions laborals

* Diplomatura de treball social

* Diplomatura de turisme

* Enginyeria técnica en informatica (totes les especialitats)

* Llicenciatura d'administracid i direccié d'empreses
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e Llicenciatura de dret

* Llicenciatura d'economia

Hi ha reconeixement de moduls de cicles formatius de grau superior (CFGS) en determinats

estudis universitaris. Per més informacio consulteu: http:/www.xtec.es/fp/index.htm

5.4. Sortides professionals
Amb aquest titol superior es poden desenvolupar els seglients llocs de treball:

*  Administratiu d’oficina o despatx professional.

*  Administratiu comercial.

e Administratiu de gestié i personal.

e Comptable.

* Administratiu de banca i institucions financeres.
* Responsable de tresoreria.

* Responsable de mitjans de pagament.

* Responsable de cartera.

* Responsable de valors.

*  Administratiu de I’Administracié Publica.

* Técnic en gestidé de cobraments.

*  Auxiliar d’auditoria.

e Agent comercial d’assegurances, bancs i institucions financeres.

*  Gestors administratius.

6. Annexos

Annex 1

Relacié de moduls professionals i unitats formatives aixi com les unitats de

competencia que inclou el titol:

1. TiTOL

GRAU

Administracio i Finances

GS

FAMILIA PROFESSIONAL Administracié i gestié

COMPETENCIA GENERAL

La competéncia general d'aquest titol consisteix en organitzar i executar les operacions de
gestié i administracid en els processos comercials, laboral comptables, fiscals i financers de una
empresa publica o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestié de qualitat,
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gestionant la informacid, assegurant la satisfaccié del client i/fo usuari i actuant segons les
normes de prevencid de riscos laborals i protecciéo mediambiental.

QUALIFICACIONS PROFESSIONALS INCLOSES EN EL TiTOL

Qualificacié completa

Denominacié UC

Administracié de
recursos humans

AG_2-084 3

UC_2-0237-11_3 Realitzar la gesti6 i control administratiu de recursos
humans.

UC_2-0238-11_3 Realitzar el suport administratiu a les tasques de seleccid,
formacié, desenvolupament i prevencié de riscos en l'area de recursos
humans.

UC_2-0987-11_3 Administrar els sistemes d’informacio i arxiu en suport
convencional i informatic.

UC_0233-11_2 Manejar aplicacions ofimatiques en la gestio de la informacio
i la documentacio.

Gestié financera

AG_2-157 3

UC_2-0498-11_3 Determinar les necessitats financeres de I'empresa.

UC_2-0499-11_3 Gestionar la informacid i contractacid dels recursos
financers.

UC_0500-11_3 Gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost.

UC 2-0233-11_2 Utilitzar aplicacions ofimatiques en la gesti6 de la
informacio i la documentacio.

Assisténcia documental
i de gestié en despatxos

UC_2-0982-11_3 Administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions
de la direccio.

UC_2-0986-11_3 Elaborar documentacié i presentacions professionals en
diferents formats.

UC_2-0987-11_3 Administrar els sistemes d’informacid i arxiu en suport

i oficines convencional i informatic.
AG 2-310 3 UC_2-0988-11_3 Preparar i presentar expedients i documentacio juridica i
- - empresarial davant organismes i administracions publiques.
UC_2-0980-11_2 Efectuar les activitats de suport administratiu de Recursos
Humans.
UC_2-0979-11_2 Realitzar les activitats administratives de tresoreria.
Denominacié UC
Qualificacio
incompleta
Gestié comptable i
d’auditoria
UC_2-0231-11_3 Realitzar la gestié comptable i fiscal.
AG_2-082 3
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Annex 2
Distribucido de moduls i unitats formatives del cicle:

iy Hores
Moduls Professionals Unitats formatives Hores
totals
UF1 Processos de comunicacid oral 5c
i escrita al'empresa
MP1 Comunicacio i atencio al — -
. 132 | UF2 Atencid al client 44
client
UF3 Gestio documental, arxiu i 2
registre
UF1 Organitzacio de la
documentacié juridica i 33
MP2 Gestid de la empresarial
documentacio juridica i 99 — -
. UF2 Contractacié empresarial 33
empresarial
UF3 Tramitacio davant les 33
Administracions Publiques
UF1 Patrimoni i metodologia N
comptable
UF2 Fiscalitat empresarial 33
MP3 Procés integral de 1o |UF3 Gestio administrativa de les
I'activitat comercial operacions de compravenda i de 22
tresoreria
UF4 Registre comptable i comptes o=

anuals

UF1 Processos administratius de

MP4 Recursos humans i 33
recursos humans

responsabilitat social 66

. UF2 Reclutament i
corporativa 33

desenvolupament professional

UF1 Tecnologia i comunicacions

digitals, i processament de dades 33
UF2 Tractament avangat, arxiu i
MP5 Ofimatica i procés de la 132 presentacié de la informacio 33
informacié escrita
UF3 Gestio de bases de dades,
disseny de fulls de calcul i 66
integracio d'aplicacions
MP6 Anglés 132 | UF1 Anglés técnic 132
MP7 Gestio de recursos e UF1 Procés de contractacio =

humans
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UF2 Retribucions, ndmines i

obligacions oficials 33
UF1 Analisi i previsio financeres 33
UF2 Productes del mercat financer 33
MP8 Gestid financera 132 |id'assegurances
UF3 Fonts de finangament i 66
seleccid d'inversions
UF1 Comptabilitat financera, 55
fiscalitat i auditoria
MP9 Comptabilitat i fiscalitat 99 | UF2 Comptabilitat de costos 22
UF3 Analisi econdmic, patrimonial i -~
financer
UF1 Planificacio de -
I'aprovisionament
MP 10 Gestid logistica i 99 UF2 Seleccid i control de 22
comercial proveidors
UF3 Operativa i control de la 22
cadena logistica
MP11Simulacié empresarial 99 | UF1 Simulacié empresarial 88
MP12 Formacid i Orientacio UF1 Incorporacié al treball 33
Laboral o UF2 Prevencié de riscos laborals 33
MP13 Projecte UF1 Projecte d'administracio i
d'administracio i finances 264 finances 264
MP14 Formacio en centres de
treball. 416 416
TOTAL 2000 2000
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6/9/22, 13:42

Institut de Tremp - Horari

Institut de Tremp

Horari "1 CFGS Administracio i finances"

Hora Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
08:45 - 09:45
09:45 - 10:45
10:45 - 11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00
13:00 - 13:15
[3:15- 1415
14:15 - 15:15
SAF M4: RRHHN SAF M2: Gestié i Tutoria SAF M3: Procés SAF M5:
documentacié integral de I'activitat OfimaticaN
Elisabeth Martinez juridica...N Javier Soler comercialN
1-11 Empresa 1-11 Empresa simulada Pol Closa
15:20 - 16:15 simulada Elisabcth Martinez I CFGS Administracié i Javier Soler 1-11 Empresa
I CFGS 1-11 Empresa simulada tinanc -1t Empresa simulada simulada
Admuimstracio | 1 CFGS Administraci6 i I CFGS Administracié i | CFGS
financ financ financ Administracio i
financ
SAF M4: RRHHN SAF M3: Procés SAF M3: Procés | SAF M3: Procés SAF M5:
integral de l'activitat integral de I'activitat integral de I'activitat OfimaticaN
Elisabeth Martinez comercialN comercialN comercialN
1-11 Empresa Pol Closa
16:15-17:10 simulada Javier Soler Javier Soler Javier Soler 1-11 Empresa
1 CFGS 1-11 Empresa simulada 1-11 Empresa simulada 1-11 Empresa simulada simulada
Administracio i 1 CFGS Administracio i 1 CFGS Administraci6 i 1 CFGS Administracié i 1 CFGS
financ financ financ financ Administraci6 i
financ
SAF M5: SAF M3: Procés SAF M3: Procés SAF M6: AnglésN SAF M2: Gestio i
OfimaticaN integral de 'activitat integral de I'activitat documentacié
comercialN comercialN Alejandro Espafia juridica...N
Albert Cardona 1-11 Empresa simulada
17:10 - 18:05 1-11 Empresa Javier Soler Javier Soler ) I CFGS Administracio i Elisabeth Martinez
' ’ simulada 1-11 Empresa simulada 1-11 Empresa simulada financ 1-11 Empresa
1 CFGS 1 CFGS Administracio i 1 CFGS Administracio i simulada
Administracio i financ financ I CFGS
financ Administracio i
financ
SAF MS5: SAF M1: Comunicacio SAF Mé6: AnglesN SAF M6: AnglésN SAF M2: Gestio i
OfimaticaN i atencié al client documentacié
Alcjandro Espana Alcjandro Esparia juridica..N
Albert Cardona Nuria Casaubdn 1-11 Empresa simulada 1-11 Empresa simulada
18:25 - 19:20 1-11 Empresa 1-11 Empresa simulada 1 CFGS Administracio i 1 CFGS Administraci6 i Elisabeth Martinez
’ - simulada 1 CFGS Administracio i financ financ 1-11 Empresa
1 CFGS financ simulada
Administracio i 1 CFGS
financ Administracioé i
o financ
SAF M1: SAF M1: Comunicacio SAF M6: AnglésN
Comunicacié i i atenci6 al client
atencio6 al client Alejandro Espafia
Nuria Casaubon [-11 Empresa simulada
19:20 - 20:15 Nuria Casaubon 1-11 Empresa_simulada. 1 CFGS Administracio i
’ ’ 1-11 Empresa 1 CFGS Administracio i financ
simulada financ
1 CFGS
Administracio i
financ
SAF M1:
Comunicacié i
atencié al client
Niria Casaubon
20:15-21:10 1-11 Empresa
simulada
1 CFGS
Administracié i
financ

hitps://instremp.ieduca.com/pop/horari.php?versio=&seccio=142&y=8m=&d=4&id_cicle=&grup=152
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6/9/22, 13:43

Institut de Tremp - Horari

Institut de Tremp

Horari "2 CFGS Administracio i finances "

https://instremp.ieduca.com/pop/horari.php?versio=&seccio=142&y=8m=&d=8&id_cicle=&grup=164

Hora Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
08:45 - 09:45
09:45 - 10:45
10:45 - 11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00
13:00 - 13:15
13:15-14:15
14:15 - 15:15
SAF M2: Gestid i Tutoria SAF M13:
documentacié Projecte
juridica...N Javier Soler empresarialN
1-11 Empresa
15:20 - 16:15 Elisabeth Martinez simulada Niria Casaubdn
1-11 Empresa simulada 2 CFGS 1-8
2 CFGS Administracio i Administracio i 2 CFGS
financ financ Administracio i
financ
|
|
SAF M9: SAF M10: Gestio SAF M11: SAF M13: SAF M10: Gestio
Comptabilitat i logistica i comercialN Simulacio Projecte logistica i comercialN
fiscalitatN empresarialN empresarialN
Elisabeth Martinez Elisabeth Martinez
16:15-17:10 Anna Tomas C 1-8 Nuria Casaubon Ntria Casaubon 1-8
1-8 2 CFGS Administracio i 1-8 1-8 2 CFGS Administracio i
2 CFGS financ 2 CFGS 2 CFGS financ
Administracié i financ Administracio i Administracio i
financ financ
[
SAF M9: SAF M10: Gestio SAF M11: | SAF M13: SAF M2: Gestié i
Comptabilitat i logistica i comercialN Simulacié | Projecte documentacié
fiscalitatN empresarialN empresarialN juridica...N
Elisabeth Martinez
17:10 - 18:05 Anna Tomas C 1-8 Naria Casaubon Sergio Garcia Elisabeth Martinez
1-8 2 CFGS Administracio i 1-8 1-8 1-11 Empresa simulada
2 CFGS financ 2 CFGS 2 CFGS 2 CFGS Administracio i
Administraci6 i financ Administracio i Administracio i financ
financ financ -
| —
SAF M9: SAF M1: Comunicaci6 SAF M11: SAF M13: SAF M2: Gesti6 i
Comptabilitat i i atencié al client Simulacié Projecte documentacié
fiscalitatN empresarialN empresarialN juridica...N
Naria Casaubdn
[8:25-19:20 Anna Tomas C 1-11 Empresa simulada Niria Casaubon Javier Soler Elisabeth Martinez
1-8 2 CFGS Administracio i 1-8 1-8 1-11 Empresa simulada
2 CFGS financ 2 CFGS 2 CFGS 2 CFGS Administracio i
Administracio i financ Administracio i Administracid i || financ
financ financ |
|
SAF M1: SAF M1: Comunicacio SAF M13: ‘ SAF M13:
Comunicacio i i atencié al client Projecte Projecte
atencio al client empresarialN | empresarialN
Nuria Casaubon |
19:20 - 20:15 Nuria Casaubén 1-11 Empresa simulada Javier Soler | Javier Soler
1-11 Empresa 2 CFGS Administracié i 1-8 | 1-8
simulada financ | 2CFGS 2 CFGS
2 CFGS Administraci6 i Administracio i ;
Administraci6 i financ financ | financ
SAF M1: SAF M13: || SAF M13:
Comunicacié i Projecte | Projecte
atencio al client empresarialN | empresarialN
20:15-21:10 Nuria Casaubon Javier Soler Javier Soler
1-11 Empresa 1-8 1-8
simulada 2 CFGS 2 CFGS
2 CFGS Administracid i ||l Administracié i
Administracio i financ financ Il financ
|
|
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