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l. Centre educatiu
lllnsütut de Tremp és un centre de llarga tradició en el camp de l'educació. Va comengar les

acüvitats l'any 1960 amb el nom de Pius Xll sota la tutela dels pares salesians, l'any 1975 passa a

dependre del Bisbat d'Urgell i l'any 1986 va passar a ser propietat de la Generalitat de Catalunya

amb el nom d'lES de Tremp.

És un centre caracterísüc perqué des de sempre ha impartit Batxillerat i Formació Professional.

Actualment té una capacitat per a 600 alumnes, i oferim (Plans d'estudis sostinguts amb fons

públics):

- ESO

- Batxillerat

- Cicles Formaüus de Grau Mitjá

- Cicles Formaüus de Grau Superior

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

- A més, acollim l'Escola Oficial d'ldiomes (EOl) i l'Escola Municipal de Música.

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 lntranet del Centre.

2. Organització del Cicle Formatiu.
El cicle formaüu de grau superior dAdministració i Finances está regulat en el Reial Decret

1,584/2OII, de 4 de novembre (BOE 301 de 15 de desembre de 2011).

[a durada del cicle Formaüu es de 2.000 hores:

- 1650 hores de formació en el centre educaüu que inclouen els crédits propis del

currículum.

- 350 hores de formació en centres de treball. (FCT)

Podeu obtenir informació dels móduls i unitats formatives que integren el CFGS dAdministració í

Finances, de la seva durada mínima, l'agrupació en mdduls així com del perfil professional del

técnic superior en Administració i Finances a lAnnex l alfinal d'aquest document í a la plana web

deldepartament d'educacíó (http://queestudiar.gencat.cat/calestudis/fol).

Novetat: el curs 2021 - 2022 I'alumnat que comenci el cicle ho fará amb la nova distribució

curricular publicada pel Departament d'Ensenyament.

2.L. Distribució dels mdduls i ufs al llarg del cicle.
A l'lnstitut de TREMP el currículum del cicle está distribuit en dos cursos académics. En cada curs

s'ofereixen uns móduls amb les corresponents unes unitats formaüves, de manera que, les unitats

formaüves superades no caldrá repeür-les encara que no s'hagi superat tot el módul.

La distribució de cada módul en unitats formatives figura en l'annex 1 del final de la guia.

Enparücular durantelcurs2022/2023ladistribuciódemódulsiunitatsformaüves,el professorat

que les imparürá i les hores setmanals per cursos és la següent:
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Móduls del 1r curs (TUTOR: Xavier Soler)

Móduls del 2n curs (TUTOR: Xavier Soler)

INSTITUT DE TREMP

1er CFGS ADMINISTRACIO IFINANCES H.
Setman

a

Professorat

M1 Comunicació i atenció al client 4 Núria Casaubón
M2 Gestió de la documentació iurídica 3 Elisabeth Martínez
M3 Procés integral de I'activitat comercial 6 Xavier Soler
M4 Recursos humans 2 Elisabeth Martínez
M5 Ofimática 4 Pol Closa / informát
MO Anslés 4 Alejandro España

2ON CFGS ADMINISTRAGIÓ I FINANCES H.
Setman

a
4M1 Comunicació iatenció al client

M2 Gestió de la documentació jurídica 3

M9 Comptabilitat i fiscalitat 3

M10 Gestió logística i comercial 3

M11 Simulació empresarial 3

8M13 Projecte
FCT

Professorat

Núria Casaubón
Elisabeth Martínez

Anna Tomás
Elisabeth Martínez

Núria Casaubón/ Xavier Soler / Sergio García

Xavier Soler / Núria Casaubón / Sergio García

Núria Casaubón

Nota important

Degut a la impossibilitat de poder impartir en cada curs académic tots els móduls que composen

el cicle.a l'lnsütut de Tremp hi ha 5 móduls que es realitzen cada dos anys (3 un any i 2 un altre

anv). En aquest cas tant els alumnes de 1r com els de 2n tenen la Bossjbilltat de cursar

con iuntament aquest móduls.

En aquest curs académic 22-23 es fan els móduls 1 i 2 i el seeüent 7.8 i FOL

2.2. Contingut dels móduls, avaluació i recuperació.
Ef contingut dels diferents móduls és el que s'estableix en el "Real Decreto I584/20L7, 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 programació anual de cada módul. En iniciar les classes el

professorat fará un esquema de la organització i distribució de les unitats didáctiques al llarg del

curs de cada módul.
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Cada professorf ra en iniciar el curs, també posará a disposició de l'alumnat, els criteris d'avaluació

i recuperació de cada módul i unitat formativa, que estan aprovats pel Departament Administratiu
del centre.

2.3. Assisténcia de I'alumnat
L'assisténcia de l'alumnat és obligatória a totes les hores previstes per a cadascun dels móduls

lecüus que cursi ia totes les hores previstes del módul d'FCT.

llassisténcia de l'alumnat és condició necessária per a l'avaluació contínua. En el cas de manca

d'assisténcia sense jusüficació, s'aplicaran les normes d'organització i funcionament del centre.

2.4. Matriculació parcial.
La finalitat d'aquesta modalitat de matrícula és la de permetre fer itineraris formatius a un ritme

diferent del que segueix l'alumnat que cursa l'oferta ordinária dels cicles.

D'acord amb el Decret 240/2005, de 8 de novembre, sidesprés del procés ordinaride matriculació

resten places vacants, els centres han d'obrir un període de matriculació parcial per

crédits/móduls.

Als alumnes que es matriculin de crédits/móduls i unitats formaüves solts se'ls aplicará la

normaüva general.

El centre orientará els alumnes sobre el possible itinerari formaüu que poden seguir en la

matriculació per crédits/móduls/unitats formatives solts d'acord amb el Projecte del Centre i

l'interés formatiu de cada alumne/a i les seves possibilitats.

L'alumne/a s'assignará al grup i curs on el nombre d'hores dels crédits/móduls/unitats formaüves
que ha de cursar sigui més elevat, i el seguiment el fará el tutor/a d'aquest grup.

L'alumne/a, o qui en tingui la pátria potestat s¡ és menor, podrá sol.licitar a la direcció del centre,
per escrit i per causa justificada, l'anul'lació de tots o d'algun dels crédits/móduls en qué está
matriculat fins a finals de gener.

El centre podrá garantir plaga per al curs següent, per tornar a cursar els móduls i unitats

formatives, a l'alumnat de matrícula parcial que no hagués superat algun dels móduls i unitats

formaüves o que els hagi anul.lat, únicament en el cas de poder tornar a oferir vacants per a

matriculació parcial una vegada finalitzat el procés ordinarí de matriculació.

lJalumne/a rebrá en acabar el curs una certificació d'estudis parcials del cicle formaüu que

s'ajustará al model de certificació d'estudis per a la formació professional específica.

2.5. Anul.lació total de la matrícula
lJalumne/a, o qui en üngui la pátria potestat si és menor, pot sol.licitar, per causes jusüficades,

l'anul.lació total o parcial de determinats crédits/móduls de la matrícula del cicle formaüu, per

escrit i per una sola vegada, al director del centre.

Podran ser causes de l'anul'lació total o parcial de la matrícula aquelles que generen una abséncia

prolongada, com són:

. la malalüa o accident de l'alumne o alumna o de familiars,

. l'atenció a familiars,

. la maternitat o paternitat,

. el fet de treballar o d'incorporar-se a un lloc de treball,
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. altres circumstáncies personals de carácter extraordinari.

L'alumne/a haurá d'aportar la documentació que justifiqui les circumstáncies al'legades.

llalumne/a amb la matrícula anul.lada:

. conserva el dret de reserva de plaga per al curs següent,

. no perd la qualificació obtinguda en els crédits superats,

. no se li computen les convocatóries dels crédits no qualificats.

En el cas d'haver iniciat, sense completar-la, la fase de formació en centres de treball, es

computen les hores de formació en centres de treball efectivament realitzades i avaluades

positivament.

Així mateix, tal com estableixen les NOF, s'anul'lará la matrícula de l'alumne que a la darrera

setmana de setembre no s'ha incorporat sense jusüficació (préviament el centre haurá intentat

posar-se en contacte amb l'alumne), permeten que altres que estaven en llista d'espera puguin

ocupar el seu lloc.

La sol.licitud d'anul'lació de matrícula dels diferents crédits / móduls i unitats formatives, tindrá

com a data límit el mes de gener. A parür del mes de febrer les sol'licituds no tindran efecte.

3. La Formació práctica en centres de treball (FCT)

L'equip docent del cicle formatiu juntament amb el coordinador de formació professional, pot

establir que, per a iniciar I'FCT, cal I'avaluació positiva de tots els crédits/móduls
cursats fins al moment d'iniciar-la, o bé, una valoració índividualitzada, per a aquells

alumnes que no els haguessin superat tots, del grau d'assoliment dels objectius dels

crédits/móduls cursats, de les possibilitats raonables de recuperació i del previsíble aprofitament

quel,alumnepuguiobtenirdel,FCT.EntotcaS,
coordinador de práctiques.

3.1. Obiectius de les prictiques
Generals :

a) Orientar l'alumnat perqué pugui tenir un coneixement més clar de les própies capacitats

i interessos.

b) Facilitar la ínserció i la qualificació professional dins el món deltreball.

Específics:

a) Fer un aprenentatge significaüu dels coneixements i tecnologies actuals en un ambient

real de treball d'empresa o ínsütució.

b) Adquirir nous coneixements professionals.

c) Desenvolupar, en el context laboral, els coneixements curriculars apresos.

Aspectes d'inserció:

a) Comprensió i participació en el procés productiu i/o tasques de serveis.

b)Adquisició d'hábits de relacions humanes a I'empresa.
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3.2. Previsió de calendari
La distribució de I'FCT seguirá, amb carácter general, el calendari escolar.

L'FCT es pot portar a terme en un període o més. La formació práctica en centres de treball es

podrá fer simultániament amb les hores lecüves o bé, de manera intensiva quant no hi hagi

activitats lecüves per l'alumne.

Es poden realitzar fins a 4 hores diáries de manera simultánia amb les hores lectives del cicle, o bé,

fins a 7 hores diáries, en la modalitat intensiva.

L'FCT es realitzará dins del període comprés entre les 8 hores i les 22 hores.

IIFCT es realitzará prioritáriament en el segon curs. En cas d'iniciar-se en el primer curs podrá

comenear una vegada finalitzada la segona avaluació.

3.3. Empreses o institucions col.laboradores
Les empreses que col.laboren amb les práctiques faran el seguiment dels alumnes i els

encomanaran tasques adients a la seva formació a més vetllaran pel compliment del pactat amb el

centre mitjangant el tutor d'empresa.

3.4. Exempció de I'FCT
S'estableixen uns criteris per resoldre l'exempció, total o parcial, de I'FCT per a l'alumnat que

acrediti experiéncia laboral i/o experiéncia formativa, d'acord amb la Resolució comunicada de 24

de juliol de 2003, de la Direcció General de Formació Professional, per la qual s'aprova la Guia

d'exempcions de I'FCT dels cicles formaüus.

Es pot posar en contacte de la persona responsable de l'FCT d'administraüu la Sra. Núria Casaubón

per tal d'aclarir els dubte que puguin sorgir.

Procediment

Goordinador/a
d.FP

La sol.licitud s'ha de presentar per escrit i ha d'anar acompanyada dels documents acreditaüus

corresponents que es descriuen en cadascun dels supósits d'exempcíó.

La documentació ha de ser original o cópia autenücada.

Les sol.licituds de diversos/es alumnes es podran resoldre amb un únic document acompanyat de

les sol'licituds índividuals i la documentació acreditativa necessária.

Termini

Les exempcíons es poden tramitar en qualsevol moment del curs o cursos del cicle formatiu, abans

de l'avaluació final ordinária.

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

+
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Exempció parcial

Concepte

Acció d'eximir l'alumnat d'una part de les hores corresponents al crédit/módul d'FCT.

L'alumne/a queda exempt/a d'una part de l'objecüu d'inserció.

Li manca l'objectiu de qualíficació.

Acreditació

llalumnat ha de presentar un document acreditaüu de la seva experiéncia laboral, com ara

- Cerüficat de l'empresa on constin les hores d'experiéncia laboral.

- Contracte laboral.

- Fullde salari.

- lnforme de vida laboral de la Tresoreria General de la Seguretat Social.

En el cas de treballar per compte propi:

Cerüficació d'alta de l'lmpost dActivitats Económiques (lAE).

Rebuts de cotització a la Seguretat Social.

Supósits d'exempció

t. L'exempció s'atorga per experiéncia professional en qualsevol acüvitat empresarial.

S'haurá d'acreditar, com a mínim,700 hores, el doble de les hores del crédit/módul d'FCT

lJexempció será d'un 25% de les hores del crédit/módul d'FCl és a dir, 87,5 hores

2. llexempció s'atorga per experiéncia professional en el mateix camp i üpus í grau de

competéncies professionals del cicle formaüu que está cursant.

S'haurá d'acreditar, com a mínim 175 hores, la meitat de les hores del crédit/módul d'FCT

lJexempció será de la meitat de les hores del crédit/módul d'FCT, és a dir, 175 hores.

Exempció total

Concepte

Acció d'eximir l'alumnat de realitzar la totalitat de les hores corresponents al crédit/módul d'FCT.

L'alumnat queda exempt dels objectius de qualificació i d'inserció.

Ageditació

llalumnat ha de presentar un document acreditaüu de la seva experiéncia laboral present o prévia

en empreses o institucions, realitzant tasques o funcions que es corresponguin amb la capacitació

que atorga el cicle formaüu, com per exemple:

- Certificat o informe de l'empresa, on constin les hores d'experiéncia laboral i que detalli

l'acüvitat, funcions i tasques que ha realitzat a l'empresa.

- Contracte laboral.
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- Full de salaris.

- lnforme de vida laboral de la Tresoreria General de la Seguretat Social

En el cas de treballar per compte propi:

Certificació d'alta de l'lmpost dActivitats Económiques (lAE).

Rebuts de coützació a la Seguretat Social.

Supósits d'exempció

L'exempció s'atorga si l'alumnat acredita l'experiéncia professional en el mateix camp i

competéncies professionals del cicle formaüu que está cursant .

4. Avaluació del Cicle Formatiu

4.1. Calendari
llavaluació és continuada, integrada en el procés d'aprenentatge, té en compte l'organització

modular i es fa per móduls/unitats formatives del CFGS d'administració i finances. L'aplicació del

procés d'avaluació continuada requereix, per part de l'alumnat, l'assisténcia regular a les classes i

el seguiment de les activitats dels diferents móduls.

Durant el curs académic es realitzaran, tres sessions d'avaluació trimestral. Es fará també una

sessió d'avaluació extraordinária per als alumnes que hagin de superar móduls i unitats formaüves
pendents.

Les dates de les sessions d'avaluació estaran fixades en el calendari d'acüvitats escolars que es

posa a disposició dels alumnes en iniciar el curs escolar.

4.2. Avaluació i recuperació dels móduls
L'avaluació dels crédits/móduls es fará a partir del grau d'assoliment de les capacitats expressades

pels objectius terminals o criteris d'avaluació previstos en cadascun dels móduls i unitats

formatives.

En iniciar el curs cada professor/a donará a conéixer per escrit els criteris d'avaluació de cada

módul així com les estratégies de recuperació. Aquesta informació figura en la programació de

cada módul.

Els alumnes que no se'ls pugui aplicar l'avaluació conünuada, poden presentar-se a les avaluacions

extraordináries si no han perdut el dret a l'avaluació.

4.3. Avaluació extraordiniria
S'oferirá a I'alumnat, dintre del mateix curs escolar, una convocatória extraordinária per a poder

superar aquells móduls i/o unitats formatives que li quedin pendents en l'avaluacíó continuada. La

presentació a les convocatóries extraordináries és voluntária, l'alumnat que no s'hi presenü no li

comptará aquesta convocatória a efectes del cómput máxim.

4.4. Avaluació de I'FCT
L'avaluació del crédit/módul d'FCT la fará la junta d'avaluació, tenint en compte la valoració feta

per I'empresa, i prenent com a referéncia els objecüus termínals, les acüvitats formaüves de
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referéncia i els criteris generals d'avaluació determinats en el decret pel qual s'estableix el

currículum corresponent al cicle.

L'avaluació del crédit/módul d'FCT será continuada durant I'estada de l'alumne/a a l'empresa. El

tutor o tutora del cicle i la persona responsable d'aquesta formació a I'empresa ündran en compte

la valoració que l'alumnat en fa, a I'hora de determinar la seva idoneitat icorregir-ne, si cal, les

possibles deficiéncies, la qualcosa quedará recollída en elquadern de práctiques.

No iniciaran les FCT fins que no esüguin tots els documents degudament signats (manuscrit i/o

digital) i en possessió del/a tutor/a de práctiques d'empresa (FCT).

El/atulor/a podrá decidir d'aturar i/o suspendre les práctiques d'empresa de l'alumnat en cas que

hi hagi evidéncies de falta d'assisténcia a l'empresa i/o comportaments / acütuds no responsables.

En acabar I'FCL la persona responsable de la formació a l'empresa valorará I'evolució de

I'alumne/a, mitjangant un informe que incorporará al quadern de prácüques.

L'equip docent, a proposta del tutor/a del cicle formaüu, determinará l'avaluació final del

crédit/módul d'FCI, tenint present els informes esmentats i la informació recollida en el quadern

de prácüques.

Si per completar el període de práctiques es depassen les dates previstes per a l'avaluació final del

cicle formatiu, caldrá fer constar en l'acta d'avaluació final el módul d'FCT com a "Pendent

d'avaluació" (PA). Un cop finalitzat el módul d'FCT es fará la sessió d'avaluació corresponent i es

qualificará aquest crédit/módul en convocatória ordinária.

4.5. Qualificació final dels móduls
L'expressió de l'avaluació final de cada un dels móduls i unitats formatives que componen el cicle

formaüu es fará en forma de qualificacions numériques de l'1 al 10, sense decimals. Es

consideraran posiüves les qualificacions iguals o superiors a 5 i negatives les restants.

Ualumnat que abandoni algun dels móduls/unitats formaüves es fa constar com a "No presentat"

als registres de qualificacions i consumeix convocatória.

La qualificacíó del módul d'FCT s'expressará en els termes "apte" o "no apte".

Els móduls convalidats per haver superat altres cicles formatius, formació professional de segon

grau o estudis universitaris afins es qualificaran amb l'expressió "Convalidat" ies qualificará amb

un 5 a efectes d'obtenir la nota final de cicle.

En el cas d'haver obüngut l'exempció total del módul de formació en centres de treball, aquest es

qualificará amb l'expressió "Exempt". En cas d'exempció parcial caldrá qualificar-lo.

4.6. Criteris de promoció de curs
Els móduls i unitats formatives superats mantenen la qualificació. No es pot aplícar cap mesura

que possibiliü la modificació d'una qualificació posiüva atorgada; és a dir, ni es poden repeür

móduls i unitats formaüves ja superats per millorar-ne les qualificacions, ni es poden establir

fórmules (presentació a les convocatóries extraordináries ni d'altres) per incrementar-ne la

qualificacíó posiüva.

L'alumnat que, un cop realitzada la convocatória extraordinária, hagi superat un nombre de

móduls amb cárrega horária superior al 60% del conjunt dels móduls del primer any, pot

matricular-se en el segon curs del cicle i ha de cursar els móduls i unitats formatives pendents del

primer any.
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En cas contrari, es matriculará en els móduls i unitats formatives no superats del primer curs del

cicle i podrá cursar els móduls i unitats formatives del segon any que no presentin incompatibilitat

horária o curricula6 segons els interessos de l'alumnat.

Per als alumnes matriculats a segon curs amb móduls i unitats formatives pendents de primer no

es computa la convocatória dels móduls que no s'han pogut iniciar.

L'alumne/a de segon curs que tingui algun o alguns móduls i unitats formatives pendents un cop

passada la convocatória extraordináría, haurá de repetir només aquell o aquells móduls i unitats

formatives no superats.

4.7. Qualificació final del cicle
Per superar el cicle formatiu cal que tots els móduls tinguin qualificació positiva i cal haver

obüngut la qualificació dApte/a en el móduld'FCT.

La qualificació dels móduls que en el desplegament curricular s'estructuren en una sola unitat

formaüva, será directament la del módul, es a dir, de l'1 al 10, sense decimals.

La qualificació dels móduls estructurats en dos unitats formaüves o més, será la mitjana
ponderada segons les hores assignades a cada unitat formaüva en el desplegament curricular del

centre. Cal haver superat totes les unitats formatives que componen el módul,

En I'avaluació final, I'equip docent del cicle formatiu valorará, per a cada alumne/a, el grau

d'assoliment dels objecüus generals amb relació a les competéncies definides en el perfil

professional. També en valorará I'historial académic i, per acord d'un mínim dels dos tergos dels

membres de la junta d'avaluació, es podrá determinar la superació dels móduls i unitats

formatives pendents, atorgant-los la qualificació que es decideixi. En aquest cas caldrá fer constar

a I'acta, juntament amb la qualificació del módul, un asterisc (*), i al peu de I'acta s'hi escriurá

I'expressió: "(*) Requalificat per la junta d'avaluació".

La qualificació final del cicle s'expressará amb dues xifres decimals. Aquesta qualificació será la

mitjana ponderada per les hores respectives, de les qualificacions que ünguin expressió numérica

dels móduls que componen el cicle. En el cálcul de la qualificació final del cicle no es ündran en

compte les qualificacions de "apte"o "exempt".

4.8. Repetició de móduls: convocatdries
L'alumnat podrá cursar un módul i unitat formaüva tres vegades com a máxim, en el mateix centre

docent i en un mateix cicle formatiu. Pot presentar-se a les convocatóries d'avaluació i qualificació

d'un mateix módul í unitat formaüva un máxim de quatre vegades, i computaran tant les

ordináries com les extraordináries.

La presentació a les convocatóries extraordináries és voluntária. L'alumnat que no s'hi presenü no

perdrá la convocatória a efectes del cómput máxim, i constará a efectes d'avaluació final com a no

presentat (NP).

Un cop exhaurides les quatre convocatóries, per moüus o circumstáncies de carácter excepcional

I'alumnat pot sol.licitar una cinquena convocatória, de carácter extraordinari, al director o
directora del centre, que la resoldrá mantenint el criteri de cursar un móduls i unitats formatives

un máxim de tres vegades.
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5. Promoció académica i professional

5.1. Titulació
El centre tramitará, quan l'interessat/da ho sol.liciti, l'expedició del títol de Técnic Superior en

Administració i Fínances.

El procediment a seguir és el següent:

o Uinteressat en fa la sol.licitud per escrit a la secretaria delcentre,

o El centre li lliura un document per tal de poder efectuar el pagament dels drets a l'enütat

de crédit corresponent.

o L'interessat ha de retornar al centre el document de pagament degudament segellat i

signat per l'enütat bancária.

o El centre lisegella el corresponent dret de pagament i resta a l'espera de qué arribi eltítol.

o El centre noüfica a l'interessat la disposició del títol per tal de poder recollir-lo.

5.2. Certificacions
A efectes de l'accés a estudis universitaris, el centre ha de cerüficar el Cicle superat incloent-hila
qualificació final del cicle, amb dos xifres decimals, l'any de finalització del cicle formatiu i la

convocatória (ordinária o extraordinária)

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

específica de les Proves dAccés 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 informació podeu consultar a la intranet del centre l'apartat corresponent als cicles.

L'accés als estudis universitaris és elque es detalla a continuació:

. Mestre (totes les especialitats)

. Diplomaturadebiblioteconomiaidocumentació

. Diplomatura de ciéncies empresarials

. Diplomatura d'educació social

. Diplomaturad'estadística

. Diplomatura de gestió i administració pública

. Diplomatura de relacions laborals

. Diplomatura de treball social

. Diplomatura de turisme

. Enginyeria técnica en informáüca (totes les especialitats)

. Llicenciatura d'administració i direcció d'empreses
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. Llicenciatura de dret

. Llicenciaturad'economia

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

estudis uníversitaris. Per més informació consulteu: http://wwwxtec.es/fp/index.htm

5.4. Sorüdes professionals
Amb aquest títol superior es poden desenvolupar els següents llocs de treball

. Administratiu d'oficina o despatx professional.

. Administratiucomercial.

. Administratiu de gesüó i personal.

. Comptable.

. Administratiu de banca i insütucions financeres.

. Responsable de tresoreria.

. Responsable de mitjans de pagament.

. Responsable de cartera.

. Responsable de valors.

. Administraüu de lAdministració Pública.

. Técnic en gestió de cobraments.

. Auxiliard'auditoria.

. Agent comercial d'assegurances, bancs i insütucions financeres.

. Gestorsadministratius.

6. Annexos

Annex 1
Relació de móduls professionals i unitats formatives així com les unitats de
competéncia que inclou eltítol:

Administració i Finances GS

Administració igesüó

La competéncia general d'aquest títol consisteix en organitzar i executar les operacions de
gesüó i administració en els processos comercials, laboral comptables, fiscals ifinancers de una

empresa pública o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestió de qualitat,

13



GUIA DEL CFGS D,ADMINISTRACIó I FINANCES INSTITUT DE TREMP

gestionant la informació, assegurant la satisfacció del client i/o usuari iactuant segons les

normes de revenció de riscos laborals i ecció mediambiental

QUALIFICACIONS PROFESSIONAIS INCTOSES EN Et TÍTOL

Qualificacié completa
Denominació UC

Administració de

recursos humans

AG 2-084 3

UC_2-0237-tt_3 Realitzar la gesüó i control administratiu de recursos

humans.

UC_2-0238-11_3 Realítzar el suport administraüu a les tasques de selecció,

formació, desenvolupament i prevenció de riscos en l'área de recursos

humans.

UC_2-0987-77_3 Administrar els sistemes d'informoció i arxiu en suport

convencionol i informdüc.

UC_0233-77_2 Manejar aplicacions ofimdüques en la gesüó de la informació

i la documentoció.

Gesüó financera

AG 2-157 3

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

UC_2-0499-11_3 Gestionar la informació i contractació dels recursos

fina ncers.

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

UC_2-0233-71_2 Uülitzar aplicacions ofimdtiques en la gestió de

informació i la documentació.

la

Assisténcia documental

i de gesüó en despatxos

i oficines

AG 2-310 3

UC_2-0982-11_3 Administrar i gesüonar amb autonomia les comunicacions

de la direcció.

UC_2-0985-11_3 Elaborar documentació i presentacions professionals en

diferents formats.

UC_2-0987-7t_3 Administror els sistemes d'informació i arxiu en suport
convencional i informdtic.
UC_2-0988-11_3 Preparar i presentar expedients i documentació jurídica i

empresarial davant organismes i administracions públiques.

UC_2-0980-11_2 Efectuar les acüvitats de suport administratiu de Recursos
Humans.

UC 2-0979-11 2 Realitzar les activitats administratives de tresoreria

Qualiñcació
incompleta

Denominació UC

Gestió comptable i

d'auditoria

AG_2-082_3
UC_2-0231-11_3 Realitzar la gestió comptable ifiscal
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Annex 2

Distribució de móduls i unitats formatives del cicle:

INSTITUT DE TREMP

UF1 Processos de comunicació oral

i escrita a I'empresa
55

UF2 Atenció al client 44
MP1 Comunicació i atenció al

client
r32

UF3 Gesüó documental, arxiu i

registre
33

UFL Organització de la

documentació jurídica i

empresarial

33

U F2 Contractació em presarial 33

MP2 Gesüó de la

documentació jurídica i

empresarial

99

UF3 Tramitació davant les

Admin istracions Pú bliques
33

UF1 Patrimoni i metodologia

comptable
22

UF2 Fiscalitat empresarial 33

UF3 Gestió administraüva de les

operacions de compravenda i de

tresoreria

22

MP3 Procés integralde
l'acüvitat comercial

198

UF4 Registre comptable i comptes

anuals
66

UF1 Processos administraüus de

recursos humans
33MP4 Recursos humans i

responsa bilitat social

corporativa

56
UF2 Reclutament i

desenvolupament professiona I

33

UFL Tecnologia i comunícacions

digitals, i processament de dades
33

UF2 Tractament avangat, arxiu i

presentació de la informació

escrita

33MP5 Ofimática i procés de la

informació
r32

UF3 Gesüó de bases de dades,

disseny de fulls de cálcul i

i ntegració d'apl icacions

56

MP6 Anglés 132 UF1 Anglés técnic 132

MP7 Gestió de recursos

humans
66

UF1 Procés de contractació
33
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UF2 Retribucions, nómines i

obligacions oficials
33

MP8 Gesüó financera 1.32

UF1 Análisi i previsió financeres 33

UF2 Productes del mercat financer

i d'assegurances
33

UF3 Fonts de finangament i

selecció d'inversions
66

MP9 Comptabilitat i fiscalitat 99

UF1 Comptabilitat fi nancera,

fiscalitat i auditoria
55

UF2 Comptabilitat de costos 22

UF3 Análisi económic, patrimonial i

fina ncer
22

MP 10 Gestió logísüca i

comercial
99

UF1 Planificació de

I'a provisionament
22

UF2 Selecció i control de

proveidors
22

UF3 Operativa i control de la

cadena logísüca
22

MP1LSimulacíó empresarial 99 UF1 Simulació empresarial 88

MP12 Formació i Orientació

Laboral
66

UF1 lncorporació al treball 33

UF2 Prevenció de riscos laborals 33

MP13 Projecte

d'administració i fi nances
264

UF1 Projecte d'administració i

finances
264

MP14 Formació en centres de

treball.
416 4L6

TOTAL 2000 2000
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619122, 13:42 lnstitut de Tremp - Horari

Institut de Tremp

Horari "1 CFGS Administració i finances"

Hora Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

08:45 - 09:45

09:45 - l0:45

10:45 - ll:00
I l:00 - l2:00

l2:00 - l3:00

l3:00- l3:15

l4:15 - l5:15

l5:20 - l6:15

SAF M2: Gestió i
documentació
jurídica...N

Elisabcth Martíncz
l-ll Ernpresasimulada
I CFGS Administració i
financ

Tutoria

.Iavier Soler
l-l I Emprcsa simulada
I CFGS Administració i

tinanc

SAF ü13: Procés
integral de I'activitat
comercialN

Javicr Solcr
l- l I Empresa sirnr¡lada
I CFGS Administració i

financ

SAF M5:
OfimárticaN

Pol Closa
l-l I Emprcsa
sir¡t¡lada
I CFGS
Administració i

financ

l6:15 - l7:10

SAF NI4: RRHHN

Elisabeth Martínez
l-ll Empresa
simulada
I CFGS
Administració i
financ

SAF M3: Procés
integral de I'activitat
conrercialN

Javier Soler
l-ll Empresasimulada
I CFGS Administració i
financ

SAF NI3: Procés
integral de I'activitat
comercialN

Javier Soler
l-l I Empresa simulada
I CFGS Administració i
financ

SAF ñ13: Procés
integral de I'activitat
comercialN

Javier Soler
l-ll Empresasimulada
I CFGS Administració i
financ

SAF NI5:
OfimirticaN

Pol Closa
l-l I Empresa
simulada
I CFGS
Administració i
financ

l7: l0 - l8:05

SAF M5:
OfimiticaN

Alben Cardona
l-ll Empresa
simulada
I CFGS
Adrninistració i
financ

SAF M3: Procés
integral de I'activitat
comercirlN

Javier Soler
'l-lI Empresasimulada
I CFCS Administració i
financ

SAF M3: Procés
integral de I'activitat
comercialN

Javier Soler
l-l I Empresa simulada
I CFGS Administració i
financ

SAF M6: AnglisN

Alejandro España
l-l I Empresa simulada
I CFGS Administració i

financ

SAF M2: Gestió i
documentació
jurídica...N

Elisabeth Martínez
l-ll Empresa
sirnulada
I CFGS
Administració i
financ

l8:25 - l9:20

SAF M5:
OfimáticaN

Albcrt Cardona
l-ll Empresa
simulada
I CFGS
Administració i
financ

SAF M1: Comunicacié
i atenció al client

Núria Casaubón
l-ll Empresasimulada
I CFGS Administració i
financ

SAF M6: AnglésN

Alcjandro España
1-lI Ernprcsasimulada
I CFGS Administració i
financ

SAF M6: AnglésN

Alejandro España
l-l I Emprcsa simulada
I CFGS Administració i
financ

SAF M2: Gestió i
documentació
jurídica...N

Elisabeth Martínez
I -l I Empresa
simulada
I CFGS
Administració i
financ

l9:20 - 20: l5

SAF Ml:
Comunicació i
atenció al client

Núria Casaubón
l -l I Empresa
simulada
I CFGS
Adrninistració i
financ

SAF Ml: Comunicació
i atenció al client

Núria Casaubón
l-ll Empresasimulada
I CFGS Administració i
financ

SAF Mó: AnglésN

Alejandro España
l-l I Empresa simulada
I CFGS Administració i

financ

20:15-21:10

SAF MI:
Comunicació i
atenció al client

Núria Casaubón
l-ll Empresa
simulada
I CFGS
Administració i
financ

https://instremp.ieduca.com/pop/horari.php?versio=&seccio=142&y=[,¡=96=&id cicle=&grup=152 1t2
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2l:10 - 22:05
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Hora Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

08:45 - 09:45

09:45 - l0:45

l0:45 - I I:00

I l:00 - l2:00

t2:00 - l3:00

l3:00- l3:15

l3:15 - 14:15

14:15 - l5:15

l5:20 - l6:15

SAF M2: Gestió i
documentació
jurídica...N

Elisabeth Martinez
l-l I Empresa simulada
2 CFGS Adrninistració i

financ

Tutoria

Javier Soler
l-ll Empresa
simulada
2 CFGS
Adrninistració i

flnanc

SAF M13:
Projecte
empresarialN

Núria Casaubón
l-8
2 CFGS
Administració i

financ

l6:15 - l7:10

SAF M9:
Comptabilitat i
fiscalitatN

Anna Tomas C
1-8
2 CFCS
Adrninistració i financ

SAF Ml0: Gestió
logística i comercialN

Elisabeth Martinez
t-8
2 CFGS Administració i
financ

SAF MlI:
Simulació
empresarialN

Núria Casaubón
l-8
2 CFGS
Administració i
financ

SAF M13:
Projecte
empresarialN

Núria Casaubón
l-8
2 CFGS
Administració i
financ

SAF M10: Gestió
logística i comercialN

Elisabeth Martínez
l-8
2 CFGS Administració i
financ

l7:10- l8:05

SAF M9:
Comptabilitat i
fiscalitatN

Anna Tomas C
l-8
2 CFGS
Adrninistració i financ

SAF MlO: Gestió
logística i comercialN

Elisabeth Maftínez
1-8
2 CFGS Administració i

financ

SAF MII:
Simulació
empresarialN

Núria Casaubón
l-8
2 CFGS
Adnrinistració i
financ

SAF MI3:
Projecte
empresarialN

Sergio García
l-8
2 CFGS
Administració i
financ

SAF M2: Gestió i
documentació
jurídica...N

Elisabeth Marlinez
l-l I Empresa simulada
2 CFGS Administració i
financ

18:25 - l9:2O

SAF M9:
Comptabilitat i
IiscalitatN

Anna Tomas C
1-8
2 CFGS
Administració i financ

SAF Ml: Comunicació
i atenció al client

Núria Casaubón
l-l I Empresa simulada
2 CFGS Administració i
financ

SAF MII:
Simulació
empresarialN

Núria Casaubón
l-8
2 CFGS
Administració i
financ

SAF M13r
Projecte
empresarialN

Javier Soler
1-8
2 CFGS
Adrninistració i
financ

SAF M2: Gestió i
documentació
jurídica...N

Elisabeth Martínez
l-l I Empresa simulada
2 CFGS Administració i

financ

l9:20 - 20:15

SAF MI:
Comunicació i
atenció al cl¡ent

Núria Casaubón
l-l I Empresa
simulada
2 CFGS
Administració i financ

SAF Ml: Comunicació
i atenció al client

Núria Casaubón
l-ll Empresasimulada
2 CFGS Administració i
financ

SAF MI3:
Projecte
empresarialN

Javier Soler
I-8
2 CFGS
Administració i
tlnanc

SAF MI3:
Projecte
empresarialN

Javier Soler
1-8
2 CFGS
Administració i
financ

20:15 - 21:10

SAF MI:
Comunicació i
atenció al client

Núria Casaubón
l-l I Empresa
simulada
2 CFGS
Adr¡inistració i financ

SAF MI3:
Projecte
empresarialN

Javier Soler
l-8
2 CFGS
Administració i

financ

SAF MI3:
Projecte
empresarialN

Javier Soler
l-8
2 CFGS
Administració i

financ

619122, 13:43 Institut de Tremp - Horari

Institut de Tremp

Horari "2 CFGS Administració i finances "
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