
	 	

Dossier Alumne   
Cicles formatius de Grau Mitjà:                             
 
Gestió Administrativa    i   
Sistemes microinformàtics i xarxes 
 

 

2022
2023 

Departament Administratiu i Informàtica 
 



GUIA DEL CFGM GESTIÓ ADMINISTRATIVA I SISTEMES MICROINFORMÀTICS                           INSTITUT DE TREMP  
 

2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GUIA DEL CFGM GESTIÓ ADMINISTRATIVA I SISTEMES MICROINFORMÀTICS                           INSTITUT DE TREMP  
 

3 
 

1. Centre educatiu ..................................................................................................................... 4 

1.1. Drets i deures dels alumnes .......................................................................................... 4 

2. Organització del Cicle Formatiu. ........................................................................................... 4 

2.1. Distribució dels mòduls en el curs 2022/2023. ............................................................. 4 

2.2. Contingut dels mòduls i unitats formatives, avaluació i recuperació. .......................... 7 

2.3. Assistència de l’alumnat ................................................................................................ 8 

2.4. Matriculació parcial. ...................................................................................................... 9 

2.5. Anul·lació total de la matrícula ..................................................................................... 9 

3. La Formació pràctica en centres de treball (FCT) ................................................................ 10 

3.1. Objectius de les pràctiques ......................................................................................... 10 

3.2. Previsió de calendari ................................................................................................... 10 

3.3. Empreses o institucions col·laboradores ..................................................................... 11 

Exempció de l'FCT ................................................................................................................... 11 

Exempció parcial ................................................................................................................. 11 

Exempció total .................................................................................................................... 12 

3.4. Proposta d’extinció del conveni per cursar l’FCT ........................................................ 13 

4. Avaluació del Cicle Formatiu ................................................................................................... 13 

4.1 Calendari ..................................................................................................................... 13 

4.2 Avaluació i recuperació de les  unitats formatives i mòduls ....................................... 14 

4.3 Avaluació de l'FCT ....................................................................................................... 14 

4.4 Criteris de promoció de curs ....................................................................................... 14 

4.5 Qualificació final del cicle ............................................................................................ 15 

4.6. Repetició de crèdits: convocatòries ................................................................................. 15 

5. Promoció acadèmica i professional .................................................................................... 15 

5.1. Titulació ....................................................................................................................... 15 

5.2. Cicles formatius de grau mitjà afins ............................................................................ 16 

5.3. Continuació dels estudis ............................................................................................. 16 

6. Annexos ................................................................................................................................... 17 

 



GUIA DEL CFGM GESTIÓ ADMINISTRATIVA I SISTEMES MICROINFORMÀTICS                           INSTITUT DE TREMP  
 

4 
 

1. Centre	educatiu	
L’Institut de Tremp és un centre de llarga tradició en el camp de l’educació. Va començar les 
activitats l’any 1960 amb el nom de Pius XII 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’IES de Tremp. 

És un centre característic perquè 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 Formatius de Grau Mitjà 
− Cicles Formatius de Grau Superior 
− A més, acollim l’Escola Oficial d’Idiomes  (EOI) 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 Plana web del Centre així com les seves modificacions. 

2. Organització	del	Cicle	Formatiu	
El cicle formatiu de grau mig de Gestió Administrativa està regulat en el Reial Decret 1631/2009 
de 30 d’octubre (BOE 289 de l’1 de desembre de 2009) i el cicle de grau mig de Sistemes 
Microinformàtics i Xarxa pel RD 1691/2007, de 14 de desembre (BOE 15, del 17 de gener de 
2008). 

L’Institut de Tremp està autoritzat per la Resolució de 12 de novembre de 2012, a impartir 
conjuntament en tres anys els cicles de grau mitjà de Gestió administrativa i el de Sistemes 
microinformàtics i Xarxes. 

La durada de cadascun dels dos cicles LOE és de 2.000 hores: 1.650 hores en el centre educatiu i 
350 hores d’FCT. 

Podeu obtenir informació de la totalitat de mòduls i unitats formatives que integren el CFGM de 
Gestió administrativa i el de Sistemes Microinformàtics i xarxes, de la seva durada mínima, de 
l’agrupació en mòduls així com del perfil professional a l’Annex 1 al final d’aquest document i a la 
plana web del departament d’educació (http://queestudiar.gencat.cat/ca/estudis/fp/). 

2.1. Distribució	dels	mòduls	en	el	curs	2022/2023	
A l’Institut de TREMP el currículum dels dos cicles està distribuït en tres cursos acadèmics, amb la 
particularitat que al acabar el 2n curs ja es pot tenir accés al títol de Tècnic en Gestió 
Administrativa, com en qualsevol altre centre que no realitzi aquesta agrupació i, en el 3r curs hi 
ha la possibilitat d’obtenir el títol addicional de Tècnic en Sistemes Microinformàtics a més de 
poder matricular-se al Tècnic Superior d’Administració i Finances que s’imparteix al mateix centre.  

Amb aquesta distribució es pot tenir 2 titulacions en tres anys, en canvi, en un altre centre que no 
tingui l’autorització per realitzar aquesta flexibilització, s’haurien de cursar en quatre anys. Això és 
possible perquè hi ha una sèrie de mòduls i/o unitats formatives que són convalidables o es 
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reconeixen perquè els continguts són similars en els dos cicles. També s’han reduït 100 hores de 
cadascun dels mòduls d’FCT d’ambdós cicles que tan sols serà operativa si es vol tenir els dos 
títols al finalitzar els dos cicles. Si es desitja obtenir el títol de Tècnic en gestió administrativa al 
finalitzar el segon any caldrà realitzar 350 hores d’FCT de GA. 

En particular  durant el curs 2022/2023 la distribució de mòduls i unitats formatives, el 
professorat que les impartirà i les hores setmanals per cursos és la següent: 

Mòduls del 1r curs (TUTOR: Elisabeth Martínez) 

Mòdul Cicle Professorat Hores 
setman

a 
M2 Operacions administratives de compravenda GA Xavier Soler 3 
M3 Operacions administratives de RRHH GA Núria Casaubón 3 
M5 Tècnica comptable GA Elisabeth 

Martínez 
4 

M7 Tractament informàtic de la informació GA Anna Tomàs 7 
M9 Anglès GA/SMX Núria Fornons 3 
M10 Empresa i administració GA  Pol Closa 4 
M11 FOL: uf2 GA Sergio García 1 
M2 Sistemes operatius monolloc SMX Albert Cardona 3 
 

Mòduls del 2n curs (TUTOR: Anna Tomàs) 

Mòdul Cicle Professorat Hores 
setman

a 
M1 comunicació empresarial i atenció al client GA Elisabeth 

Martínez 
4 

M4 Operacions auxiliars de gestió de tresoreria GA Anna Tomàs 4 
M6 Tractament  de la documentació comptable GA Anna Tomàs 3 
M11 Empresa a l’aula GA Núria Casaubón 

Xavier Soler 
Sergio García 

8 

M12 FOL GA Sergio García 1 
M1 Muntatge i manteniment... SMX Sebastià Caba 4 
M4 Sistemes operatius en xarxa SMX Arturo Rico 4 
M12 FCT GA Núria Casaubón  
 

Mòduls del 3r curs (TUTOR: Arturo Rico) 

Mòdul Cicle Professorat Hores 
setmana 

M4 Sistemes operatius en xarxa SMX Arturo  Rico 4 
M5 Xarxes locals SMX Arturo Rico 5 
M6 Seguretat informàtica SMX Sebastià Caba 4 
M7 Serveis de xarxa SMX Arturo Rico 4 



GUIA DEL CFGM GESTIÓ ADMINISTRATIVA I SISTEMES MICROINFORMÀTICS                           INSTITUT DE TREMP  
 

6 
 

M8 Aplicacions web SMX Sebastià Caba 1 
M11 Síntesi SMX Professorat 

informàtica 
Final de 

curs 
 

NOTA: l’horari amb la distribució dels mòduls dins la setmana dels diferents cursos el podeu 
consultar en l’annex 5. 

 

En la impartició conjunta d’aquests dos cicles caldrà atenir-se al que estableix l’annex 4 i 5 de la 
Resolució que autoritza a l’Institut de Tremp la impartició conjunta d’aquests dos cicles. En 
concret: 

 

Són mòduls professionals convalidats: 

 

Mòdul professional 

CFGM Gestió administrativa 

Mòdul professional 

CFGM Sistemes microinformàtics i Xarxes 

MP 12 Formació i orientació laboral MP 9 Formació i orientació laboral 

Cicle complet MP 10: EIE 

 

Són mòduls professionals reconeguts com a equivalents: 

 

Mòdul professional 

CFGM Gestió administrativa 

Mòdul professional 

CFGM Sistemes microinformàtics i 
Xarxes 

MP 7: Tractament informàtic de la informació MP 3: Aplicacions ofimàtiques 

MP 8: Anglès tècnic MP 11: Anglès tècnic 

MP 13: Sistemes operatius monolloc MP 2: Sistemes operatius monolloc 

 

• Mòduls convalidats: en aquest cas es farà constar la qualificació numèrica en el primer 
cicle formatiu i es seguiran les instruccions recollides als Documents per a l’organització i 
la gestió dels centres vigents per a la qualificació dels mòduls del segon cicle. 

• Mòduls professionals reconeguts: es farà constar la qualificació numèrica d’aquests 
mòduls i la mitjana ponderada en el mòdul reconegut.  

• FOL d’un cicle LOGSE convalida l’unitat formativa 1 del mòdul de FOL d’un cicle LOE, de 
manera que s’haurà de cursar la unitat formativa 2 del cicle LOE per superar el mòdul de 
FOL. 

 

Al cicle de GA no hi ha el mòdul d’empresa i iniciativa emprenedora donat que el seu contingut ja 
està inclòs en els diferents mòduls del cicle. 
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Des del Centre recomanem l’obtenció de les dues titulacions per la polivalència que aporten a 
nivell laboral, però això no implica l’obligatorietat de cursar la combinació, es pot cursar un sol 
cicle .  

En cas de voler cursar tan sols un dels dos cicles caldrà atenir-se al següent: 

1) En aquest cas tan sols es matricularà l’alumne al cicle que vol cursar i tan sols tindrà el 
butlletí de notes i el certificat de notes,  corresponent a aquest cicle. Tampoc s’aplicaran 
els beneficis que estableix la Resolució que regula la combinació de cicles (citats 
anteriorment), és a dir, si posteriorment es vol cursar l’altre cicle, caldrà atenir-se a les 
convalidacions que estableix el Departament i no al que diu la Resolució que regula la 
combinació de cicles. 

2) Si tan sols es vol realitzar el cicle de Gestió Administrativa, l’alumnat haurà d’haver 
superat tots els mòduls de GAD i les unitats formatives de SMX indicats en la següent 
taula, a més haurà de realitzar 100 hores més de l’FCT fins a completar les 350 hores: 

 

Mòduls de SMX Unitats formatives Hores 

M2 sistemes operatius monolloc UF1: Introducció als sistemes operatius 

UF2: Sistemes operatius propietaris 

UF3: Sistemes operatius lliures 

33 

33 

33 

 

 

ATENCIÓ: cal tenir en compte que si el curs vinent es vol continuar en un altre centre que no 
segueixi aquesta distribució conjunta, és possible que no coincideixi la distribució de mòduls dels 
diferents cursos amb els que es realitzen en aquesta distribució. De totes maneres la distribució 
de mòduls entre els dos cursos pot ser diferent en cada centre en què es cursi, exceptuant aquells 
que requereixen d’una continuïtat. 

També cal tenir present que en altres Comunitats Autònomes hi pot haver requisits per passar de 
curs diferents a la nostra, per tant, si es vol continuar algun cicle en una altra Comunitat, cal que 
l’alumne s’assessori, preguntant en el Centre que vol anar i el seu Departament d’Ensenyament, 
quins requisits regeixen el pas de curs i matriculació. 

2.2. Contingut	 dels	 mòduls	 i	 unitats	 formatives,	 avaluació	 i	
recuperació.		

El  contingut mínim dels diferents mòduls i unitats formatives del Títol de Tècnic en Gestió 
administrativa és el que s’estableix al Reial Decret 1631/2009 de 30 d’octubre (BOE 289 de l’1 de 
desembre de 2009) i en particular a Catalunya pel DECRET 159/2015, de 14 de juliol, pel qual 
s'estableix el currículum del cicle formatiu de grau mitjà de gestió administrativa. 

 

Respecte al Títol de Tècnic en Sistemes microinformàtics i xarxes el contingut mínim està 
determinat pel RD 1691/2007, de 14 de desembre (BOE 15, del 17 de gener de 2008) i a Catalunya 
pel DECRET 193/2013, de 9 de juliol, , pel qual s’estableix el currículum del cicle formatiu de grau 
mitjà de sistemes microinformàtics i xarxes. 
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 El professorat disposa de la programació anual de cada mòdul i unitat formativa. En iniciar les 
classes el professorat  farà un esquema de la organització i distribució de les unitats formatives al 
llarg del curs de cada mòdul així com la seva durada que lliurarà a l’alumnat. 

Cada professor/a en iniciar el curs, també posarà a disposició de l’alumnat, els criteris d’avaluació 
i recuperació del centre aprovats pel Departament d’Administratiu i Informàtica. 

2.3. Assistència	de	l’alumnat	
L’assistència de l’alumnat és obligatòria a totes les hores previstes per a cadascuna de les unitats 
formatives que cursi i a totes les hores previstes del mòdul d’FCT. 

L’assistència de l’alumnat és condició necessària per a l’avaluació contínua. En el cas de manca 
d’assistència reiterada sense justificació, es pot perdre el dret a l’avaluació continuada i, fins i tot, 
donar de baixa l’alumnat, d’acord amb el procediment següent: 

- En cas de superar el 10% de faltes d’assistència sense justificar per cada unitat formativa 
es comunicarà per escrit aquesta situació.  

- Si es supera el 15% de faltes d’assistència sense justificar es comunicarà per escrit als 
pares o representants legals de l’alumne, si aquest és menor d’edat,  la pèrdua de 
l’avaluació ordinària i el consum d’una convocatòria per aquell mòdul i/o unitat 
formativa, però es podrà presentar a la convocatòria extraordinària. 

- Si l’alumne supera el 20% de faltes d’assistència al cicle sense justificar, es donarà de 
baixa del cicle. 

- D’acord amb la RESOLUCIÓ EDU/576/2020, de 28 de febrer, en els ensenyaments 
postobligatoris un alumne perd la plaça assignada si no s’incorpora al centre o deixa 
d'assistir-hi sense una causa justificada, en el termini de 15 dies des del moment en què 
se'n tingui coneixement. En aquest cas es donarà de baixa d’ofici. 

Si a un alumne se li solapa dues classes a la mateixa hora i el professor de la matèria a la que va 
habitualment falta, està obligat a assistir a l’altra matèria, en cas contrari serà considerat falta 
injustificada. 

2.3.1	Justificació	de	les	faltes	d’assistència	
 

Correspon al tutor/a del grup la justificació de les faltes d’assistència. Per justificar les faltes 
d’assistència cal tenir en compte els següents aspectes: 

- L’alumnat o els seus representants legals si aquest és menor sol·licita al tutor/ra del grup 
la justificació de les faltes d’assistència a través d’un document escrit que està a 
consergeria. Aquest document ha d’anar acompanyat, si es possible, del corresponent 
comprovant (escrit del metge, justificant visita mèdica, canvi de torn laboral per un 
període curt...) que justifica la manca d’assistència. 

- En cap cas, es justificarà cap falta d’assistència per motius personals, per anar de 
compres, per anar a un concert i altres que s’entreveu que no hi ha una raó justificada 
sino un interès premeditat de l’alumnat per faltar. 

- Si cal l’equip docent es pot pronunciar per determinar la justificació o no de les faltes 
d’assistència d’un alumne. 

- Si un alumne no pot assistir a classes de manera continuada per motius laborals se li 
recomanarà que es matriculi a l’IOC. En cas que vulgui continuar al centre, se li aplicaran 
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les normes establertes i l’equip docent determinarà si l’alumne està en condicions de 
poder continuar i de quina forma.  

2.4. Matriculació	parcial.	
La finalitat d’aquesta modalitat de matrícula és la de permetre fer itineraris formatius a un ritme 
diferent del que segueixen els alumnes que cursen l’oferta ordinària dels cicles. 

 Un cop finalitzat el procés ordinari de matrícula, els centres han d’oferir la matricula parcial dels 
mòduls professionals o crèdits de cicles formatius on restin places vacants.  

Als alumnes que es matriculin de mòduls / unitats formatives soltes se’ls aplicarà la normativa 
general. 

El centre orientarà els alumnes sobre el possible itinerari formatiu que poden seguir en la 
matriculació per mòduls / unitats formatives soltes d’acord amb l’interès formatiu de cada 
alumne/a i les seves possibilitats.  

L’alumne/a s’assignarà al grup i curs on el nombre d’hores de les unitats formatives que ha de 
cursar sigui més elevat, i el seguiment el farà el tutor/a d’aquest grup. 

L’alumne/a, o qui en tingui la pàtria potestat si és menor, podrà sol·licitar a la direcció del centre, 
per escrit i per causa justificada, l’anul·lació de totes o d’alguna de les unitats formatives en què 
està matriculat fins al gener inclòs. 

Els centres poden garantir plaça per al curs següent, per cursar de nou les unitats formatives o 
mòduls professionals a l'alumnat de matrícula parcial que no els hagués superat, únicament en el 
cas de poder tornar a oferir vacants per a matriculació parcial una vegada finalitzat el procés 
ordinari de matrícula. 

L’alumne/a rebrà en acabar el curs una certificació d’estudis parcials del cicle formatiu que 
s’ajustarà al model de certificació d'estudis per a la formació professional específica. 

2.5. Renúncia	a	la	matrícula		
L’alumne/a, o qui en tingui la pàtria potestat si és menor, pot sol·licitar,  per qualsevol de les 
causes que s’indiquen a continuació,  la renúncia total o parcial de determinats mòduls de la 
matrícula del cicle formatiu, per escrit i per una sola vegada, al director del centre.  

Són causes suficients, si es justifiquen documentalment, per acceptar la renúncia total o parcial 
de la matrícula aquelles que generen una absència prolongada de classe, com ara: 

•  malaltia o accident de l’alumne o alumna o de familiars, 

• atenció a familiars, 

• maternitat o paternitat, 

• canvi de condicions en el treball o incorporació a un lloc de treball, 

• altres circumstàncies personals de caràcter extraordinari. 

 

L’alumne/a amb la matrícula anul·lada: 

• conserva el dret de reserva de plaça per al curs següent, 

• no perd la qualificació obtinguda en els mòduls o unitats formatives superats, 

• no se li computen les convocatòries dels mòduls o unitats formatives no qualificats. 



GUIA DEL CFGM GESTIÓ ADMINISTRATIVA I SISTEMES MICROINFORMÀTICS                           INSTITUT DE TREMP  
 

10 
 

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 valorades 
positivament. 

 

La sol·licitud d’anul·lació de matrícula dels diferents crèdits / mòduls i unitats formatives, tindrà 
com a data límit el mes de gener. A partir del mes de febrer les sol·licituds no tindran efecte. 

 

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

La direcció del centre, d’acord amb l’equip docent responsable de la impartició del cicle formatiu, 
pot establir que, per a iniciar l'FCT, calgui l'avaluació positiva de tots els mòduls 
cursats fins al moment d'iniciar-la, o bé, una valoració individualitzada, per a aquells 
alumnes que no els haguessin superat tots, del grau d’assoliment dels objectius dels 
mòduls/unitats formatives cursats, de les possibilitats raonables de recuperació i del previsible 
aprofitament que l’alumne pugui obtenir de l’FCT. En tot cas, l’inici de l’FCT és competència 
exclusiva del coordinador de pràctiques escoltat l’equip docent. 

3.1. Objectius	de	les	pràctiques	
Generals : 

a) Orientar l'alumnat perquè pugui tenir un coneixement més clar de les pròpies 
capacitats i interessos. 

b) Facilitar la inserció i la qualificació professional dins el món del treball. 

Específics : 

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

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'hàbits de relacions humanes a l'empresa. 

3.2. Previsió	de	calendari	
La distribució de l’FCT  seguirà, amb caràcter general, el calendari escolar. 

L'FCT es pot portar a terme en un període o més. La formació pràctica en centres de treball es 
podrà fer simultàniament amb les hores lectives o bé, de manera intensiva quant no hi hagi 
activitats lectives per l'alumne. 

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

L'FCT es realitzarà dins del període comprès entre les 8 hores i les 22 hores. 
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L’FCT es realitzarà prioritàriament en el segon curs. En cas d'iniciar-se en el primer curs podrà 
començar una vegada finalitzada la segona avaluació, exceptuant casos particulars prèviament 
autoritzats per la Delegació Territorial. 

 

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

Exempció	de	l'FCT	
S'estableixen uns criteris per resoldre l'exempció, total o parcial, de l'FCT per a l'alumnat que 
acrediti experiència laboral i/o experiència 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 l'FCT dels cicles formatius. 

Per demanar l’exempció cal posar-se en contacte amb la tutora de l’FCT d’administratiu i 
informàtica Núria Casaubón. 

Procediment 
 

Documentació 
 
La sol·licitud s’ha de presentar per escrit i ha d’anar acompanyada dels documents acreditatius 
corresponents que es descriuen en cadascun dels supòsits d’exempció. 

La documentació ha de ser original o còpia autenticada. 

Les sol·licituds de diversos/es alumnes es podran resoldre amb un únic document acompanyat de 
les sol·licituds individuals i la documentació acreditativa necessària. 

 
Termini 
 
Les exempcions es poden tramitar en qualsevol moment del curs o cursos del cicle formatiu, 
abans de la darrera avaluació. En cas de tramitar les exempcions un cop realitzada la darrera 
avaluació, no apareixeran en l’expedient acadèmic fins al proper curs. 

Es recomana tramitar les exempcions a l’inici del curs acadèmic i en tot cas abans de fi de curs. 

Exempció	parcial	

Concepte 
Acció d’eximir l’alumnat d’una part de les hores corresponents del mòdul d’FCT. 

L’alumne/a queda exempt/a d’una part de l’objectiu d’inserció. 

Li manca l’objectiu de qualificació. 

Acreditació 
L’alumnat ha de presentar un document acreditatiu de la seva experiència laboral, com ara: 

Coordinador/a d'FP 
Proposa 

Alumne/a 
Sol·licita 

Tutor/a d'FCT 
Comprova documents 

Director/a 
Resol 
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- Certificat de l’empresa on constin les hores d’experiència laboral. 

- Contracte laboral. 

- Full de salari. 

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

En el cas de treballar per compte propi: 
Certificació d’alta de l’Impost d’Activitats Econòmiques (IAE). 

Rebuts de cotització a la Seguretat Social. 

 

Supòsits d’exempció 
1. L’exempció s’atorga per experiència professional en qualsevol activitat empresarial. 

S’haurà d’acreditar, com a mínim, 700 hores, el doble de les hores del mòdul d’FCT 

L’exempció serà d’un 25% de les hores del mòdul d’FCT, és a dir, 87,5 hores 

 
2. L’exempció s’atorga per experiència professional en el mateix camp i tipus i grau de 

competències professionals del cicle formatiu que està cursant.  

S’haurà d’acreditar, com a mínim 175 hores, la meitat de les hores del mòdul d’FCT  

L’exempció serà de la meitat de les hores del mòdul d’FCT, és a dir, 175 hores. 

Exempció	total	

Concepte 
Acció d’eximir l’alumnat de realitzar la totalitat de les hores corresponents al mòdul d’FCT. 

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

Acreditació 
L’alumnat ha de presentar un document acreditatiu de la seva experiència laboral present o 
prèvia en empreses o institucions, realitzant tasques o funcions que es corresponguin amb la 
capacitació que atorga el cicle formatiu, com per exemple: 

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

- Contracte laboral. 

- Full de salaris. 

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

En el cas de treballar per compte propi: 

Certificació d’alta de l’Impost d’Activitats Econòmiques (IAE). 

Rebuts de cotització a la Seguretat Social. 

 

Supòsits d’exempció 
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L’exempció s’atorga si l’alumnat acredita l’experiència professional en el mateix camp i 
competències professionals del cicle formatiu que està cursant . 

	

3.4. Proposta	d’extinció	del	conveni	per	cursar	l’FCT	
L’equip docent del cicle, a iniciativa del tutor/a del cicle formatiu, pot proposar a la direcció del 
centre l’extinció del conveni per a la realització de la formació pràctica amb l’entitat o empresa 
col·laboradora. La proposta d’extinció es pot fonamentar en comportaments o actituds 
inadequats o en capacitats notòriament no idònies de l’alumne/a que, per la seva permanència 
o intensitat, impedeixin o dificultin el normal desenvolupament de la formació pràctica. 

 

En aquest supòsit, l’equip docent del cicle formatiu, a proposta del tutor/a, pot decidir l’avaluació 
negativa de l’FCT, tot i que no s’hagués completat el nombre d’hores previstes. 

 

3.5. Avaluació	de	l’FCT	
L’equip docent, a proposta del tutor o tutora del cicle formatiu, fa l’avaluació final del mòdul 
d’FCT, tenint presents els informes  i la informació recollida en el quadern de pràctiques. 

 

4.	Avaluació	del	Cicle	Formatiu	

4.1 Calendari	
L’avaluació dels aprenentatges dels alumnes dels cicles és contínua, ha d’atendre l’organització 
modular i s’ha de fer per unitats formatives per tal de permetre una millor capitalització de la 
formació. 

Durant el curs acadèmic es realitzaran, tres sessions d’avaluació (desembre, març i juny) i una 
d’extraordinària (juny).  

En cada sessió d’avaluació es qualificaran les Unitats formatives/mòduls professionals que hagin 
finalitzat i s’hi incorporaran, si és el cas, les qualificacions que corresponguin a les segones 
convocatòries de recuperació. 

En el cas de les unitats formatives iniciades i no finalitzades en el moment de la sessió d’avaluació, 
es donarà informació orientativa sobre la progressió dels aprenentatges. 

Les dates de les sessions d’avaluació estan fixades en el calendari d’activitats escolars que es posa 
a disposició dels alumnes en iniciar el curs escolar. Aquest es pot consultar a la intranet ieduca així 
com al suro de l’aula. 

Als cicles formatius no hi ha convocatòries extraordinàries al setembre. 

 

4.2 Avaluació	diagnòstica	
A l’inici de curs es durà a terme una avaluació diagnòstica de l’alumnat del cicle amb l’objectiu de 
conèixer les seves característiques i necessitats i així adequar-ne el procés d’ensenyament – 
aprenentatge per part de l’equip docent. 
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4.3	Avaluació	i	recuperació	de	les		unitats	formatives	i	mòduls	
L’avaluació es farà tenint en compte els resultats d’aprenentatge i els criteris d’avaluació de les 
unitats formatives. 

En iniciar el curs cada professor/a donarà a conèixer per escrit els criteris d’avaluació  de cada 
mòdul/unitat formativa així com les estratègies de recuperació. Aquesta informació figura en la 
programació de cada mòdul. 

Als alumnes que no se’ls pugui aplicar l’avaluació continuada, tindran dret a presentar-se en la 
convocatòria extraordinària de cada unitat formativa que es pot realitzar en qualsevol moment 
del curs i no té perquè coincidir amb el final de curs. 

La superació del mòdul professional s’obté amb la superació de les unitats formatives que el 
componen. 

La qualificació de cada mòdul s’obté com a mitjana ponderada de les qualificacions de cada unitat 
formativa, en funció del pes que es dóna a cadascuna d’elles d’acord amb la decisió prèvia 
adoptada per l’equip docent. 

Les unitats formatives i els mòduls se superen amb un 5 o superior. 

Les unitats formatives i els mòduls superats mantenen la qualificació. No es pot repetir unitats 
formatives superades per millorar-ne les qualificacions. 

4.4	Avaluació	de	l'FCT	i	el	mòdul	de	síntesi	
L’avaluació del mòdul FCT correspon a la junta d’avaluació del centre educatiu. L’avaluació del 
mòdul FCT serà continuada durant l’estada de l’alumne/a a l’empresa. 
 
En acabar l’FCT, la persona responsable de la formació a l’empresa valorarà l’evolució de 
l’alumne/a, mitjançant un informe que incorporarà al quadern de pràctiques. 
 
L’avaluació del mòdul FCT ha de tenir en compte la valoració feta per l’empresa, i prendre com a 
referència els resultats d’aprenentatge, els criteris d’avaluació i les activitats formatives de 
referència acordades amb l’empresa o entitat col·laboradora. 
 
El tutor o tutora del cicle i la persona responsable d’aquesta formació a l’empresa tindran en 
compte la valoració que l’alumne/a en fa, a l’hora de determinar la seva idoneïtat i corregir-ne, si 
cal, les possibles deficiències, la qual cosa quedarà recollida en el quadern de pràctiques. 
 
El mòdul de síntesi d’ SMX es realitzarà de manera intensiva en les darreres setmanes de curs tal 
com estableix el calendari del cicle i s’avaluarà de manera col·legiada per l’equip docent de SMX. 

4.5 Criteris	de	promoció	de	curs	i	incompatibilitats	curriculars	
L’alumne/a que hagi superat un nombre d’unitats formatives amb càrrega horària superior al 60% 
del conjunt planificat en el primer curs, pot matricular-se en el segon curs del cicle i ha de cursar 
també les unitats formatives no superades del primer curs. En cas contrari, es matricularà  a 1r 
curs en les unitats formatives no superades i, opcionalment, de les unitats formatives del segon 
curs que no presentin incompatibilitat horària o curricular de manera significativa, segons el 
projecte del centre i la disponibilitat de places. 
 
En el CFGM de Gestió administrativa no es podrà cursar el mòdul 6 tractament de la 
documentació comptable si, prèviament,  no s’ha superat el mòdul 5 tècnica comptable. 
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4.6 Qualificació	final	del	cicle	
La superació del cicle formatiu requereix la superació de tots els mòduls professionals que el 
componen. La qualificació final del cicle formatiu, que s’expressa amb dos decimals, s’obté com a 
mitjana aritmètica de les qualificacions de cada mòdul professional, ponderades en funció del 
nombre d’hores assignat a cadascun d’ells. 
 
Els mòduls o unitats formatives convalidades es qualifiquen amb un 5 a efectes d’obtenció de la 
qualificació mitjana del cicle. 
 
En el cas d’haver obtingut l’exempció total del mòdul de formació en centres de treball, aquest es 
qualifica amb l’expressió “Exempt/a” (Xm). En el cas d’haver obtingut l’exempció parcial del 
mòdul de formació en centres de treball, aquest es qualifica com a “Apte/a” o “No apte/a”, 
segons el que correspongui. 
 
En el càlcul de la qualificació final del cicle formatiu no es tindran en compte les qualificacions de: 
”Apte/a”, “Exempt/a”. 

4.7	Repetició	de	crèdits:	convocatòries	
L’alumne/a pot ser avaluat d’una unitat formativa, com a màxim, en quatre convocatòries 
ordinàries, excepte el mòdul de formació en centres de treball, que només ho pot ser en dues. 
Amb caràcter excepcional, l’alumne/a pot sol·licitar una cinquena convocatòria extraordinària per 
motius de malaltia, discapacitat o altres que condicionin o impedeixin el desenvolupament dels 
estudis. El director o directora del centre la resoldrà. 
 
Amb cada matrícula a les unitats formatives l’alumne/a disposa del dret a dues convocatòries. 
L’alumne/a que hagi perdut el dret a l’avaluació continuada o que abandoni, perd la primera 
convocatòria i es fa constar com a “No presentat” (NP). La presentació a la segona convocatòria, 
de recuperació, és voluntària. A l’alumne/a que no s’hi presenti no se li comptarà la convocatòria 
extraordinària a efectes del còmput màxim i constarà com a no presentat (NP). 
 

4.8	Reclamacions	
L’alumne o els pares o tutors legals, en el cas que sigui menor d’edat, té dret a sol·licitar 
aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions d’activitats parcial o finals de 
curs, així com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés 
d’avaluació, s’adoptin al final d’una unitat formativa.  

En aquests casos es recomana prèviament posar-se en contacte amb el tutor/a que es tingui 
assignat o en cas que sigui una qüestió molt específica amb el professor/a en qüestió per tal de 
poder donar les explicacions oportunes en el termini més breu possible (màxim dos dies lectius). 

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a l’alumne al final de 
cada unitat formativa o mòdul professional, si no les resol directament la junta d’avaluació, cal 
adreçar-les per escrit al director del centre en el termini de dos dies lectius. 

5. Promoció	acadèmica	i	professional	

5.1. Titulació	
El centre tramitarà, quan l’interessat/da ho sol·liciti, l’expedició dels títols si es compleixen els 
requisits abans esmentats. 
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El procediment a seguir és el següent: 

• L’interessat 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 l’entitat 
de crèdit corresponent. 

• L’interessat ha de retornar al centre el document de pagament degudament segellat i 
signat per l’entitat bancària. 

• El centre li segella el corresponent dret de pagament i resta a l’espera de què arribi el 
títol. Mentre no arriba el títol el resguard del títol compte a efectes de títol 
temporalment. 

• El centre notifica per carta a l’interessat la disposició del títol per tal de poder recollir-lo. 

• Per recollir el títol cal aportar el resguard de títol que se li va lliurar al seu moment. 

5.2. Cicles	formatius	de	grau	mitjà	afins	
CFGM 

- Comerç 

- Administratiu (àmbit jurídic) 

- Administratiu (àmbit sanitari) 

 

CFGS 

- Administració i finances 

- Assistència a la direcció 

- Comerç internacional 

- ... 

5.3. Continuació	dels	estudis	
Els alumnes que hagin finalitzat un cicle formatiu de grau mig tenen dues possibilitats a l’hora de 
continuar els seus estudis: 

• Accedir als estudis de batxillerat. 

• Accedir a un altre cicle de grau mig. 

• Accedir als cicles de grau superior mitjançant dues vies: 

§ Mitjançant la prova d’accés. En aquest cas, si es vol cursar un CFGS afí al 
de grau mig cursat (Administració i Finances), tan sols caldrà superar la 
part comuna. Si es vol cursar un CFGS que no és afí, caldrà presentar-se a 
dos parts per superar la prova d’accés: la part comuna (mateixes matèries 
que abans) i la part específica en què s’haurà de triar examinar-se de dues 
matèries de les proposades per accedir a aquest nou cicle superior. 

§ Haver superat el curs de formació específic d’accés a cicles de grau 
superior. 

• Accedir directament a un cicle de grau superior si resten places buides desprès de les 
assignacions ordinàries. 
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Important: l’accés directe d’un CFGM a un CFGS resta com a darrera opció, per tant, al davant 
s’adjudicaran plaça als que venen de batxillerat, proves d’accés, curs específic i universitat. 

6.	Annexos	
 

Annex 1 

CICLE FORMATIU TÈCNIC EN GESTIÓ ADMINISTRATIVA 

 

Relació de mòduls professionals i unitats formatives: 

Mòdul professional 1: Comunicació empresarial i atenció al client 

Durada : 165 hores 

Hores de lliure disposició: 33 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Comunicació empresarial oral. 33 hores 

UF 2: Comunicació empresarial escrita. 33 hores 
UF 3: Sistemes d'arxiu. 33 hores 
UF 4: Atenció al client/usuari. 33 hores 

Mòdul professional 2: Operacions administratives de compravenda  

Durada: 165 hores  

Hores de lliure disposició: 33  

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Circuit administratiu de la compravenda. 66 hores 

UF 2: Gestió d'estocs. 33 hores 

UF 3: Declaracions fiscals derivades de la compravenda 33 hores 

Mòdul professional 3: Operacions administratives de recursos humans 

Durada: 99 hores  

Hores de lliure disposició: No se n’assignen. 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Selecció i formació. 33 hores 

UF 2: Contractació i retribució. 33 hores  

UF 3: Processos de l'activitat laboral. 33 hores 

Mòdul professional 4: Operacions auxiliars de gestió de tresoreria 

Durada:  132 hores  

Hores de lliure disposició: No se n’assignen. 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Control de tresoreria. 33 hores  

UF 2: Tramitació d'instruments financers. 66 hores 
UF 3: Operacions financeres bàsiques. 33 hores  

Mòdul professional 5: Tècnica comptable 
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Durada: 165 hores  

Hores de lliure disposició: 33  

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Patrimoni empresarial i metodologia comptable. 33 hores  

UF 2: Cicle comptable bàsic. 33 hores  

UF 3: Cicle comptable mitjà. 66 hores 
Mòdul professional 6: Tractament de la documentació comptable 

Durada:132 hores  

Hores de lliure disposició: 33 
Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Preparació i codificació comptable. 33 hores   

UF 2: Registre comptable. 36 hores 

UF 3: Comptes anuals bàsics. 15 hores  

UF 4: Verificació i control intern. 15 hores 

Mòdul professional 7: Tractament informàtic de la informació 

Durada: 231 hores 

Hores de lliure disposició: 33 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Tecnologia i comunicacions digitals. 33 hores 

UF 2: Ordinografia i gravació de dades. 33 hores 

UF 3: Tractament de la informació escrita i numèrica. 33 hores  

UF 4: Tractament de dades i integració d’aplicacions. 33 hores  

UF 5: Presentacions multimèdia de continguts. 33 hores 

UF 6: Eines d’internet per a l’empresa.33 hores 

Mòdul professional 8: Operacions administratives de suport 

Durada: 66 hores 

Hores de lliure disposició: No se'n assignen. 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Selecció i tractament de la informació 33 hores 

UF 2: Operacions logístiques de suport administratiu. 33 hores 

Mòdul professional 9: Anglès 

Durada: 99 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen. 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Anglès. 99 hores 

Mòdul professional 10: Empresa i Administració 

Durada: 165 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen. 
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Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Innovació i emprenedoria. 33 hores 

UF 2: Empresa i activitat econòmica. 24 hores 

UF 3: Administracions públiques. 60 hores 

UF 4: Fiscalitat empresarial bàsica. 48 hores 

Mòdul professional 11: Empresa a l'aula 

Durada: 132 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen. 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Empresa a l’aula. 132 hores  

Mòdul professional 12: Formació i Orientació Laboral 

Durada: 99 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen. 

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: Incorporació al treball. 66 hores  

UF 2: Prevenció de riscos laborals. 33 hores. 

Mòdul professional 13: Formació en centres de treball 

Durada: 350 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen. 

 

Annex 2 

TÍTOL GRAU 

Gestió administrativa GM 

FAMÍLIA PROFESSIONAL Administració i gestió 

 

COMPETÈNCIA	GENERAL	
La competència general d'aquest títol consisteix a activitats de suport administratiu en l'àmbit 
laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, així com d'atenció al client/usuari, tant en 
empreses públiques com en empreses privades, aplicant la normativa vigent i protocols de 
qualitat, assegurant la satisfacció del client i actuant segons les normes de prevenció de riscos 
laborals i de protecció ambiental. 
 

 

 

QUALIFICACIONS  PROFESSIONALS INCLOSES EN EL TÍTOL 

Qualificació 
completa 

Denominació UC 
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Activitats 
administratives de 
recepció i relació amb el 
client 

2307 

2097511 Recepcionar i processar les comunicacions, internes i 
externes. (nivell 2) 

2097611 Realitzar les gestions administratives del procés comercial 
(nivell 2) 

2097311 Introduir dades i textos en terminals informàtics en 
condicions de seguretat, qualitat i eficiència. (nivell 1) 

2097811 Gestionar l'arxiu en suport convencional i informàtic. (nivell 
2) 

2097711 Comunicar-se en una llengua estrangera amb un nivell 
d'usuari independent. en les activitats de gestió administrativa en 
relació amb el client. (nivell 2) 

2023311 Utilitzar aplicacions ofimàtiques en la gestió de  la 
informació i la documentació. (nivell 2) 

Activitats de gestió 
administrativa  
2308 

2097611 Realitzar les gestions administratives del procés comercial. 
(nivell 2) 
2097911 Realitzar les gestions administratives de tresoreria. (nivell 
2) 

2098011 Efectuar les activitats de suport administratiu de recursos 
humans. (nivell 2) 
2098111 Realitzar registres comptables. (nivell 2) 
2097311 Introduir dades i textos en terminals informàtics en 
condicions de seguretat, qualitat i eficiència. (nivell 1) 
2097811 Gestionar l'arxiu en suport convencional i informàtic. (nivell 
2) 
2023311 Utilitzar aplicacions ofimàtiques en la gestió de  la 
informació. (nivell 2) 

 

En cursiva les unitats de competència comunes a ambdues qualificacions professionals. 

 

Annex 3 

Tècnic en Sistemes Microinformàtics i Xarxes 
Relació dels mòduls professionals i unitats formatives 

Mòdul 1: Muntatge i manteniment d’equips 

Durada: 198 

Hores de lliure disposició: 33 hores 

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Electricitat a l’ordinador: 25 hores 

UF 2: Components d’un equip microinformàtic: 28 hores 

UF 3: Muntatge d’un equip microinformàtic: 28 hores 

UF 4: Noves tendències de muntatge: 28 hores 

UF 5: Manteniment d’equips microinformàtics: 28 hores 

UF 6: Instal·lació de programari: 28 hores 
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Mòdul 2: Sistemes Operatius Monolloc 

Durada: 132 

Hores de lliure disposició: 33 hores 
Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Introducció als sistemes operatius: 33 hores. 

UF 2: Sistemes operatius propietaris: 33 hores. 

UF 3: Sistemas operatius lliures: 33 hores. 

Mòdul 3: Aplicacions ofimàtiques 

Durada: 165 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen 

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Aplicacions ofimàtiques i atenció a l’usuari: 20 hores. 

UF 2: El correu i l’agenda electrònica: 20 hores. 

UF 3: Processadors de text: 30 hores. 

UF 4: Fulls de càlcul: 30 hores. 

UF 5: Bases de dades: 35 hores. 

UF 6: Imatge i vídeo – Presentacions: 30 hores. 

Mòdul 4: Sistemes operatius en xarxa 

Durada: 132 hores 

Hores de lliure disposició: 0 

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Sistemes operatius propietaris en xarxa: 36 hores. 

UF 2: Sistemes operatius lliures en xarxa: 36 hores. 

UF 3: Compartició de recursos i seguretat: 24 hores. 

UF 4: Integració de sistemes operatius: 36 hores. 

Mòdul 5: Xarxes locals 
Durada: 165 hores 
Hores de lliure disposició: No se n’assignen 

Unitats formatives que el componen:  
UF 1: Introducció a les xarxes locals: 66 hores. 
UF 2: Configuració de commutadors i encaminadors: 66 hores. 
UF 3: Resolució d’incidències en xarxes locals: 33 hores 

Mòdul 6: Seguretat informàtica 

Durada: 132 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen 

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Seguretat passiva: 24 hores. 
UF 2: Còpies de seguretat: 26 hores. 
UF 3: Legislació de seguretat i protecció de dades: 20 hores. 
UF 4: Seguretat activa: 24 hores. 
UF 5: Tallafocs i monitoratge de xarxes: 38 hores. 
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Mòdul 7: Serveis de xarxa 

Durada: 165 

Hores de lliure disposició: 33  

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Configuració de la xarxa (DNS i DHCP): 36 hores. 
UF 2: Correu electrònic i transmissió d’arxius: 32 hores. 
UF 3: Servidors web i proxy: 32 hores. 
UF 4: Accés a sistemes remots: 32 hores. 
 
Mòdul 8: Aplicacions Web 

Durada: 198 

Hores de lliure disposició: 33 

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Ofimàtica i eines web: 22 hores 
UF 2: Gestors d’arxius web: 25 hores 
UF 3: Gestors de continguts: 30 hores 
UF 4: Portals web d’aprenentatge: 30 hores. 
UF 5: Fonaments d’HTML i fulls d’estils: 58 hores 

Mòdul 9: Anglès 
Durada: 99 hores. 
Hores de lliure disposició: No se n’assignen 

Mòdul 10: Formació i orientació laboral 

Durada: 99 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen 

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Incorporació al treball: 66 hores. 

UF 2: Prevenció de riscos laborals: 33 hores. 

Mòdul 11: Empresa i iniciativa emprenedora 
Durada: 66 hores 
Hores de lliure disposició: No se n’assignen 

Unitats formatives que el componen: 
UF 1: Empresa i iniciativa emprenedora: 66 hores. 

Mòdul 12: Síntesi 
Durada: 99 hores 
Hores de lliure disposició: No se n’assignen 

Mòdul 13: Formació en centres de treball 
Durada: 350 hores 

Hores de lliure disposició: No se n’assignen 
 

Annex 4 

TÍTOL GRAU 
 Sistemes Microinformàtics i Xarxes GM 
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FAMÍLIA PROFESSIONAL  Informàtica i comunicacions 
COMPETÈNCIA GENERAL 
La competència general d'aquest títol consisteix a instal·lar, configurar i mantenir 
sistemes microinformàtics, aïllats o en xarxa, així com xarxes locals en petits entorns, 
assegurant la seva funcionalitat i aplicant els protocols de qualitat, seguretat i respecte 
al medi ambient establerts. 
 
 

QUALIFICACIONS  PROFESSIONALS INCLOSES EN EL TÍTOL 
Qualificació 
completa 

Denominació UC 

Sistemes 
microinformàtics  
2078 

2021911: Instal·lar i configurar el programari base en sistemes 
microinformàtics. 
2022011: Instal·lar, configurar i verificar els elements de la 
xarxa local segons procediments establerts. 
2022111: Instal·lar, configurar i mantenir paquets informàtics 
de propòsit general i aplicacions específiques. 
2022211: Facilitar a l’usuari l’ús de paquets informàtics de 
propòsit general i aplicacions específiques. 

Muntatge i reparació 
de sistemes 
microinformàtics 
2298 
 

2095311: Muntar equips microinformàtics. 

2021911: Instal·lar i configurar el programari base en sistemes 
microinformàtics. 

2095411: Reparar i ampliar equipament microinformàtic. 

Operació de xarxes 
departamentals  
2299 

2022011: Instal·lar, configurar i verificar els elements de la 
xarxa local segons procediments establerts. 
2095511: Monitoritzar els processos de comunicacions de la 
xarxa local. 
2095611: Realitzar els processos de connexió entre xarxes 
privades i xarxes públiques. 

Operació de sistemes 
informàtics 
2300 

2021911: Instal·lar i configurar el programari base en sistemes 
microinformàtics. 
2095711: Mantenir i regular el subsistema físic en sistemes 
informàtics. 
2095811: Executar procediments d’administració i 
manteniment en el programari base i d’aplicació del client. 
2095911: Mantenir la seguretat dels subsistemes físics i lògics 
en sistemes informàtics. 

 

Annex 5 

Horari de 1r 
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Hora Dilluns  Dimarts  Dimecres  Dijous  Divendres  

08:45 - 
09:45 

GA M2: 
CompravendaN  
 
Núria Casaubón  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M 5: Tècnica 
comptableN  
 
Anna Tomas C  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M3: RRHHN  
 
Laura Berenguer  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M2: 
CompravendaN  
 
Núria Casaubón  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

 

09:45 - 
10:45 

GA M2: 
CompravendaN  
 
Núria Casaubón  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M 5: Tècnica 
comptableN  
 
Anna Tomas C  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M3: RRHHN  
 
Laura Berenguer  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M11: FOLN  
 
Núria Casaubón  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M8: AnglèsN  
 
Núria Fornons  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

10:45 - 
11:00 

     

11:00 - 
12:00 

SMX M2: Sistemes 
operatius monollocN  
 
Albert Cardona  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M8: AnglèsN  
 
Núria Fornons  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M7: Tractament 
informàticN  
 
Laura Berenguer  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M7: Tractament 
informàticN  
 
Sebastià Caba  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

Tutoria  
 
Francesc Teixidó  
Taller 1: informàtica 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

12:00 - 
13:00 

SMX M2: Sistemes 
operatius monollocN  
 
Albert Cardona  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M8: AnglèsN  
 
Núria Fornons  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

SMX M2: Sistemes 
operatius monollocN  
 
Albert Cardona  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M7: Tractament 
informàticN  
 
Sebastià Caba  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M9: Empresa i 
administracióN  
 
Francesc Teixidó  
Taller 1: informàtica 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

13:00 - 
13:15 

     

13:15 - 
14:15 

GA M9: Empresa i 
administracióN  
 
Francesc Teixidó  
Taller 1: informàtica 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M7: Tractament 
informàticN  
 
Laura Berenguer  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M7: Tractament 
informàticN  
 
Sebastià Caba  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M 5: Tècnica 
comptableN  
 
Anna Tomas C  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M9: Empresa i 
administracióN  
 
Francesc Teixidó  
Taller 1: informàtica 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

14:15 - 
15:15 

GA M9: Empresa i 
administracióN  
 
Francesc Teixidó  
Taller 1: informàtica 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M7: Tractament 
informàticN  
 
Laura Berenguer  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M7: Tractament 
informàticN  
 
Sebastià Caba  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M 5: Tècnica 
comptableN  
 
Anna Tomas C  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M3: RRHHN  
 
Laura Berenguer  
INFORMATICA 1 
1 CFGM Gestió a 

 

 

 

 

Horari de 2n 

Hora Dilluns  Dimarts  Dimecres  Dijous  Divendres  

08:45 - 
09:45 

M4 GA: OPERACIONS 
AUXILIARS DE GESTIO 
DE TRESORERIA  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M3: RRHH  
 
Núria Casaubón  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M8: Operacions 
administratives de 
suport  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

M4 GA: OPERACIONS 
AUXILIARS DE GESTIO 
DE TRESORERIA  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M11: 
Empresa a 
l'aula  
 
Núria Casaubón  
Empresa 
simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

09:45 - M4 GA: OPERACIONS GA M3: RRHH  GA M8: Operacions M4 GA: OPERACIONS GA M11: 
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10:45 AUXILIARS DE GESTIO 
DE TRESORERIA  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

 
Núria Casaubón  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

administratives de 
suport  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

AUXILIARS DE GESTIO 
DE TRESORERIA  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

Empresa a 
l'aula  
 
Núria Casaubón  
Empresa 
simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

10:45 - 
11:00 

     

11:00 - 
12:00 

GA M11: Empresa a l'aula  
 
Núria Casaubón  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M72: 
Tractament 
informàtic 2n  
 
Laura Berenguer  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M6: Tractament 
documentació 
comptable  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

Tutoria  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M1: Atenció 
al client  
 
Laura Berenguer  
Empresa 
simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

12:00 - 
13:00 

GA M11: Empresa a l'aula  
 
Núria Casaubón  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M72: 
Tractament 
informàtic 2n  
 
Laura Berenguer  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M6: Tractament 
documentació 
comptable  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M72: Tractament 
informàtic 2n  
 
Laura Berenguer  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M1: Atenció 
al client  
 
Laura Berenguer  
Empresa 
simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

13:00 - 
13:15 

     

13:15 - 
14:15 

GA M3: RRHH  
 
Núria Casaubón  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M12: FOL  
 
profe fol  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M6: Tractament 
documentació 
comptable  
 
Anna Tomas C  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M72: Tractament 
informàtic 2n  
 
Laura Berenguer  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

SMX M8: 
Aplicacions web  
 
Arturo Rico  
Empresa 
simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

14:15 - 
15:15 

GA M12: FOL  
 
profe fol  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

GA M12: FOL  
 
profe fol  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

SMX M8: Aplicacions 
web  
 
Arturo Rico  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

SMX M8: Aplicacions web  
 
Arturo Rico  
Empresa simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

SMX M8: 
Aplicacions web  
 
Arturo Rico  
Empresa 
simulada 
2 CFGM Gestió 
administrativa 

 

 

 

 

Horari de 3r 

Hora Dilluns  Dimarts  Dimecres  Dijous  Divendres  

08:45 - 
09:45 

SMX M7: Serveis de 
xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M8: Aplicacions 
web  
 
Sebastià Caba  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

 
SMX M6: Seguretat 
informàtica  
 
Sebastià Caba  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M6: Seguretat 
informàtica  
 
Sebastià Caba  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

09:45 - 
10:45 

SMX M7: Serveis de 
xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

Tutoria  
 
Sebastià Caba  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

 
SMX M6: Seguretat 
informàtica  
 
Sebastià Caba  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M6: Seguretat 
informàtica  
 
Sebastià Caba  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 
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10:45 - 
11:00 

     

11:00 - 
12:00 

SMX M5: Xarxes 
locals  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M4: Sistemes 
operatius en xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

 
SMX M7: Serveis de 
xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M4: Sistemes 
operatius en xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

12:00 - 
13:00 

SMX M5: Xarxes 
locals  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M4: Sistemes 
operatius en xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

 
SMX M7: Serveis de 
xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M4: Sistemes 
operatius en xarxa  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

13:00 - 
13:15 

     

13:15 - 
14:15 

SMX M5: Xarxes 
locals  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

SMX M5: Xarxes locals  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

 
SMX M5: Xarxes 
locals  
 
Arturo Rico  
Taller 1: informàtica 
2 CFGM Sistemes 
microinformàt 

 

 


