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Cicle formatiu de grau mitja

1. Denominaci6

Técnic/a en Gestié administrativa (Decret 159/2015, de 14 de juliol, modificada per TORDRE
EDU/186/2021, de 23 de setembre de 2021)

(RD 1631/2009, de 30 d'octubre).
2. Grau

Grau mitja.

3. Familia professional
Administraci6 i Gestié.

4. Competéncia general

La competéncia general d'aquest titol consisteix a activitats de suport administratiu en I'ambit
laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com d'atencio al client/usuari, tant en
empreses publiques com en empreses privades, aplicant la normativa vigent i protocols de
gualitat, assegurant la satisfaccio del client i actuant segons les normes de prevencio de
riscos laborals i de proteccié ambiental.

5. Competencies professionals, personals i socials

a) Tramitar documents o comunicacions internes o externes en els circuits d’informacié de
'empresa.

b) Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres rebudes o informacié obtinguda.

c¢) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques
apropiades i els parametres establerts en 'empresa.

d) Registrar comptablement la documentacié suport corresponent a I'operativa de 'empresa
e condicions de seguretat i qualitat.

e) Realitzar gestions administratives de tresoreria, seguint les normes i protocols establerts
per la geréncia a fi de mantenir la liquiditat de I'organitzacio.

f) Efectuar les gestions administratives de les arees de selecci6 i formacié dels recursos
humans de I'empresa, ajustant-se a la normativa vigent i a la politica empresarial, sota la
supervisio del responsable superior del departament.
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g) Donar suport administratiu en I'area de gestié laboral de 'empresa ajustant-se a la
normativa vigent i sota la supervisié del responsable superior del departament.

h) Realitzar les gestions administratives de I'activitat comercial registrant la documentacio
suport corresponent a determinades obligacions fiscals derivades.

i) Desenvolupar les activitats d’atencié al client/usuari en 'ambit administratiu i comercial
assegurant els nivells de qualitat establerts i relacionats amb la imatge de
I'empresa/institucio.

j) Aplicar els protocols de seguretat laboral i ambiental, higiene i qualitat durant tot el procés
productiu, per evitar danys en les persones i el medi ambient.

k) Complir amb els objectius de la produccid, actuant conforme als principis de
responsabilitat i mantenint unes relacions professionals adequades amb els membres de
I'equip de treball.

[) Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i procediments
establerts, definits dins de 'ambit de la seva competéncia.

m) Mantenir I'esperit d'innovacio, de millora dels processos de produccid i d’actualitzacio de
coneixements en 'ambit del seu treball.

n) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de les relacions laborals,
d’acord amb I'establert en la legislacio vigent.

0) Detectar i analitzar oportunitats d’ocupacio i autoocupacioé desenvolupant una cultura
emprenedora i adaptant-se a diferents llocs de treball i noves situacions.

p) Participar de forma activa en la vida econdmica, social i cultural, amb una actitud critica i
responsable.

g) Participar en les activitats de 'empresa amb respecte i actituds de tolerancia.

r) Adaptar-se a diferents llocs de treball i noves situacions laborals originats per canvis
tecnologics i organitzatius en els processos productius.

s) Participar en el treball en equip respectant la jerarquia definida en I'organitzacio.

6. Capacitats clau

Sén les capacitats transversals que afecten diferents llocs de treball i que sén transferibles a
noves situacions de treball. Entre aquestes capacitats destaquen les d’autonomia,
d’innovacio, d’organitzacié del treball, de responsabilitat, de relacié interpersonal, de treball
en equip i de resolucio de problemes.
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L’equip docent ha de potenciar I'adquisicioé de les competéncies professionals, personals i
socials i de les capacitats clau a partir de les activitats programades per desplegar el
curriculum d’aquest cicle formatiu.

7. Qualificacions professionals

QUALIFICACIONS
PROFESSIONALS
INCLOSES EN EL
TiTOL

Unitats de competéncia

Qualificacié completa

Denominacié UC

Activitats
administratives de
recepcio i relacio amb
el client

AG_2-307_22307

UC_2-20975-11 2 Rebre i processar les comunicacions,
internes i externes. (nivell 2)

UC_2-20976-11_2 Realitzar les gestions administratives del
procés comercial (nivell 2)

UC_2-20973-11_2 Introduir dades i textos en terminals
informatics en condicions de seguretat, qualitat i eficiencia.
(nivell 1)

UC_ 2-20978-11 2 Gestionar I'arxiu en suport convencional i
informatic. (nivell 2)

UC_2-0977-11 2 Comunicar-se en una llengua estrangera amb
un nivell d'usuari independent. en les activitats de gestié
administrativa en relacié amb el client. (nivell 2)

UC_2-0233-11 2 Manejar aplicacions ofimatiques en la gesti6 de
la informacid i la documentacio. (nivell 2)

Activitats de gestid
administrativa

AG_2-308_2

UC _2-0976-11 2 Realitzar les gestions administratives del
procés comercial. (nivell 2)

UC _2-0979 11-2 Realitzar les gestions administratives de
tresoreria. (nivell 2)

UC _2-0980_11-2 Efectuar les activitats de suport administratiu
de recursos humans. (nivell 2)

UC 2-0981_11-2 Realitzar registres comptables. (nivell 2)

UC 2-20973-11 2 Introduir dades i textos en terminals
informatics en condicions de seguretat, qualitat i eficiéncia.
(nivell 1)

UC 2-20978-11 2 Gestionar l'arxiu en suport convencional i
informatic. (nivell 2)

UC_2-0233-11 2 Utilitzar aplicacions ofimatiques en la gestio de
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QUALIFICACIONS
PROFESSIONALS
INCLOSES EN EL
TiTOL

Unitats de competéncia

la informacid i la documentacio. (nivell 2)

8. Objectius generals

a) Analitzar el flux d’'informacié i la tipologia i finalitat dels documents o comunicacions que
s’utilitzen en 'empresa, per tramitar-los.

b) Analitzar els documents o comunicacions que s’utilitzen en 'empresa, reconeixent la seva
estructura, elements i caracteristiques per elaborar-los.

¢) ldentificar i seleccionar les expressions en llengua anglesa, propies de 'empresa per
elaborar documents i comunicacions.

d) Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics, relacionant-les amb la
seva ocupacio més eficac en el tractament de la informacié per elaborar documents i
comunicacions.

e) Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb les condicions de
gualitat corresponent, aplicant les técniques de tractament de la informacié en la seva
elaboracio.

f) Analitzar i elegir els sistemes i técniques de preservacio de comunicacions i documents
adequats a cada cas, aplicant-les de forma manual i informatica per classificar-los, registrar-
los i arxivar-los.

g) Interpretar la normativa i metodologia comptable, analitzant la problematica comptable
gue es pot donar en una empresa, aixi com la documentacié associada per al seu registre.

h) Introduir assentaments comptables manualment i en aplicacions informatiques
especifiques, seguint la normativa en vigor per registrar comptablement la documentacio.

i) Comparar i avaluar els elements que intervenen en la gestié de la tresoreria, els
productes i serveis financers basics i els documents relacionats amb els mateixos,
comprovant les necessitats de liquiditat i finangament de I'empresa per realitzar les gestions
administratives relacionades.

j) Efectuar calculs basics de productes i serveis financers, emprant principis i matematica
financera elemental per realitzar les gestions administratives de tresoreria.

k) Reconeéixer la normativa legal aplicable, les técniques de gestié associades les funcions
del departament de recursos humans, analitzant la problematica laboral que es pot donar en
una empresa i la documentacié relacionada per realitzar la gestié administrativa dels
recursos humans.
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[) Identificar i preparar la documentacié rellevant aixi com les actuacions que s’han de
desenvolupar, interpretant la politica de 'empresa per efectuar les gestions administratives
de les arees de selecci6 i formacié del recursos humans.

m) Emplenar documentacio i preparar informes consultant la normativa en vigor i les vies
d’acceés (Internet, oficines d’atencié al public) a I’Administracioé Publica i emprant, en el seu
cas, aplicacions informatiques ad hoc per donar suport administratiu en I'area de gestié
laboral de 'empresa.

n) Seleccionar dades i emplenar documents derivats de I'area comercial, interpretant
normes mercantils i fiscals per realitzar les gestions administratives corresponents.

0) Transmetre comunicacions de forma oral, telematica o escrita, adequant-les a cada cas i
analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per desenvolupar les
activitats d’atencié al client/usuari..

p) Identificar les normes de qualitat i seguretat i de prevencié de riscos laborals i ambientals,
reconeixent els factors de risc i parametres de qualitat per aplicar els protocols
corresponents en el desenvolupament del treball .

q) Reconeixer les principals aplicacions ofimatiques de gestio per al seu Us assidu en
'acompliment de I'activitat administrativa.

r) Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant la seva aportacio al
procés global per aconseguir els objectius de la produccié.

s) Valorar la diversitat d’opinions com a font d’enriquiment, reconeixent altres practiques,
idees o creences, per resoldre problemes i prendre decisions.

t) Reconéixer i identificar possibilitats de millora professional, recollint informacié i adquirint
coneixements per a la innovacié i actualitzacio en I'ambit del seu treball.

u) Reconeixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, analitzant el marc
legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutada democratic.

v) Reconéixer i identificar les possibilitats de negoci, analitzant el mercat i estudiant la
viabilitat empresarial per a la generacio de la seva propia ocupacio.

9. Taula de moduls professionals, durada i especialitat de professorat

. . Especialitat del cos
Moduls Professionals Durada P

de professorat
MP1 Comunicacié empresarial i atencié al client 165 PT 622
MP2 Operacions administratives de compravenda 132 PT 622
MP3 Operacions administratives de recursos humans 99 PT 622
MP4 Operacions auxiliars de gestio de tresoreria 132 PS 501
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. . Especialitat del cos
Moduls Professionals Durada P
de professorat
MP5 Técnica comptable 132 PS 501
MP6 Tractament de la documentacié comptable 132 PS 501
MP7 Tractament informatic de la informacio 231 PT 622
MP8 Anglés 99 PS Angles / PS 501*/
PT 622*
MP10 Empresa a l'aula 231 PS 501/ PT 622
33 PS 505
MP11 Formacid i orientaci6 laboral. 66 PS 505
MP12 Formaci6 en centres de treball. 416

En el cas de centres que no depenguin del Departament d’Educacioé s’aplicaran les titulacions

establertes en 'Ordre ENS/191/2016, de 14 de juliol.

*amb habilitaci6 lingUistica corresponent al nivell B2 del Marc comu europeu de referéncia.

10. Correspondencia d’unitats de competéncia i moduls professionals

Taula 1: correspondencia de les unitats de competéncia amb els moduls professionals que
formen part del curriculum d'aquest cicle formatiu per a la convalidacié.

Unitats de competéncia del Cataleg de
gualificacions professionals de Catalunya

Moduls professionals

UC _2-0975-11 2: rebre iprocessar les
comunicacions internes i externes

UC _2-0978-11_2: gestionar 'arxiu en suport
convencional i informatic

MP1 Comunicacié empresarial i
atencio al client

UC 2-0976-11 2: realitzar les gestions
administratives del procés comercial

MP2 Operacions administratives de
la compravenda

UC 2-0973-11 1:introduir dades i textos en
terminals informatics en condicions de
seguretat, qualitat i eficiéncia

UC 2-0233-11 2: utilitzar aplicacions
ofimatiques en la gesti6 de la informacié i la
documentacio

MP7 Tractament informatic de la
informacié

UC 2-0977-11 2: comunicar-se en una llengua
estrangera amb un nivell d’usuari independent
en les activitats de gestié administrativa en

MP9 Anglés*
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Unitats de competéncia del Cataleg de
gualificacions professionals de Catalunya
relacié amb el client

Maoduls professionals

UC_2-0979-11 2: realitzar les gestions MP4 Operacions auxiliars de gestio
administratives de tresoreria de tresoreria

UC_2-0980-11_2: efectuar les activitats de MP3 Operacions administratives de
suport administratiu de recursos humans recursos humans

MP5 Técnica comptable
UC_2-0981-11_2: realitzar registres comptables | \ipe Tractament de la documentacio
comptable

(*) Podra convalidar-se d’acord amb el que disposa l'article 66.4 de la Llei organica 2/2006,
de 3 de maig, d’educacié.

El modul professional d’empresa a l'aula es convalidara quan es tinguin acreditades totes les
unitats de competéncia que inclou el titol.

Taula 2: correspondéencia dels moduls professionals que formen part del curriculum d'aquest
cicle formatiu amb les unitats de competencia per a l'acreditacio.

Unitats de competéncia del Cataleg de

Moduls professionals e :
qualificacions professionals de Catalunya

UC_2-0975-11 2: rebre i processar les
MP1 Comunicacié empresarial i comunicacions internes i externes

atencio al client UC_2-0978-11_2: gestionar I'arxiu en suport
convencional i informatic

MP2 Operacions administratives UC_2-0976-11_2: realitzar les gestions
de la compravenda administratives del procés comercial

UC 2-0973-11 1:introduir dades i textos en
terminals informatics en condicions de seguretat,

MP7 Tractament informatic de e a
qualitat i eficiéncia

la informacio - L L
UC_2-0233-11 2: utilitzar aplicacions ofimatiques
en la gesti6 de la informacié i la documentacio
UC _2-0977-11 2: comunicar-se en una llengua

. estrangera amb un nivell d’'usuari independent en

MP8 Angles g . . . . P L
les activitats de gestié administrativa en relacio
amb el client

MP4 Operacions auxiliars de UC_2-0979-11_2: realitzar les gestions

gesti6 de tresoreria administratives de tresoreria
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Moduls professionals

Unitats de competéncia del Cataleg de
qualificacions professionals de Catalunya

recursos humans

MP3 Operacions administratives de

UC_2-0980-11_2: efectuar les activitats de suport
administratiu de recursos humans

MP5 Técnica comptable

comptable

MP6 Tractament de la documentacio

UC_2-0981-11 2: realitzar registres comptables

11. Organitzacio del curriculum en unitats formatives

A continuacio es presenta la relacié que hi ha entre els moduls professionals, les hores
lectives maximes i minimes, les hores de lliure disposicié (HLD), i les unitats formatives:

Hores

Hores

Moduls Professionals . HLD Unitats formatives Hores
min. totals
MP1 Comunicacio UF 1 Comunicacié empresarial
empresarial i atencié al 132 | 33 | 165 | P 33
client
UF 2 Comunicacié empresarial 33
escrita
UF 3 Sistemes d’arxiu 33
UF 4 Atenci6 al client/usuari 33
MP2 Operacions - - .
administratives de 99 33 132 UF 1 Circuit administratiu de la 33
compravenda
compravenda
UF 2 Gestio d’estocs 33
UF3 Declaracions fiscals
) 33
derivades de la compravenda
MP3 Operacions
administratives de 99 99 UF 1 Seleccio i formacio 22
recursos humans
UF 2 Contractaci6 i retribuci6 44
UF 3 Processos de I'activitat
33
laboral
MP4 OP? racions aux.lllars 132 132 UF 1 Control de tresoreria 33
de gesti6 de tresoreria
UF 2 Tramitaci6 d’'instruments 66
financers i d’assegurances
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N . Hores Hores . .
Moduls Professionals . HLD Unitats formatives Hores
min. totals
UF 3 Operacions financeres 33
basiques
MP5 Técnica comptable | 132 132 | UF 1 Patrimoniimetodologia 33
compta.
UF 2 Cicle comptable basic 33
UF 3 Cicle comptable mitja 66
MP6 Tractan_w,ent de la 99 33 132 UF1 Preparacio6 i codificacié 33
documentacié comptable comptable
UF 2 Registre comptable 33
UF 3 Comptes anuals i control 33
intern
MP7 Tractament UF 1 Tecnologia i comunicacions
informatic de la 231 231 . 9 33
. - digitals
informaci6
UF 2 Ordinografia i gravacio de
33
dades
UF 3 Tractament de la informacio 66
escrita i numérica
UF 4 Tractament de dades i 33
integracié d’'aplicacions
UF 5 Presentacions multimédia 33
de continguts
UF 6 Eines d'internet per a 33
I'empresa
MP8 Angles 99 99 UF 1 Anglés tecnic 99
MP9.E.mpre.s,a I 132 132 UF 1 Innovacio i emprenedoria 33
Administracio
UF 2 Empresa i activitat 29
economica
UF 3 Administracio publica 44
UF 4 Fiscalitat empresarial basica 33
MP10 Empresa a I'aula 264 264 UF 1 Empresa a l'aula 264
MP11 Formacio i UF 1 Incorporacio al treball 33
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N . Hores Hores . .
Moduls Professionals . HLD Unitats formatives Hores
min. totals
orientaci6 laboral
66 66 UF 2 Prevenci6 de riscos laborals 33
MP12 Formaci6 en
centres de treball 416 416
Total 1901 99 2000

En l'annex 1 es desplega el curriculum de les noves UF resultants de la fusio d'antigues UF

Noves UF

UF originals

MP6 Tractament de la documentaci6 UF3 Comptes anuals

comptable i control intern

UF3 Comptes anuals basics

UF4 Verificacié i control intern

12. Assignacio horaria de professorat

X . Grup =20 Desdoblament | Grup > 20
Moduls professionals
alumnes (%) alumnes
MP1 Comunicacié empresarial i atencié 165 50% 248
al client
MP2 Operacions administratives de 132 100% 264
compravenda
MP3 Operacions administratives de 99 99
recursos humans
MP4 Operacions auxiliars de gestié de 132 50% 198
tresoreria
MP5 Técnica comptable 132 132
MP6 Tractament de la documentacio 132 100% 264
comptable
MP7 Tractament informatic de la 231 100% 462
informacio
MP8 Anglés 99 99
MP9 Empresa i Administracio 132 50% 198
MP11 Formacio i orientacié laboral 66 66
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Grup < 20 alumnes | Grup > 20 alumnes

MP10 Empresa a l'aula PS501 99 165
PT622 198 380
PS505 33 33

13. Hores de lliure disposicio

Tota la informacié sobre la distribucié de les hores de lliure disposicio es troba en aquest
enllag:

http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/modelcurricular/
14. Distribuci6 orientativa de moduls professionals

Distribucioé del cicle formatiu

Aquest cicle formatiu es desplegara, ordinariament, en dos cursos academics. Cadascun dels
cursos académics incorporara una hora de tutoria amb el grup d’alumnes, hora que no esta
inclosa en el curriculum del cicle formatiu.

Per a fomentar la coparticipacio de les empreses en el desenvolupament del cicle formatiu
mitjancant els moduls professionals de Sintesi i de Formacio en Centres de Treball es
proposa un segon curs on es realitzaran els esmentats moduls professionals de Sintesi i
FCT.

En cas que es realitzi la FCT en el primer curs, no es recomana comencar-la abans del
tercer trimestre.

D’acord amb el que preveu la normativa reguladora de I'FCT, la formacié en centres de
treball es podra realitzar tot alternant-la amb les hores lectives o bé d’'una manera intensiva.

Per a facilitar la incorporacio dels alumnes a la formacié professional dual mitjangant un
contracte per a la formacio i 'aprenentatge, s’ha de tenir en compte una distribucié de
moduls professionals de forma que el temps dedicat a I'activitat formativa no sigui inferior al
25% de la jornada maxima anual prevista en el conveni col-lectiu durant 'any de duracié del
contracte.

Distribucio de I'norari lectiu ordinari

La distribuci6 de I'horari lectiu es fara de dilluns a divendres, segons les instruccions d’inici de
curs.

A continuacio s’efectua una proposta de distribucié dels moduls professionals.

0_AG10_Gestio_adva 26-03-2020 12/28


http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/modelcurricular/

Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacio
Direccio General de Formacioé Professional

La proposta que es presenta ha de permetre als centres, d’acord amb la plantilla de qué
disposen, dels espais i del nombre de cicles que imparteixen, organitzar i estructurar el cicle

dins del seu horari lectiu.

Curs 1r
Moduls professionals Hrr?irrf.s HLD 't_'o?[;}:
MP1 Comunicacié empresarial i atencioé al client 132 33 165
MP2 Operacions administratives de compravenda 99 33 132
MP4 Operacions auxiliars de tresoreria 132 132
MP5 Técnica comptable 132 132
(I\g’? Tractament informatic de la informaci6é UF1, UF2, UF3, 132 132
MP8 Anglés 99 99
MP11 Formacio i orientacio laboral 66 66
Total 792 66 858
Tutoria 33 33
Total primer curs 825 891
Curs 2n
Moduls professionals Hrr?irr?.s HLD ':;;TSS
MP3 Operacions administratives de recursos humans 99 99
MP6 Tractament de la documentacié comptable 99 33 132
MP7 Tractament informatic de la informacié UF4, UF5, UF6 (1) 99 99
MP9 Empresa i Administracio 132 132
MP10 Empresa a l'aula 264 264
Total 693 33 726
Tutoria 33 33
Total segon curs 726 759
MP12. Formacio en centres de treball 416
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15. Modul professional d’Empresa a 'Aula

Orientacions per a I'organitzacié del modul professional d’Empresa a
I'Aula

Aquest modul professional conté la formacio necessaria per a exercir les funcions que
realitza un auxiliar administratiu de manera integrada i en un context real, a més d'algunes
funcions propies de I'area comercial de I'empresa.

Es pretén que I'alumne apliqui en aquest modul professional tots els coneixements,
procediments i aptituds adquirits al llarg del seu procés d'aprenentatge i faci els treballs de
suport administratiu en cadascuna de les arees funcionals de I'empresa creada per a aquest
proposit.

Es pot programar i dissenyar més d’un repte o simulacié per tal d’interrelacionar els
aprenentatges assolits en els diferents moduls professionals del cicle formatiu i aixi
completar I'adquisicié de les competéncies professionals, personals i socials incloses en el
perfil professional del titol.

Les linies d'actuaci6 en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els
objectius del modul professional versaran sobre:

- Divisio del grup d'alumnes en departaments d'una empresa, on s'exerceixin les tasques
propies d'un auxiliar administratiu en una empresa real.

- Utilitzacié dels mateixos documents i canals de comunicacié que les empreses utilitzen
en la realitat.

- Treball cooperatiu, on tots els alumnes realitzin funcions en tots els departaments,
mitjancant un sistema de rotacié de llocs de treball.

- Simulacio6 de gestions amb els organismes publics i entitats externes en escenatris el
més semblants possible a situacions reals.

- Utilitzacié d'un sistema informatic en xarxa que possibiliti la comunicacio i relacions
comercials amb altres empreses d'aula.

Aixi, el modul professional permet treballar reptes plantejats a partir de situacions
proposades pel propi funcionament de 'empresa a 'aula.

L’equip docent dissenyara i proposara les activitats a realitzar d’acord amb els resultats
d’aprenentatge inclosos en el curriculum del modul professional.

Distribucio horaria del modul professional dEmpresa a I'Aula

El modul professional d’Empresa a I'aula podra tenir una distribucié horaria al llarg del segon
curs o al final d’aquest.
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L’assignacioé del modul professional d’Empresa a l'aula es distribuira entre el professorat
amb atribucio docent en el cicle formatiu, inclos el professorat de FOL, al que s’assignaran
33 hores de les 198 hores corresponents al modul professional.

16. Incorporacio de la llengua anglesa al cicle formatiu

Les necessitats d'un mercat de treball integrat a la Unié Europea fan que la llengua anglesa
esdevingui fonamental en la insercio laboral de I'alumnat dels cicles formatius. D'altra banda
cal donar resposta al compromis amb els objectius educatius sobre l'anglés plantejats per
als propers anys per la propia Unié Europea. Amb la finalitat d'incorporar i normalitzar I'Gis
de la llengua anglesa en situacions professionals habituals i en la presa de decisions en
I'ambit laboral, s'hauran de dissenyar activitats d’ensenyament-aprenentatge que incorporin
la utilitzacié de la llengua anglesa, d'acord amb el resultat d'aprenentatge i criteris
d'avaluacio seguents:

Resultat d’aprenentatge

1. Interpreta informacié professional en llengua anglesa -manuals técnics, instruccions,
catalegs de productes i/o serveis, articles técnics, informes, normativa, entre d'altres-,
aplicant-ho en les activitats professionals més habituals.

1.1 Aplica en situacions professionals la informacié continguda en textos técnics o
normativa relacionats amb I'ambit professional.

1.2 Identifica i selecciona amb agilitat els continguts rellevants de novetats, articles,
noticies, informes i normativa, sobre diversos termes professionals.

1.3 Analitza detalladament les informacions especifiques seleccionades.

1.4 Actua en consequéncia per donar resposta als missatges tecnics rebuts a través de
suports convencionals -correu postal, fax- o telematics -correu electronic, web.

1.5 Selecciona i extreu informacio rellevant en llengua anglesa segons prescripcions
establertes, per elaborar en llengua propia comparatives, informes breus o
extractes.

1.6 Complimenta en llengua anglesa documentacio i/o formularis del camp professional
habituals.

1.7 Utilitza suports de traduccié tecnics i les eines de traduccié assistida o
automatitzada de textos.

2. Es comunica en llengua anglesa, per escrit i oralment, amb clients o usuaris utilitzant
situacions professionals habituals.

Criteris d’avaluacio.

2.1 Elabora documentacio i textos relacionats amb les funcions més habituals de la
professio.

2.2 Utilitza amb agilitat la documentacio i textos escrits en llengua anglesa habituals
en situacions professionals diverses.

2.3 Manté converses en llengua anglesa en situacions professionals habituals.
2.4 Utilitza normes de protocol en I'atenci6 al client o usuari.

2.5 Aplica amb fluidesa la terminologia de la professio en llengua anglesa.
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2.6 Empra les estrategies comunicatives adequades a cada situacio professional.

2.7 Resol amb autonomia els problemes de comprensio i d'expressié en les
Comunicacions professionals.

2.8 Utilitza suports de traducci6 técnics i les eines de traduccio assistida o
automatitzada de textos.

Aquests resultats d’aprenentatge s’han d’aplicar en almenys un dels moduls del cicle
formatiu detallats a continuacio, ja sigui ampliant el seu Us en els moduls que ja tenen
incorporats uns minims d’us de la llengua anglesa:

-MPO01 comunicacié empresarial i atencié al client
-MPO02 operacions administratives de la compravenda
-MPO03. Tractament informatic de la informacio

-MPO5 tecnica comptable

-MPO06 tractament de la documentacié comptable
-MPO7 tractament informatic de la informacié

-MP08 administracions operatives de suport

-MP9 Empresa i Administracio

-MP10 Empresa a l'aula

-MP11 Formaci6 i orientacio laboral

-MP12 formacio i orientacio laboral.

17. Espais formatius

Espai 30 alumnes 20 alumnes Grau d’us
m2 m2 %

Aula polivalent 45 30 25%

Taller administratiu 60 40 75%

18. Moduls professionals de Formacio i Orientacio Laboral (FOL) i
Empresa i Iniciativa Emprenedora (EIE)

Tota la informacio sobre aquests moduls professionals es troba a la web de I'xtec per a cada
familia professional.
Familia professional Administraci6 i gestio:

http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/titolsloe/admingestio/
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19. Relacio de les competencies professionals, personals i socials, i els
objectius generals amb els moduls professionals

Els resultats d’aprenentatge i els continguts dels moduls professionals capaciten a 'alumnat
per a assolir les competencies professionals, personals i socials (CPPeS) i els objectius
generals (OG).

La taula 1 relaciona les competéncies professionals, personals i socials (CPPeS) amb els
moduls professionals.
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La taula 1 relaciona les competéncies professionals, personals i socials (CPPeS) amb els moduls professionals.

COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS |
SOCIALS

MP1 Comunicacié empresarial i

atencio al client

MP2 Operacions administratives

de compravenda

MP3 Operacions administratives

de recursos humans

MP4 Operacions auxiliars de
gesti6 de tresoreria

MP5 Tecnica comptable

MP6 Tractament de la
documentaci6é comptable

MP7 Tractament informatic de la

informacié

MP8 Angles

MP9 Empresa i Administracié

MP10 Empresa a 'aula

MP11 Formaci6 i orientacio laboral

a) Tramitar documents o comunicacions internes o
externes en els circuits d’'informacié de 'empresa.

pa

X

X

X

X

X

X

X

b) Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres
rebudes o informacié obtinguda.

c¢) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents
segons les técniques apropiades i els parametres
establerts en 'empresa.

d) Registrar comptablement la documentacié suport
corresponent a I'operativa de 'empresa e condicions de
seguretat i qualitat.

e) Realitzar gestions administratives de tresoreria, seguint
les normes i protocols establerts per la geréncia a fi de
mantenir la liquiditat de I'organitzacié.
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COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS |
SOCIALS

MP1 Comunicacié empresarial i

atencio al client

MP2 Operacions administratives

de compravenda

MP3 Operacions administratives

de recursos humans

MP4 Operacions auxiliars de
gesti6 de tresoreria

MP5 Tecnica comptable

MP6 Tractament de la

documentaci6é comptable

MP7 Tractament informatic de la

informacio

MP8 Angles

MP9 Empresa i Administracio

MP10 Empresa a 'aula

MP11 Formaci6 i orientacio laboral

f) Efectuar les gestions administratives de les arees de
seleccié i formacio dels recursos humans de I'empresa,
ajustant-se a la normativa vigent i a la politica empresarial,
sota la supervisio del responsable superior del
departament.

g) Donar suport administratiu en I'area de gestié laboral de
'empresa ajustant-se a la normativa vigent i sota la
supervisié del responsable superior del departament.

h) Realitzar les gestions administratives de I'activitat
comercial registrant la documentacié suport corresponent a
determinades obligacions fiscals derivades.

i) Desenvolupar les activitats d’atencio al client/usuari en
I'ambit administratiu i comercial assegurant els nivells de
gualitat establerts i relacionats amb la imatge de
I'empresal/institucio.
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COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS |
SOCIALS

MP3 Operacions administratives

MP2 Operacions administratives
de recursos humans

MP1 Comunicacié empresarial i
de compravenda

atencio al client
MP4 Operacions auxiliars de

gesti6 de tresoreria
MP5 Tecnica comptable

J) Aplicar els protocols de seguretat laboral i ambiental,
higiene i qualitat durant tot el procés productiu, per evitar
danys en les persones i el medi ambient.

k) Complir amb els objectius de la produccid, actuant

conforme als principis de responsabilitat i mantenint unes
relacions professionals adequades amb els membres de X
I'equip de treball.

I) Resoldre problemes i prendre decisions individuals
seguint les normes i procediments establerts, definits dins X
de I'ambit de la seva competéncia.

m) Mantenir I'esperit d'innovacio, de millora dels processos
de produccio i d’actualitzacioé de coneixements en I'ambit X X
del seu treball.

n) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions
derivades de les relacions laborals, d’acord amb I'establert X
en la legislacio vigent.
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COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS |
SOCIALS

MP3 Operacions administratives

MP2 Operacions administratives
de recursos humans

MP1 Comunicacié empresarial i
de compravenda

atencio al client
MP4 Operacions auxiliars de

gesti6 de tresoreria
MP5 Tecnica comptable

0) Detectar i analitzar oportunitats d’ocupacié i
autoocupacié desenvolupant una cultura emprenedora i
adaptant-se a diferents llocs de treball i noves situacions.

p) Participar de forma activa en la vida economica, social i
cultural, amb una actitud critica i responsable. X

g) Participar en les activitats de 'empresa amb respecte i
actituds de tolerancia. X X

r) Adaptar-se a diferents llocs de treball i noves situacions
laborals originats per canvis tecnologics i organitzatius en X X
els processos productius.

s) Participar en el treball en equip respectant la jerarquia
definida en I'organitzacié. X X X
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La taula 2 relaciona els objectius generals (OG) amb les moduls professionals.

OBJECTIUS GENERALS

MP3 Operacions administratives

MP2 Operacions administratives
de recursos humans

MP1 Comunicacié empresarial i
de compravenda

atencio al client
MP4 Operacions auxiliars de

gesti6 de tresoreria

MP5 Tecnica comptable

MP6 Tractament de la

documentaci6é comptable

MP7 Tractament informatic de la

informacié

MP11 Formaci6 i orientacio laboral

a) Analitzar el flux d’informacio i la tipologia i finalitat dels documents o
comunicacions que s'utilitzen en I'empresa, per tramitar-los.

pa
X

X | MP8 Angles

X | MP9 Empresa i Administracié

X | MP10 Empresa a l'aula

b) Analitzar els documents o comunicacions que s’utilitzen en
I’empresa, reconeixent-ne I'estructura, els elements i les
caracteristiques per elaborar-los.

¢) ldentificar i seleccionar les expressions en llengua anglesa, propies
de I'empresa, per elaborar documents i comunicacions.

d) Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics,
relacionant-los amb el seu Us més eficag en el tractament de la
informacié per elaborar documents i comunicacions.

e) Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb
les condicions de qualitat corresponent, aplicant les técniques de
tractament de la informaci6 en la seva elaboracio.
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OBJECTIUS GENERALS

MP1 Comunicacié empresarial i

atencio al client

MP2 Operacions administratives

de compravenda

MP3 Operacions administratives

de recursos humans

MP4 Operacions auxiliars de

gesti6 de tresoreria

MP5 Tecnica comptable

MP6 Tractament de la
documentaci6é comptable

MP7 Tractament informatic de la

informacio

MP8 Angles

MP9 Empresa i Administracio

MP10 Empresa a 'aula

MP11 Formaci6 i orientacio laboral

f) Analitzar i elegir els sistemes i tecniques de preservacio de
comunicacions i documents adequats a cada cas, aplicant-los de forma
manual i informatica per classificar-los, registrar-los i arxivar-los

pa

X

X

X

g) Interpretar la normativa i metodologia comptable, analitzant la
problematica comptable que pot haver en una empresa, aixi com la
documentacié associada per al seu registre.

h) Introduir assentaments comptables manualment i en aplicacions
informatiques especifiques, seguint la normativa en vigor per registrar
comptablement la documentacié.

i) Comparar i avaluar els elements que intervenen en la gesti6 de la
tresoreria, els productes i serveis financers basics i els documents que
s’hi relacionen, comprovant les necessitats de liquiditat i finangament de
I'empresa per realitzar les gestions administratives relacionades.

j) Efectuar calculs basics de productes i serveis financers, emprant
principis de matematica financera elemental per realitzar les gestions
administratives de tresoreria.
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OBJECTIUS GENERALS

MP1 Comunicacié empresarial i

atencio al client

MP2 Operacions administratives

de compravenda

MP3 Operacions administratives

de recursos humans

MP4 Operacions auxiliars de

gesti6 de tresoreria

MP5 Tecnica comptable

MP6 Tractament de la

documentaci6é comptable

MP7 Tractament informatic de la

informacio

MP8 Angles

MP9 Empresa i Administracio

MP10 Empresa a 'aula

MP11 Formaci6 i orientacio laboral

k) Reconeixer la normativa legal aplicable, les técniques de gestio
associades a les funcions del departament de recursos humans,
analitzant la problematica laboral que es pot donar en una empresa i la
documentaci6 relacionada per realitzar la gestié administrativa dels
recursos humans.

) Identificar i preparar la documentacio rellevant aixi com les
actuacions que s’han de desenvolupar, interpretant la politica de
I'empresa per efectuar les gestions administratives de les arees de
seleccid i formacio del recursos humans.

m) Emplenar documentacio i preparar informes consultant la normativa
en vigor i les vies d’accés (internet, oficines d’atencié al public) a
I'administracié publica i emprant, en el seu cas, aplicacions
informatiques ad hoc per donar suport administratiu en I'area de gestio
laboral de I'empresa.

n) Seleccionar dades i emplenar documents derivats de I'area
comercial, interpretant normes mercantils i fiscals per realitzar les
gestions administratives corresponents.
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OBJECTIUS GENERALS

MP1 Comunicacié empresarial i

atencio al client

MP2 Operacions administratives

de compravenda

MP3 Operacions administratives

de recursos humans

MP4 Operacions auxiliars de

gesti6 de tresoreria

MP5 Tecnica comptable

MP6 Tractament de la

documentaci6é comptable

MP7 Tractament informatic de la

informacio

MP8 Angles

MP9 Empresa i Administracio

MP10 Empresa a 'aula

MP11 Formaci6 i orientacio laboral

0) Transmetre comunicacions de forma oral, telematica o escrita,
adequant-les a cada cas i analitzant els protocols de qualitat i imatge
empresarial o institucional per desenvolupar les activitats d’atencio al
client/usuari.

X

X

p) ldentificar les normes de qualitat i seguretat i de prevencié de riscos
laborals i ambientals, reconeixent els factors de risc i parametres de
gualitat per aplicar els protocols corresponents en el desenvolupament
del treball

g) Reconéixer les principals aplicacions ofimatiques de gestio per I'Us
assidu en I'acompliment de I'activitat administrativa.

r) Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant-ne
I'aportacio al procés global per aconseguir els objectius de la produccio.

s) Valorar la diversitat d’opinions com a font d’enriquiment, reconeixent
altres practiques, idees o creences, per resoldre problemes i prendre
decisions.
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t) Reconeixer i identificar possibilitats de millora professional, recollint
informacio i adquirint coneixements per a la innovacio i actualitzacio en X X X X
I'ambit del seu treball.

u) Reconeixer els propis drets i deures com a agent actiu en la societat,
analitzant el marc legal que regula les condicions socials i laborals per X X X X
participar com a ciutada demaocratic.

v) Reconeixer i identificar les possibilitats de negoci, analitzant el
mercat i estudiant la viabilitat empresarial per a la generacio de la X X X
propia ocupacio.

0_AG10_Gestio_adva 26-03-2020 26/28



Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacio
Direccio General de Formacioé Professional

ANNEX 1.

MP6 UF3: Comptes anuals i control intern. 33 hores.

1. Obté o confecciona el resultat comptable i el balanc de situaci6 com a comptes anuals
basics, utilitzant aplicacions informatiques especifiques, i col-labora en la preparacié
d’informacié i en la posterior elaboracié de la resta de comptes anuals.

Criteris d’avaluacié
1.1 Obté amb mitjans informatics el resultat comptable i el balan¢ de situacio final.

1.2 Prepara, segons pautes establertes, la informacio economica rellevant per elaborar la
memoria, I'estat de canvis en el patrimoni net, i I'estat de fluxos d’efectiu, de I'empresa per a
un exercici economic concret.

1.3 Redacta la memoria de 'empresa per a un exercici economic concret, segons
informacié i documentacié molt pautada, i en base a les instruccions rebudes.

1.4 Verifica el funcionament del procés, contrastant els resultats amb les dades
introduides.

2. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels
documents suport.

Criteris d’avaluacié
2.1 Comprova els saldos dels comptes per verificar la correccié dels assentaments.

2.2 Verifica els saldos dels comptes deutors i creditors de les administracions publiques
amb la documentacio laboral i fiscal.

2.3 Comprova els saldos de caixa amb els registres corresponents.

2.4 Comprova els saldos bancaris de diposits i inversions, i de préstecs i crédits, amb la
documentaci6 suport.

2.5 Realitza les correccions adequades a través de la conciliacié bancaria perqué, tant els
libres comptables com el saldo dels comptes, reflecteixin les mateixes quantitats.

2.6 Comprova els saldos de clients i proveidors d'acord amb les normes internes rebudes.

2.7 Comprova que els saldos de I'amortitzacié acumulada dels elements de lI'immobilitzat
concordin amb les quanties de quotes d’amortitzacio establertes.
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2.8 Comprova 'exactitud dels saldos d’existéncies amb la realitat fisica detallada en
inventaris i/o proporcionada pel departament de magatzem.

2.9 Comprova el saldo dels comptes com a pas previ a l'inici de les operacions de
tancament de l'exercici.

2.10 Comunica els errors detectats segons el procediment establert.
2.11 Utilitza aplicacions informatiques per a la comprovacié dels registres comptables.
2.12 Arxiva la documentacio suport dels assentaments seguint els procediments establerts.

2.13 Realitza el procediment amb rigor i amb pulcritud, i d'acord amb els principis de
seguretat i confidencialitat de la informacio.

Continguts

1. Comptes anuals:

1.1 Resultat comptable i balancos.

1.2 Comptes anuals.

1.3 Obtencié de dades i informacid, amb mitjans convencionals i informatics.
1.4 Aplicacions informatiques especifiques de comptabilitat i gesti6.

1.5 Redaccié de comptes anuals en base a pautes establertes i dades rebudes

2. Comprovacié de comptes:

2.1 La comprovacio dels registres comptables.

2.2 La conciliacio bancaria i els saldos de caixa.

2.3 La comprovacio en les aplicacions informatiques.
2.4 El control intern i les auditories.

2.5 Arxiu dels documents mercantils per a l'optimitzacié del procés comptable.
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