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MATRÍCULA  
CURS 2023/24 

 
 

CICLES FORMATIUS DE GRAU 
SUPERIOR 

 
 

1er i 2on ADMINISTRACIÓ I FINANCES 

 
 
 
 

NOM DE L’ALUMNE 

 
 

 
 

Documentació a presentar: 
 
 

 DNI pare/mare (menor d’edat) 

 Llibre de família (menor d’edat) 

 DNI alumne 

 TSI (Targeta sanitària) 

 Fotografia tamany carnet 

 Titulació d’accés 

 Pagament material  

 Pagament taxes 
 

 
 
 
 



 

 

 

Generalitat de Catalunya  
Departament d’Educació 
Institut Alfons Costafreda 
Tàrrega  

 

                                                                                                                                                 
 

 

                                        Av. Tarragona, s/n     Tel      973  312204     Web www.insalfonscostafreda.cat 

                                   25300 Tàrrega             FAX   973  313309      Correu electrònic: c5006781@xtec.cat 

 

 

 

 CFGS ADMINISTRACIÓ I FINANCES 

1r CURS 

Mòduls Professionals Unitats formatives  HORES 

Mòdul Descripció Hores 
 Hores 

curs 
 H/set 

 
101 

 

 
MP1 -Comunicació i atenció al 

client 

 

132 

UF 1 Processos de comunicació oral i 
escrita a l’empresa 

55 
  

 
4 

UF 2 Atenció al client 44 
 

UF 3 Gestió documental, arxiu i registre 33 
 

AOC 

 
 

MP3 -Procés integral de 

l’activitat comercial 

 

 

198 

UF 1 Patrimoni i metodologia comptable 33   

 
6 

UF 2 Fiscalitat empresarial 33 
 

UF 3 Gestió administrativa de les 
operacions de compravenda i de tresoreria 

33 

 

UF4 Registre comptable i comptes anuals 99 
 

 
104 

MP4 -Recursos 

humans i 

responsabilitat 

social corporativa 

 
 

66 

UF1 Processos administratius de recursos 
humans 

33 
  

 

2 
UF2 Reclutament i desenvolupament 
professional 

33 

 

 
105 

 

 
MP5 -Ofimàtica i 

procés de la 

informació 

 

 

132 

UF1 Tecnologia i comunicacions digitals, i 
processament de dades 

33 
  

 

 
4 

UF2 Tractament avançat, arxiu i 
presentació de la informació escrita 

33 

 

UF3 Gestió de bases de dades, disseny de 
fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

66 

 

106 MP6 -Anglès tècnic 132 UF 1 Anglès tècnic 132  4 

AAO 

MP10 -Gestió logística i 

comercial 

 

99 

U1 Planificació de l’aprovisionament 
33   

 

3 

 

 

 
2 

UF2 Selecció i control de proveïdors 33 
 

UF3 Operativa i control de la cadena 
logística 

33 

 

012 
MP12 -Formació i Orientació 

laboral 

66 
UF1 Incorporació al treball 33 

 

UF2 Prevenció de riscos laborals 33 
 

01 
MP1 -Gestió 

administrativa del 

comerç internacional 

165 

(66 1r) 

UF1 Organismes i normes internacionals 33  2 

UF2 Intercanvis intracomunitaris 33  2 

TUT Tutoria 33 Turoria   1 

Total 

hores 

1r curs 

 
825 + 66 CI + 33 Tut 

 
929 

 28 

h/set 

 ALUMNES MODALITAT DUAL INICI FORMACIÓ A L’EMPRESA TERCER TRIMESTRE 

HORES A L’EMPRESA A PRIMER CURS : 100 FCT (abril-maig) + aprox 250 DUAL (juny i juliol) 
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 CFGS ADMINISTRACIÓ I FINANCES 

2n CURS 

Mòduls Professionals Unitats formatives    

Mòdul Descripció Hores  H. 

Centre 

 H/Set 

 
102 

 

 
MP2 -Gestió de la 

documentació  jurídica i 

empresarial 

 
 

99 

UF1 Organització de la 
documentació jurídica i empresarial 

33 
  

 
3 UF2 Contractació empresarial 33 

 

UF3 Tramitació davant de les 
Administracions Públiques 

33 

 

107 

 

MP7 -Gestió de recursos humans 
 

66 

UF 1 Procés de contractació 33   
2 UF 2 Retribucions, nòmines i 

obligacions oficials 
33 

 

 
108 

 

 
MP8 -Gestió financera 

 

 
132 

UF 1 Anàlisi i previsió financeres 33   

 
4 

UF 2 Productes del mercat financer i 
d’assegurances 

33 

 

UF 3 Fonts de finançament i selecció 
d’inversions 

66 

 

 
109 

 
 

MP9 -Comptabilitat i fiscalitat 

 

 
99 

UF 1 Comptabilitat financera, 
fiscalitat i auditoria 

55 
  

 
3 UF 2 Comptabilitat de costos 22 

 

UF3 Anàlisi econòmic, patrimonial i 
financer 

22 

 

AAA MP11 -Simulació empresarial 99 UF 1 Simulació empresarial 99  3 

01 

MP1 -Gestió administrativa del 

comerç    internacional 
165 

(99 2n) 

UF3 Operacions amb països tercers 33   
3 

UF4 Gestió duanera 66 

 

Tut Tutoria 33 Tutoria 33  1 

 ALUMNES FCT  ALUMNES ALTERNANÇA DUAL 

113 
MP13 -Projecte 

d’administració i finances 
 

264 

 

FORMACIÓ A L’EMPRESA 

 1000 
 

(100FCT+ 

900 dual) 014 
MP14 -Formació en centres de 

treball 

416 

 

Total 

hores 

2n curs 

 
759 +99 Com. Intern.+ 33 Tut 

 
27 h/set 

 
495 +99 Com.Intern.+ 33 Tut 

  
19 h/set 

Hores 

empresa 
Empresa FCT: 416 

 
 Empresa DUAL: 1000 

 

 



 

 

 

Generalitat de Catalunya  
Departament d’Educació 
Institut Alfons Costafreda 
Tàrrega  

 

                                                                                                                                                 
 

 

                                        Av. Tarragona, s/n     Tel      973  312204     Web www.insalfonscostafreda.cat 

                                   25300 Tàrrega             FAX   973  313309      Correu electrònic: c5006781@xtec.cat 

 

 

PREU DEL CURS ( assegurança, material, projectes, fotocòpies): 105 €  

TAXES: 360 € 

 

INGRESSAR AL C/C ES18 2100 003 15 0200350540 
 

 

TAXA CURS COMPLET 

100% 50% 
 
Títol de f.n./ monoparental 

 
 

TOTAL BONIFICACIÓ 
Resolució d’atorgament de beca  

 360 € 180 € 

Exempció total 

família nombrosa especial  

minusvalidesa 33%  

mesures privatives de llibertat  

víctimes d’actes terroristes  

renda mínima d’inserció  

violència de gènere  

* cal certificat de l’administració  

TOTAL CURS COMPLET      

      

TAXA PER MATÈRIES SOLTES 100% 50% Nombre UF  TOTAL MATÈRIES SOLTES  

Taxes Unitat formativa 25 € 12,5 €    

 
 
És molt important que realitzeu el tràmit de la matrícula quan toca, ja que us arrisqueu a perdre 

la plaça. 
 
Recordeu que el preu del curs és de 360€ (preu públic) i  l’aportació és la del curs sencer, encara 
que en tingueu pendents de primer. Només s’aplicarà el preu per UF quan feu assignatures 
soltes. 
 

PAGAMENTS: 
Sempre que sigui possible, us agrairem que feu els ingressos per separat, el del curs i el de la 
taxa, encara que sigui el mateix número de compte corrent. 
 
És imprescindible fer el pagament per poder realitzar el tràmit de la matrícula. 
 
Tingueu molta cura pel que fa a les bonificacions i exempcions del preu públic. Tots els 
documents han de tenir vigència i han de ser oficials.  Si teniu dubtes consulteu a secretaria.. 
 

 
Pagaments a través de l’APP (instruccions al full adjunt) 

 
Els usuaris podeu descarregar l’App cercant “Institut Alfons Costafreda” a la vostra botiga d’Apps 
del mòbil (Google Play o Apple Store) 
 

Els pagaments es podran realitzar del 15 al 30 de juny a través de l’APP 

 
 


