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Segona prova. Part A: prova pràctica 

Resolució EDU/182/2021, de 29 de gener, de convocatòria de concurs oposició de per a 
l'ingrés i accés a la funció pública docent i adquisició de noves especialitats (DOGC núm. 
8332, de 3.22021). 

 

Cos: Cos de professors tècnics de formació professional 

Especialitat: Processos de gestió administrativa 
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SUPÒSIT 1 

EXERCICI 1 

EXERCICI 1.1 

L’empresa ESTIRABOT es dedica a la fabricació de sabates, respecte el producte 

del catàleg A320, una sabata de senyora mitjana, presenta les següents dades: 

- Matèries primeres: existències inicials 6.000 € i existències finals 3.600 €. 

- Dades de fabricació: consum de matèries primeres 36.000 €; altres despeses 

de fabricació 12.000 €; existències mitjanes de productes en curs 2.000 €. 

- Productes acabats: Existències inicials 10.000 €; productes fabricats 36.000 

€; productes venuts 42.000 €. 

- Comptes amb els clients: Saldo inicial 1.000 €; vendes 72.000 €; cobraments 

realitzats 56.000 €. 

Es demana: 

1. Calcular el Període Mitjà de Maduració. 

2. Interpretar les dades obtingudes en aquest exercici i comparar-les amb 

l’exercici d’abans, sabent que el PM d’aprovisionament va ser 1,7 mesos; el 

PM de fabricació va ser de 1,2 mesos, el PM de vendes va ser 1,1 mesos i el 

PM de cobrament va ser d’1,3 mesos. 

EXERCICI 1.2 

L’empresa ESTEREOLAB es dedica a la fabricació de taules de menjador de fusta 

de melis, i té les següents dades: 

- Consums: de matèria primera A=58.000 €; matèria primera B=18.000 € 

- Despeses d’administració i neteja= 12.000 € 

- Mà d’obra directa= 25.000 € 

- Despeses d’emmagatzematge = 13.000 € 

- Subministraments = 8.000 € 

- Despeses per manteniment de maquinari= 18.000 € 

- Productes fabricats: 2.500 taules 

Es demana: 

1. Desglossar els costos (variables i fixos) i calcular el cost total. 
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2. Calcular el llindar de rendibilitat per a un preu de venda de 125,5 €/unitat. 

3. Dibuixar gràficament els resultats. 

EXERCICI 1.3 

Els continguts de l’exercici 1.2. s’imparteixen en el mòdul professional 10: Gestió logística 

i comercial de durada de 99 hores sense hores de lliure disposició del cicle formatiu de 

grau superior d’Administració i Finances concretament en la UF 3. Operativa i control de la 

cadena logística de 33 hores.  

RA1.  

1. Controla les fases i operacions que s'han de realitzar dins de la cadena logística, 

assegurant la traçabilitat i qualitat en el seguiment de la mercaderia. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Descriu les característiques bàsiques de la cadena logística, identificant les 

activitats, fases i agents que participen i les relacions entre ells. 

1.2 Interpreta els diagrames de fluxos físics de mercaderies, d'informació i econòmics 

en les diferents fases de la cadena logística. 

1.3 Descriu els costos logístics directes i indirectes, fixes i variables, considerant tots 

els elements d'una operació logística i les responsabilitats imputables a cadascun dels 

agents de la cadena logística. 

1.4 Valora les diferents alternatives en els diversos models o estratègies de distribució 

de mercaderies. 

1.5 Estableix les operacions subjectes a la logística inversa i determina el tractament 

que s'ha de donar a les mercaderies retornades, per millorar l'eficiència de la cadena 

logística. 

1.6 Assegura la satisfacció del client resolent imprevistos, incidències i reclamacions a 

la cadena logística. 

1.7 Realitza les operacions anteriors mitjançant una aplicació informàtica per a la 

gestió de proveïdors. 

1.8 Valora la responsabilitat corporativa en la gestió de residus, deixalles, 

devolucions caducades i embalatges, entre d'altres. 

Continguts 
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1. Fases i operacions de la cadena logística: 

1.1 La funció logística en l'empresa. 

1.2 Definició i característiques bàsiques de la cadena logística. Activitats, 

fases i agents que hi participen: proveïdors, centres de producció, transport 

primari, zones de trànsit, dipòsits, magatzems, centres de compres i 

distribució, transportistes, punts de venda i client, entre d'altres. 

1.3 Traçabilitat i gestió de la cadena logística. Sistemes informàtics de control. 

1.4 Indicadors de qualitat. Mesures de millora contínua. 

1.5 Gestió de la cadena logística en l'empresa: xarxa logística pròpia, centres 

de distribució, xarxa de magatzems propis o en arrendament, enviaments 

directes, entre d'altres. 

1.6 Els costos logístics: costos directes i indirectes, fixos i variables. 

1.7 Control de costos a la cadena logística: costos d'emmagatzematge i estoc, 

costos d'operacions auxiliars de conservació i manteniment, cost de transport, 

recollida i/o entrega de mercaderies, costos de manipulació de mercaderies: 

càrrega i descàrrega i preparació, entre d'altres. 

1.8 Logística inversa. Tractament de devolucions. Costos de les devolucions. 

1.9 Elements del servei al client. 

1.10 Optimització del cost i del servei. 

1.11 Responsabilitat social corporativa en la logística i l'emmagatzematge. 

Per tal de facilitar l’accés a aquests continguts a aquells alumnes que ho poden 

acreditar, el centre aplica a diversos alumnes del grup una matrícula semipresencial. 

Es demana una proposta de pauta metodològica que contingui:  

- La proposta de règim d'atenció personal als alumnes.  

- La relació dels materials o recursos curriculars que es posen a disposició 

dels alumnes per al seguiment de les activitats semipresencials. 

- La distribució prevista de continguts i criteris d’avaluació en horari presencial 

i aquells que s’adquiriran telemàticament.  

Cal justificar les respostes. 
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EXERCICI 1.4 

Si les capacitats clau són l’autonomia, innovació, organització del treball, la 

responsabilitat, relació interpersonal, treball en equip i resolució de problemes, 

confecciona la rúbrica d’avaluació per avaluar tres d’aquestes capacitats clau 

contextualitzades en la UF3 de l’exercici 1.3.anterior. Justifica l’ús de la rúbrica.  

 

EXERCICI 2 

EXERCICI 2.1 

L’empresa COTEMA, SA, amb el número de CIF A-34789065, es dedica a la venda 

a l’engròs de productes d’alimentació. Té ubicat el seu magatzem al c/ del Nord, 10, 

de Sabadell, amb CP 08201.  

El dia 4/06/2021 realitza la factura núm. 98, corresponent a la comanda núm. 45 del 

seu client COMESTIBLES MALLORQUINS, SL, amb CIF B-09678176 i amb domicili 

a Inca, al c/ de la Pau, 3, CP 07300. 

Cinc dies abans va rebre la mercaderia següent amb l’albarà 102: 

– 1.020 unitats de l’article A, codi A-089, a un preu de 46,75 €/u. (10% IVA) 

– 679 unitats, de l’article X codi X-008, a un preu de 33,60 €/u. (10% IVA) 

– 81 unitats de l’article Z, codi Z-411, a un preu de 2,11 €/u. (21% IVA) 

Les condicions pactades amb el client són: 

● Descompte comercial del 2% en tots els articles. 

● Descompte per volum (RAPPEL) del 5% als articles que superin 1.000 

unitats i del 2% si la compra supera les 500 unitats. 

● Termini de lliurament 10 dies. 

● Pagament al comptat 

● Les despeses de transport són a càrrec del comprador. 

● Les despeses de transport pugen 500,00 € que es distribueixen 

proporcionalment al nombre de articles.  
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Tasques a realitzar:  

Realitza la factura nº 98  al formulari  proposat, la factura ha de complir amb tots els 

requisits fiscals utilitzant el model que es proporciona. 

EXERCICI 2.2 

L’empresa COMERCIAL,SL amb el CIF: B34567234 ha realitzat durant l’any 20XX 

les operacions següents al tercer trimestre: 

● Compra mercaderies (IVA del 21%) per un import de 23.750,78 €. 

● Ven mercaderies (IVA del 4%) per un import de 8.450,45 € i mercaderies (IVA 

del 21%) per un import de 23.890,03 €. 

● Ven mercaderies (IVA del 10%) per un import de 3.900,09 € a un comerciant 

minorista acollit al règim especial de recàrrec d’equivalència.. 

● Paga les despeses següents (IVA  inclòs): 

○ Assegurança dels cotxes de l’empresa: 2.760,31 €. 

○ Telèfon: 289,77 €. 

○ Regals als treballadors de l’empresa: 680,00 €. 

○ Llum: 565,34 €. 

○ Material d’oficina: 180,44 €. 

● El resultat de la liquidació corresponent al segon trimestre va ser de 2.825,21 

€, resultat negatiu a compensar. 

Tasques a realitzar:  

Realitza el càlcul de la liquidació de l’IVA del tercer trimestre. 

EXERCICI 2.3 

Planifica una activitat d’ensenyament aprenentatge per treballar la liquidació 

trimestral de l’IVA.  

Cal explicitar la ubicació del contingut pràctic en el currículum, la interrelació amb 

altres continguts, els coneixements o capacitats prèvies que ha de tenir l’alumnat, les 

activitats que es duran a terme, la metodologia emprada, la gestió del grup, l’atenció 

a la diversitat, els recursos necessaris, el tractament de la perspectiva de gènere i els 

criteris i instruments d’avaluació que es proposen en el context descrit. 
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CONTEXTUALITZACIÓ 

Es tracta d’un grup de 30 alumnes de gestió administrativa.  

S’han planificat una sessió de dues hores per fer-ho, 

Una alumna té dislèxia servera diagnosticada i un alumne és NEE A per tenir un 65% 

de ceguesa.  

Un alumne estan faltant de forma recurrent. Acumula un 24% de faltes d’assistència 

de les hores de la unitat formativa, concretament un 8% justificades i la resta 

injustificades.  

En la prova diagnòstica inicial del mòdul l’equip docent va detectar que un 60% de 

l’alumnat té serioses dificultats amb el càlcul de percentatges.  

Mòdul professional 2: operacions administratives de compravenda 

Durada: 165 hores 

Hores de lliure disposició: 33 hores 

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 

UF 3: declaracions fiscals derivades de la compravenda. 33 hores 

RA1 

1. Liquida obligacions fiscals derivades de les operacions de compravenda aplicant la 

normativa fiscal vigent. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Identifica les característiques bàsiques de les normes mercantils i fiscals aplicables 

a les operacions de compravenda. 

1.2 Identifica les obligacions de registre en relació amb l’IVA . 

1.3 Identifica el calendari d’obligacions fiscals de l’empresa relacionades amb les 

operacions de compravenda. 
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1.4 Analitza les vies de presentació de les obligacions fiscals d’una empresa en funció 

de l’objecte de negoci i la seva dimensió. 

1.5 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models trimestrals o 

mensuals de declaració en relació amb l’IVA. 

1.6 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models de resum anual en 

relació amb l’IVA. 

1.7 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models de declaració 

d’operacions amb tercers. 

1.8 Identifica les obligacions de declaració estadística i informativa, i els resums anuals 

de les operacions intracomunitàries i exteriors. 

1.9 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models de declaració i el 

resum anual de les retencions efectuades per l’empresa per les mediacions de venda. 

1.10 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els llibres de registre 

obligatoris per a les empreses. 

1.11 Identifica i complimenta segons les instruccions rebudes els llibres de registre 

voluntaris per a les empreses. 

1.12 Reconeix la normativa sobre la conservació de documents i d’informació. 

1.13 Analitza les implicacions de l’externalització de les obligacions fiscals de 

l’empresa i reconeix la documentació i les dades a aportar periòdicament. 

Continguts 

1. Liquidació d'obligacions fiscals derivades de la compravenda: 

1.1 Impost del valor afegit. 

1.2 Operacions exemptes i no subjectes. 

1.3 El règim general. El tipus de gravamen. Obligacions formals i comptables. Liquidacions. 

1.4 Règim general de l’IVA. Règim de recàrrec d’equivalència de l’IVA. Altres règims 

especials de l’IVA. 

1.5 Models i terminis de presentació de la declaració-liquidació de l'IVA i resums anuals. 

1.6 Suport documental i suport informàtic de les operacions de compravenda. 

1.7 Llibres de registre, obligatoris i voluntaris. 

1.8 Declaracions censals i declaració d'operacions amb terceres persones. 
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1.9 Vies de presentació d’obligacions fiscals. 

1.10 Aplicacions específiques de confecció d’impresos oficials. 

1.11 Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria fiscals relacionats amb la compravenda. 
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SUPÒSIT 2 

EXERCICI 1 

EXERCICI 1.1 

En aquest exercici trobareu preguntes sobre diferents aspectes i funcions dels 

programes Word, Excel i Access tots ells en la versió 2016, així com algunes 

preguntes sobre informàtica bàsica. Per a cadascuna de les preguntes es presenten 

quatre opcions de resposta diferents precedides per les lletres A, B, C i D. En cada 

cas heu d’escollir la que cregueu correcta i anotar-la en el full de resposta. En cada 

pregunta hi ha una resposta correcta i només una.  

Les preguntes que fan referència a programes, s’inicien amb el nom del programa. 

1. En un teclat de tipus QWERTY, quines són les tecles de guia que fan de 

referència per a tots els que escrivim sense veure el teclat 

A. Q, W, E, R, T, Y 

B. G, H i la Barra espaiadora 

C. F, J 

D. No existeixen aquestes tecles 

2. Les unitats de mesura en la informàtica ordenades de major a menor són: 

A. Gigabyte, Kilobyte, Terabyte, Megabyte, Byte 

B. Terabyte, Gigabyte, Megabyte, Kilobyte, Byte 

C. Megabyte, Terabyte, Gigabyte, Byte, Kilobyte 

D. Byte, Kilobyte, Megabyte, Gigabyte, Terabyte. 

3. La memòria RAM, 

A. és permanent 

B. és volàtil 

C. conserva les dades emmagatzemades quan s'apaga l’ordinador 

D. físicament no són xips 

4. Indica quina d’aquestes informacions ÉS correcta 

A. El Sistema Operatiu es un Software per treballar amb l’ordinador i fer càlculs  

B. Un processador de text serveix per connectar diferents ordinadors amb text 

C. Un programa Antivirus s’ha d’actualitzar de forma assídua 

D. El Disc CD de música és el mateix format que un Disc Dur de dades 

5. Les impressores que utilitzen tòner són del tipus: 

A. Làser 
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B. Injecció 

C. Matricials. 

D. Tinta. 

6. Excel 2016. Indica quina d’aquestes imatges correspon a la barra de fórmules. 

 

7. Excel 2016. La validació de dades 

A. Té com a objecte controlar les dades i els formats que s'introdueixen en les 

cel·les 

B. És necessària quan es treballa amb llistes 

C. És aconsellable quan es desitgen introduir dades d'una llista oberta 

D. No es pot utilitzar en els fulls de càlcul, és una funció pròpia del processador 

de textos 

8. Indica quin del següents arxius és un document d’Excel 

A. Instruccions.txt 

B. Calculadora.xsl 

C. Winword.exe 

D. Macmillan.xlsm 

9. Excel 2016. Per a poder modificar una cel·la en un full de càlcul que prèviament a estat 

protegit, haig d'haver realitzat els següents passos abans de protegir la fulla 

A. Revisió l Canvis l Desbloqueja cel·la 

B. Inici l Cel·les l Format de cel·les l Pestanya Protegir l Desactivar Bloquejada 

C. Dades l Filtre l Desactivar Bloquejada  

D. Inici l Protegir full l Desbloqueja cel·la 

10. Excel 2016. Per aplicar format condicional a les cel·les d’un rang que estiguin per sobre 

de la mitjana (ja calculada), cal seguir la següent ruta, 

A. Inici l Estils l Format condicional l Marca les normes del full l Per sobre de la 

mitjana... 

B. Inici l Estils l Format condicional l Regles superiors i inferiors Per sobre de la 

mitjana... 

C. Inici l Estils l Aplica-hi format de taula l Per sobre de la mitjana... 

D. Inici l Estils l Estils de cel.la l Per sobre de la mitjana... 
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11. Excel 2016. Quina d'aquestes direccions de cel·les es considera una referència absoluta, 

A. B12:B12 

B. B$12 

C. $B12 

D. $B$12 

12. Excel 2016. Al següent full indica quina funció s’ha utilitzat per calcular la cel·la C2 a 

data d’avui, 

 

A. = TIEMPO(B2-HOY) 

B. = ENTERO((HOY()-B2)/365) 

C. = AÑO(B2-2021) 

D. = (10/07/2021-B2) 

13. Excel 2016. Donat aquest full,  indica quina fórmula s’ha introduït a la cel·la F9? 

 

A. = MEDIANA(F2:F7;”CASTELLASA”;”VENUT”)  

B. = PROMEDIO.SI.CONJUNTO(F2:F7;A2:A7;"*Cas*";E2:E7;"Ven*") 

C. = PROMEDIO.SI(F2:F7;A2:A7;"*Cas*";E2:E7;"Ven*") 

D. = MEDIA.ARITMETICA(F2:F7; A2:A7;”CASTELLASA”; E2:E7;”VENUT”) 

14. Excel 2016. La sintaxi de la següent fórmula indica, 
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A. Si a la cel.la B2 hi ha una EU i a la cel·la C2 és superior a 21%, multiplica 

D2*10%, en cas contrari escriu COMUNITARI 

B. Si a la cel.la B2 hi ha una EU i a la cel·la C2 es inferior a 21%, escriu 

COMUNITARI en cas contrari multiplica D2*10%, 

C. Si a la cel.la B2 hi ha una EU o a la cel·la C2 es diferent a 21%, multiplica 

D2*10%, en cas contrari escriu COMUNITARI  

D. Si a la cel.la B2 hi ha una EU i a la cel·la C2 es diferent a 21%, escriu 

COMUNITARI en cas contrari multiplica D2*10%, 

15. Excel 2016. Que és un rang en excel 

A. És un grup d'operacions matemàtiques 

B. És un conjunt de cel·les contigües (una al costat de l'altra) que poden ser 

seleccionades per a realitzar una operació igual amb totes elles 

C. És una funció lògica de excel 

D. És un grup de funcions, columnes i cel·les relacionades 

16. Excel 2016. Quina columna tindrà el resultat correcte si utilitzen en totes les cel·les la 

següent funció =EXTRAE(A2;5;3), com a mostra la imatge)? 

 

A. Columna 1 

B. Columna 2 

C. Columna 3 

D. Columna 4 

Excel 2016. Personal 
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17. Indica la fórmula que correspon a la cel·la E19 

A. = CONTAR.SI(C2:C16;"Dept1") 

B. = CONTAR(C2:C16;"Dept1") 

C. = CONTARA.SI(C2:C16;"Dept1") 

D. CAP ÉS CORRECTA 

18. Indica la fórmula que correspon a la cel·la E20 

A. = SUMAR.SI(C2:C16;"Dept4";"Dept5";E2:E16) 

B. =SUMAR.SI.CONJUNTO(C2:C16;"Dept4";"Dept5";E2:E16) 

C. =SUMAR.SI(C2:C16;"Dept4";E2:E16)+SUMAR.SI(C2:C16;"Dept5";E2:E16) 

D. CAP ÉS CORRECTA 

19. Word 2016. La utilitat de Combinar correspondència de Word permet 

A. Generar documentació genèrica com un mailing 

B. Una comunicació personalitzada 

C. Generar cartes model, etiquetes postals, sobres o catàlegs, on existeixi una 

part que no canvia i una altra variable 

D. Totes les opcions anteriors són correctes 
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20. Word 2016. Indica quina de les següents afirmacions NO és veritat 

A. Per fer un salt de secció cal prémer les tecles Ctrl + Enter 

B. Un salt de secció es pot inserir en qualsevol part del document 

C. Un salt de secció permet aplicar capçaleres diferents dins el mateix document 

D. Organitzar un document en seccions permet aplicar marges diferents a un 

mateix document 

21. Word 2016. Per a seleccionar tot el text d'un document, utilitzarem la combinació de 

tecles: 

A. Alt + Mayus + T 

B. Ctrl + E 

C. Ctrl + Alt + D 

D. Alt + T 

22. Word 2016. La barra d'estat té tres tipus de vistes, les quals són: 

A. Manera de lectura, Disseny d'impressió i Disseny web 

B. Disseny d'impressió, manera de document i Pàgina web 

C. Manera de document, Pàgina web i Manera lectura 

D. Inserció l Taules l Taula l Converteix text a taula 

23. Access 2016. Quin tipus de relació tindran una taula de països i una taula de capitals? 

A. Relació 1 a 1 

B. Relació 1 a  

C. Relació  a 1 

D. Relació  a  

24. Access 2016. Els objectes que disposem en una base de dades són; 

A. Camps, Registres, Mòduls i Taules 

B. Fulles, Dades, Macros i Registres 

C. Taules, Consultes, Formularis i Informes 

D. Relacions, Claus, Propietats i Filtres 

25. Access 2016. Què hem de definir, com a mínim, en un camp? 

A. El nom i tipus de dades. 

B. El tipus de dades i la descripció. 

C. El nom i la descripció. 

D. La descripció  
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26. Access 2016. Segons aquesta imatge la consulta mostrarà

 

A. Només ciutats de la Província de Barcelona i amb més de 25000 habitants 

B. Només ciutats amb més de 25000 habitants y que no siguin de la província 

de Barcelona  

C. Qualsevol ciutat que no sigui Barcelona i amb més de 25000 habitants 

D. Qualsevol ciutat que no sigui de la Província de Barcelona i amb més de 

25000 habitants 

27. Access 2016. Aquesta imatge mostra 

 

A. Les consultes de una base de dades 

B. Els registres de cada taula de una base de dades 

C. Els camps i registres d’una consulta 

D. Les relacions entre les taules i els camps clau de cada taula 

28. Access 2016. Segons aquesta imatge 
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A. La taula te 3 claus primàries 

B. La taula té 1 clau principal i 2 secundaries 

C. La taula té 1 clau primària composta per 3 camps 

D. La taula té 3 claus secundaries 

Access 2016. Donada una base de dades amb les següents taules. Contesta les preguntes 

29 i 30

 

 

29. Access 2016. Quin tipus de consulta faries per saber els alumnes que fan qualsevol tipus 

de Yoga i quin criteri posaries al camp CODI_CURS 
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 Tipus de consulta Criteris 

A General =Yoga 

B Unió 1,2,3 

C Selecció 1 o 2 o 3 

D D’actualització >1 i <3 

 

30. Access 2016. Quin tipus de consulta faries per incrementar en un 5% el preu de tots els 

cursos, segons les imatges

 

 

Excel 2016 Compra-Venda 
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31. Excel 2016. Acaba d'omplir la fórmula corresponent a la cel·la C6    

=________________ ($B6;_______________;___;__) 

 

32. Excel 2016. Acaba d'omplir la fórmula corresponent a la cel·la F6 

=____(__________ 

;BUSCARV($B6;___________;___;___);BUSCARV($B6____________;__;___)) 

 

EXERCICI 1.2 

Els continguts de l’exercici 1.1. s’imparteixen en el mòdul professional 05: ofimàtica i 

procés de la informació de durada de 165 hores amb 33 hores de lliure disposició del 

cicle formatiu de grau superior d’Administració i Finances, compost per 3 unitats 

formatives: 
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UF 1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades. 33 hores 

UF 2: tractament avançat de la informació, arxiu i registre. 33 hores 

UF 3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració 

d'aplicacions. 66 hores  

Dins de la UF 2 es detalla el següent resultat d’aprenentatge amb els següents 

continguts relacionats: 

RA1. 

1. Gestiona els sistemes d'arxius, buscant i seleccionant amb mitjans informàtics la 

informació necessària. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Detecta necessitats d'informació. 

1.2 Identifica i prioritza les fonts d'obtenció i contrast de la informació. 

1.3 Identifica les diferències i els usos de navegadors i cercadors. 

1.4 Escull cercadors a intranet i en Internet segons criteris de rapidesa i d'opcions de 

cerca. 

1.5 Utilitza eines col·laboratives per obtenir, produir i compartir informació. 

1.6 Utilitza els criteris de cerca per restringir el nombre de resultats obtinguts. 

1.7 Aplica sistemes de seguretat, protecció, confidencialitat i restricció de la informació. 

1.8 Canalitza la informació obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la, en el seu cas. 

1.9 Estableix sistemes de codificació d'arxius i documents eficaços i entenedors. 

1.10 Organitza els arxius i el sistema de gestió documental, si és el cas, en funció dels 

processos i procediments de l'organització de forma que es faciliti la cerca posterior. 

1.11 Actualitza la informació necessària complint els terminis previstos. 

1.12 Realitza còpies de seguretat. 

1.13 Diferencia els conceptes copyleft, copyright, creative common, entre d'altres, i tracta 

la informació respectant degudament els drets d'autor. 
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1.14 Respecta la legislació específica en matèria de protecció de dades dels 

arxius. 

Continguts 

1. Gestió d'arxius i cerca d'informació: 

1.1 Internet i navegadors. 

1.2 Utilitat dels navegadors. 

1.3 Cercadors d'informació: directoris i cercadors. 

1.4 Descàrrega i instal·lació d'aplicacions, programes i utilitats a través de la web. 

1.5 Eines col·laboratives: blogs, wikis, serveis d'allotjament de vídeos, so i imatges, i 

xarxes socials, entre d'altres. 

1.6 Compressió i descompressió d'arxius. 

1.7 Importació/exportació de la informació. 

1.8 Tècniques d'arxiu. 

1.9 L'arxiu informàtic: protocols d'arxiu informàtic, estructura de carpetes, codis, 

control d'accés, conversió a 

format PDF, entre d'altres. 

1.10 Gestió documental. 

Per tal de facilitar l’accés a aquests continguts a aquells alumnes que ho poden 

acreditar, el centre aplica a diversos alumnes del grup una matrícula semipresencial. 

Es demana una proposta de pauta metodològica que contingui:  

- La proposta de règim d'atenció personal als alumnes.  

- La relació dels materials o recursos curriculars que es posen a disposició 

dels alumnes per al seguiment de les activitats semipresencials. 

- La distribució prevista de continguts i criteris d’avaluació en horari presencial 

i aquells que s’adquiriran telemàticament.  

Cal justificar les respostes. 
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EXERCICI 1.3 

Si les capacitats clau són l’autonomia, innovació, organització del treball, la 

responsabilitat, relació interpersonal, treball en equip i resolució de problemes, 

confecciona la rúbrica d’avaluació per avaluar tres d’aquestes capacitats clau 

contextualitzades en la UF2 de l’exercici 1.2. anterior. Justifica l’ús de la rúbrica. 

EXERCICI 2 

Empresa: Talent XXI, SA 

Domicili: Carrer Turisme, 33. 08028 Barcelona 

CIF: A28293033 

Codi de compte de cotització a la Seguretat Social: 28/0012345/07 

 

Treballador: Camps Rubió, Montserrat  

NIF: 15678999Z 

Núm. d’afiliació a la Seguretat Social: 27/00987654/53 

Grup professional: Ajudants no titulats 

Grup de cotització: 04 

 

D’acord amb aquestes dades fes la nòmina del mes d’abril de 2021 de Montserrat Camps 

Ros, del grup 4, ajudants no titulats, sabent que va estar de baixa per malaltia comuna des 

del dia 10 fins al dia 30 d’abril. 

 

Té un salari mensual i les retribucions habituals de la treballadora són les següents: 

 Salari base: 960 € . 

 Plus conveni: 120 € .  

 Menyscapte de diners: 150 € . 

 Rep tres pagues extraordinàries, cada una del salari base. 

 Retenció IRPF: 9 %. 

Base de contingències comunes del mes anterior: 1 470 € . 

 

Tasques a realitzar: 

1.- Omple el rebut individual justificatiu del pagament de salaris (en el model adjunt) 
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2.- Indica per separat a la nòmina els següents conceptes amb el seu procediment de càlcul: 

- Base de cotització pels dies d’Incapacitat Transitòria IT 

- Import de la quantia de la prestació de la Seguretat social 

- Base per contingències comuns 

- Base per contingències professionals 

 

EXERCICI 2 - Tasca 1 

Omple el rebut individual justificatiu del pagament de salaris (en el model adjunt) 
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EXERCICI 2 - Tasca 2 

Indica per separat a la nòmina els següents conceptes amb el seu procediment de càlcul: 

• Base de cotització pels dies de Incapacitat Transitòria IT 

• Import de la quantia de la prestació de la Seguretat social 

• Base per contingències comuns 

• Base per contingències professionals 

 

EXERCICI 3 

Planifica una activitat d’ensenyament aprenentatge per treballar el càlcul de la 

nòmina. 

Cal explicitar la ubicació del contingut pràctic en el currículum, la interrelació amb 

altres continguts, els coneixements o capacitats prèvies que ha de tenir l’alumnat, les 

activitats que es duran a terme, la metodologia emprada, la gestió del grup, l’atenció 

a la diversitat, els recursos necessaris, el tractament de la perspectiva de gènere i els 

criteris i instruments d’avaluació que es proposen en el context descrit. 

 

CONTEXTUALITZACIÓ 

Es tracta d’un grup de 30 alumnes de gestió administrativa.  

S’han planificat una sessió de dues hores per fer-ho. 



 

 26/55 

 

Una alumna té dislèxia servera diagnosticada i un alumne és NEE A per tenir un 65% 

de ceguesa.  

Un alumne estan faltant de forma recurrent. Acumula un 24% de faltes d’assistència 

de les hores de la unitat formativa, concretament un 8% justificades i la resta 

injustificades.  

En la prova diagnòstica inicial del mòdul l’equip docent va detectar que un 60% de 

l’alumnat té serioses dificultats amb el càlcul de percentatges.  

 

Mòdul professional 3: operacions administratives de recursos humans 

Durada: 99 hores 

Hores de lliure disposició: no  s'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 

 

UF 2: contractació i retribució 

RA1 

1. Confecciona la documentació relativa al procés de contractació, variacions de la situació 

laboral i acabament de contracte, identificant-ne i aplicant-hi la normativa laboral en vigor. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Defineix els aspectes més rellevants de les condicions laborals establertes a la 

Constitució, l’Estatut dels Treballadors, l’Estatut dels Treballadors Autònoms, els 

Convenis Col·lectius i els contractes. 

1.2 Identifica la normativa laboral que afecta els treballadors de les categories laborals 

administratives i fa una lectura comprensiva dels apartats que l’afecten d’alguns 

convenis col·lectius de l’entorn proper. 

1.3 Reconeix les fases del procés de contractació i els tipus de contractes laborals més 

habituals segons la normativa laboral. 

1.4 Emplena, a partir de les dades rebudes, els contractes laborals més usuals. 
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1.5 Localitza i obté documents oficials utilitzant la pàgina web dels organismes públics 

corresponents. 

1.6 Reconeix els processos d’afiliació i alta en la Seguretat Social. 

1.7 Localitza i obté les taules, barems i referències sobre les condicions laborals: 

conveni col·lectiu, bases i tipus de cotització a la Seguretat Social i retencions de 

l'IRPF. 

1.8 Té en compte les normes de cotització de la Seguretat Social referents a condicions 

laborals, terminis de pagament i fórmules d'ajornament. 

1.9 Identifica les causes i procediments de modificació, suspensió i extinció del 

contracte de treball segons la normativa vigent, i identifica els elements bàsics de 

la liquidació. 

1.10 Registra la informació generada als respectius expedients de personal. 

1.11 Manté els criteris de terminis, confidencialitat, seguretat i diligència en la gestió i 

conservació de la informació. 

1.12 Analitza les implicacions de l’externalització del procés de contractació de 

l’empresa. 

RA2 

2. Elabora la documentació corresponent al pagament de retribucions del personal, de 

cotització a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent-ne i aplicant-hi la normativa 

en vigor. 

Criteris d’avaluació 

2.1 Identifica els conceptes de retribució i cotització del treballador i diferencia els tipus 

de retribució més comuns. 

2.2 Identifica els conceptes bàsics relatius a les activitats laborals dels treballadors 

autònoms, ja sigui per compte propi o dependents. 

2.3 Identifica l'estructura bàsica del salari i els diferents tipus de percepcions salarials, 

no salarials, les de periodicitat superior al mes i extraordinàries, i la resta de 

complements. 

2.4 Calcula l’import de les bases de cotització en funció de les percepcions salarials i les 

situacions més comunes que les modifiquen. 

2.5 Emplena, en base a la informació rebuda, el rebut de salari i documents de cotització. 
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2.6 Té en compte els terminis establerts per al pagament de quotes a la Seguretat Social 

i retencions, així com les fórmules d'ajornament segons els casos. 

2.7 Obté els rebuts de salari, documents de cotització i llistats de control. 

2.8 Crea els fitxers de tramitació o remissió electrònica, tant per a les entitats financeres 

com per a l'administració pública. 

2.9 Valora les conseqüències de l’incompliment dels terminis previstos en la presentació 

de documentació i/o pagament. 

2.10 Realitza periòdicament còpies de seguretat informàtiques per garantir la 

conservació de les dades en la seva integritat. 

2.11 Analitza les implicacions de l’externalització de les obligacions laborals de 

l’empresa i reconeix la documentació i les dades a aportar periòdicament. 

 

Continguts 

1. Confecció de la documentació del contracte de treball, modificacions i extinció del mateix: 

1.1 Categories laborals administratives. Convenis d’empresa, sectorials o territorials de 

l’entorn proper. 

1.2 El contracte laboral: concepte, característiques, forma, elements i contingut. 

1.3 Aspectes bàsics del temps laboral: jornada de treball, descansos, vacances, jornada 

nocturna, treball a torns, hores extraordinàries i calendari laboral. 

1.4 Relacions laborals de caràcter especials. 

1.5 Modalitats de contractació. 

1.5.1 Treballadors per compte aliè. 

1.5.2 Treballadors autònoms. 

1.5.3 Treballadors autònoms dependents i la quitança. 

1.9 Les empreses de selecció i contractació de personal. Els serveis d’assessoria, gestoria i 

consultoria en l’àmbit de la contractació de personal. 

2. Elaboració de la documentació corresponent al pagament del salari i les obligacions 

inherents: 

2.1 Règims del sistema de la Seguretat Social. 
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2.1.1 Règim general. 

2.1.2 Trets bàsics del règim especial dels treballadors autònoms. 

2.2 Obligacions de l’empresari amb la Seguretat Social. 

2.2.1 Inscripció de les empreses. 

2.2.2 Inscripció dels treballadors autònoms. 

2.2.3 Afiliació i alta dels treballadors. 

2.2.4 Altes, baixes i variació de dades. 

2.2.5 Cotitzacions. 

2.2.6 Sancions per incompliment en matèria de Seguretat Social. 

2.2.7 Trets bàsics del sistema de remissió electrònica de documents (RED). 

2.3 El salari. 

2.3.1 Definició. 

2.3.2 Salari mínim interprofessional (SMI). 

2.3.3 Trets bàsics de la composició del salari: Salari base, complements salarials i no 

salarials. 

2.4 Estructura del rebut de salaris. 

2.5 Cotitzacions a la Seguretat Social. 

2.6 Tipus i bases de cotització. 

2.7 Aplicacions específiques de retribucions laborals i tramitació a la Seguretat Social. 

2.8 Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria laboral. 
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SUPÒSIT 3 

EXERCICI 1 

Exercici 1.1 

L’empresa de Sabates Camí-Camí fabrica per comanda feta, ja que és una empresa 

artesana i de cert luxe. Ha demanat pressupost i mostres a diversos proveïdors de fil, per 

adquirir 100 bobines de fil de cotó de 500 m. 

Els factors principals de Sabates Camí són el preu, la qualitat i el servei ràpid; per això, la 

informació més important que s’ha extret de les ofertes seleccionades és la següent : 

 Filatures Fills de 

Garcia SL 

Fils i Vetes 

SCP 

Teles de l’Empordà 

SAL 

Preu per bobina 23 € 23,45 €  25 € 

Descompte comercial 2% 5% 6% 

Embalatges Inclosos 50 € Incloses 

Transport Inclosos 125 € 120€ 

Termini d’entrega 3 dies 5 dies 7 dies 

Forma de pagament Al comptat Lletra a 60 dies Lletra a 90 dies 

Mostra : qualitat Acceptable Bona Molt bona 

Informes financers i 

comercials 

Solvència 

Retard en l’entrega  

Solvència 

i puntual 

Molt solvent 

Puntualitat 

 

Els criteris que ha establert l’empresa per avaluar les ofertes són: 

 Cost unitari: uns 22 €/bobina, per a la qualitat de fil que exigeix l’empresa. 

 Termini de pagament: es considera òptim el pagament a 90 dies. 

 Termini d’entrega: inferior a 10 dues, ja que Camí-Camí serveix al client als 7 dies i el 

procés de fabricació de la sabata és de 3 dies. 

La direcció de l’empresa considera importants factors tals com la solvència del proveïdor 

(informació aportada pels bancs) i la puntualitat en l’entrega (informes aportats per altres 

empreses del sector). 

El departament de compres, segons els criteris anteriors, estableix els següents barems per 

a les puntuacions : 
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 Factor econòmic: el 40% al cost unitari i el 15% a la forma de pagament. 

 Factor qualitat: el 15% al resultat de les mostres, que es reparteixen en molt bona=15 

punts, bona=10 punts, acceptable=5 punts i regular o inferior=0 punts. 

 Factors de servei: el 20% al termini d’entrega i el 10% pels informes comercials. 

Aquests punts es reparteixen de la següent forma: per a entregues el mateix dia de 

la comanda, 20 punts; 1 dia, 18 punts; 2 dies, 16 punts…(2 punts menys per cada 

dia) i, per terminis a 10 dies o més, 0 punts. Els informes es valoren en molt solvent i 

puntual 10 punts, solvent i puntual 5 punts; poc solvent o amb retards, 0 punts. 

 Es demana: 

1. Establir el barem i calcular la puntuació que correspon a cada oferta. 

2. Analitzar, segons els resultats, quin serà el proveïdor adequat. 

EXERCICI 1.2 

Els continguts de l’exercici 1.2. s’imparteixen en el mòdul professional 10: Gestió 

logística i comercial de durada de 99 hores sense hores de lliure disposició del cicle 

formatiu de grau superior d’Administració i Finances concretament en la UF 3. 

Operativa i control de la cadena logística de 33 hores. 

RA1 

1. Controla les fases i operacions que s'han de realitzar dins de la cadena logística, 

assegurant la traçabilitat i qualitat en el seguiment de la mercaderia. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Descriu les característiques bàsiques de la cadena logística, identificant les activitats, 

fases i agents que participen i les relacions entre ells. 

1.2 Interpreta els diagrames de fluxos físics de mercaderies, d'informació i econòmics en 

les diferents fases de la cadena logística. 

1.3 Descriu els costos logístics directes i indirectes, fixes i variables, considerant tots els 

elements d'una operació logística i les responsabilitats imputables a cadascun dels agents 

de la cadena logística. 

1.4 Valora les diferents alternatives en els diversos models o estratègies de distribució de 

mercaderies. 

1.5 Estableix les operacions subjectes a la logística inversa i determina el tractament que 

s'ha de donar a les mercaderies retornades, per millorar l'eficiència de la cadena logística. 

1.6 Assegura la satisfacció del client resolent imprevistos, incidències i reclamacions 

a la cadena logística. 

1.7 Realitza les operacions anteriors mitjançant una aplicació informàtica per a la gestió de 

proveïdors. 

1.8 Valora la responsabilitat corporativa en la gestió de residus, deixalles, devolucions 

caducades i embalatges, entre d'altres. 
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Continguts 

1. Fases i operacions de la cadena logística: 

1.1 La funció logística en l'empresa. 

1.2 Definició i característiques bàsiques de la cadena logística. 

Activitats, fases i agents que hi participen: proveïdors, centres de 

producció, transport primari, zones de trànsit, dipòsits, magatzems, 

centres de compres i distribució, transportistes, punts de venda i client, 

entre d'altres. 

1.3 Traçabilitat i gestió de la cadena logística. Sistemes informàtics de control. 

1.4 Indicadors de qualitat. Mesures de millora contínua. 

1.5 Gestió de la cadena logística en l'empresa: xarxa logística pròpia, 

centres de distribució, xarxa de magatzems propis o en arrendament, 

enviaments directes, entre d'altres. 

1.6 Els costos logístics: costos directes i indirectes, fixos i variables. 

1.7 Control de costos a la cadena logística: costos d'emmagatzematge i 

estoc, costos d'operacions auxiliars de conservació i manteniment, cost 

de transport, recollida i/o entrega de mercaderies, costos de manipulació 

de mercaderies: càrrega i descàrrega i preparació, entre d'altres. 

1.8 Logística inversa. Tractament de devolucions. Costos de les devolucions. 

1.9 Elements del servei al client. 

1.10 Optimització del cost i del servei. 

1.11 Responsabilitat social corporativa en la logística i l'emmagatzematge. 

 

Per tal de facilitar l’accés a aquests continguts a aquells alumnes que ho poden 

acreditar, el centre aplica a diversos alumnes del grup una matrícula 

semipresencial. Es demana una proposta de pauta metodològica que contingui: 

- La proposta de règim d'atenció personal als alumnes. 

- La relació dels materials o recursos curriculars que es posen a 

disposició dels alumnes per al seguiment de les activitats 

semipresencials. 

- La distribució prevista de continguts i criteris d’avaluació en horari 

presencial i aquells que s’adquiriran telemàticament. 

Cal justificar les respostes. 

EXERCICI 1.3 

Realitza una rúbrica per avaluar l’exercici 1.1. si l’haguessin fet els teus alumnes 

a l’aula. Indica tres aspectes a avaluar. Justifica l’ús de la rúbrica. 
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EXERCICI 2 

Exercici 2.1 

L’empresa Life, SA el dia 01/10 disposa de 400 unitats del producte Vital control a un preu de 

50,00 €/u. 

02/10 Compra de 300 unitats a 65,00€/u. 

03/10 Venda de 200 unitats  a 120,00€/u. 

04/10 Compra de 600 unitats a 75,00€/u. 

10/10 Venda de 700 unitats a 132,00€/u. 

16/10 Compra de 2.000 unitats a 66,70€/u. 

18/10 Devolució de 8 unitats de la compra del dia 04/10 

20/10 Venda de 2.300 unitats a 110,00€/u. 

21/10 Devolució de 3 unitats de la venda del 10/10 

22/10 Compra de 300 unitats a 68,30€/u. 

24/10 Compra de 200 unitats a 70,50€/u. 

26/10 Es rep factura amb el transport de la compra anterior per import de 300,00 €. 

Tasques a realitzar: 

Realitza la valoració dels productes pel mètode PMP i FIFO. Dissenya  el formulari per realitzar 

aquest control de magatzem. 

Exercici 2.2 

L’empresa COMERCIAL,SL amb el CIF: B34567234 ha realitzat durant l’any 

20XX les operacions següents al tercer trimestre: 

● Compra mercaderies (IVA del 21%) per un import de 23.750,78 €. 

● Ven mercaderies (IVA del 4%) per un import de 8.450,45 € i 

mercaderies (IVA del 21%) per un import de 23.890,03 €. 

● Ven mercaderies (IVA del 10%) per un import de 3.900,09 € a un 

comerciant minorista acollit al règim especial de recàrrec d’equivalència. 

● Compra una furgoneta per import de 24.000,00 €, la qual serà utilitzada per tasques 

de l’empresa en un 70%. 

● Paga les despeses següents (IVA inclòs): 

○ Assegurança dels cotxes de l’empresa: 2.760,31 €. 



 

 34/55 

 

○ Telèfon: 289,77 €. 

○ Regals als treballadors de l’empresa: 680,00 €. 

○ Aigua: 565,34 €. 

○ Material d’oficina: 180,44 €. 

● El resultat de la liquidació corresponent al segon trimestre va ser de 

2.825,21 €, resultat negatiu a compensar. 

Tasques a realitzar: 

Realitza el càlcul de la liquidació de l’IVA del tercer trimestre.  

Exercici 2.3 

Planifica una activitat d’ensenyament aprenentatge per treballar la liquidació trimestral de 

l’IVA. 

Cal explicitar la ubicació del contingut pràctic en el currículum, la interrelació amb 

altres continguts, els coneixements o capacitats prèvies que ha de tenir l’alumnat, 

les activitats que es duran a terme, la metodologia emprada, la gestió del grup, 

l’atenció a la diversitat, els recursos necessaris, el tractament de la perspectiva 

de gènere i els criteris i instruments d’avaluació que es proposen en el context 

descrit. 

Contextualització 

Es tracta d’un grup de 20 alumnes de gestió administrativa. S’han planificat una sessió de 

dues hores per fer-ho. 

Una alumna té un trastorn de l’espectre autista sever. Una altra alumna, és NEE A per tenir 

un 65% de discapacitat degut a que té síndrome de down. I una altra alumna, està faltant de 

forma recurrent. Acumula un 25% de faltes d’assistència de les hores de la unitat formativa, 

concretament un 3% justificades i la resta injustificades. 

En la prova diagnòstica inicial del mòdul l’equip docent va detectar que un 60% de l’alumnat 

té serioses dificultats amb la comprensió lectora. 

 

Mòdul professional 2: operacions administratives de compravenda 

Durada: 165 hores 

Hores de lliure disposició: 33 hores Unitats formatives que el componen: 

UF 1: circuit administratiu de la compravenda. 66 hores  



 

 35/55 

 

UF 2: gestió d’estocs. 33 hores 

UF 3: declaracions fiscals derivades de la compravenda. 33 hores  

UF 3: declaracions fiscals derivades de la compravenda. 33 hores 

RA1 

1. Liquida obligacions fiscals derivades de les operacions de compravenda aplicant la 

normativa fiscal vigent. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Identifica les característiques bàsiques de les normes mercantils i fiscals aplicables a 

les operacions de compravenda. 

1.2 Identifica les obligacions de registre en relació amb l’IVA . 

1.3 Identifica el calendari d’obligacions fiscals de l’empresa relacionades amb les 

operacions de compravenda. 

1.4 Analitza les vies de presentació de les obligacions fiscals d’una empresa en funció de 

l’objecte de negoci i la seva dimensió. 

1.5 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models trimestrals o mensuals 

de declaració en relació amb l’IVA. 

1.6 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models de resum anual en 

relació amb l’IVA. 

1.7 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models de declaració 

d’operacions amb tercers. 

1.8 Identifica les obligacions de declaració estadística i informativa, i els resums anuals 

de les operacions intracomunitàries i exteriors. 

1.9 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els models de declaració i el 

resum anual de les retencions efectuades per l’empresa per les mediacions de venda. 

1.10 Identifica i emplena segons les instruccions rebudes els llibres de registre obligatoris per 

a les empreses. 

1.11 Identifica i complimenta segons les instruccions rebudes els llibres de registre 

voluntaris per a les empreses. 

1.12 Reconeix la normativa sobre la conservació de documents i d’informació. 

1.13 Analitza les implicacions de l’externalització de les obligacions fiscals de l’empresa 

i reconeix la documentació i les dades a aportar periòdicament. 

 

Continguts 

1. Liquidació d'obligacions fiscals derivades de la compravenda: 

1.1 Impost del valor afegit. 

1.2 Operacions exemptes i no subjectes. 

1.3 El règim general. El tipus de gravamen. Obligacions formals i comptables. Liquidacions. 
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1.4 Règim general de l’IVA. Règim de recàrrec d’equivalència de l’IVA. Altres règims 

especials de l’IVA. 

1.5 Models i terminis de presentació de la declaració-liquidació de l'IVA i resums anuals. 

1.6 Suport documental i suport informàtic de les operacions de compravenda. 

1.7 Llibres de registre, obligatoris i voluntaris. 

1.8 Declaracions censals i declaració d'operacions amb terceres persones. 

1.9 Vies de presentació d’obligacions fiscals. 

1.10 Aplicacions específiques de confecció d’impresos oficials. 

1.11 Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria fiscals relacionats amb la 

compravenda. 
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SUPÒSIT 4 

EXERCICI 1 

EXERCICI 1.1 

En aquest exercici trobareu preguntes sobre diferents aspectes i funcions dels 

programes Word, Excel i Access tots ells en la versió 2016, així com algunes 

preguntes sobre informàtica bàsica. Per a cadascuna de les preguntes es presenten 

quatre opcions de resposta diferents precedides per les lletres A, B, C i D. En cada 

cas heu d’escollir la que cregueu correcta i anotar-la en el full de resposta. En cada 

pregunta hi ha una resposta correcta i només una.  

Les preguntes que fan referència a programes, s’inicien amb el nom del programa. 

1. En un teclat de tipus QWERTY, quines són les tecles de guia que fan de 

referència per a tots els que escrivim sense veure el teclat 

E. Q, W, E, R, T, Y 

F. G, H i la Barra espaiadora 

G. F, J 

H. No existeixen aquestes tecles 

2. Les unitats de mesura en la informàtica ordenades de major a menor són: 

E. Gigabyte, Kilobyte, Terabyte, Megabyte, Byte 

F. Terabyte, Gigabyte, Megabyte, Kilobyte, Byte 

G. Megabyte, Terabyte, Gigabyte, Byte, Kilobyte 

H. Byte, Kilobyte, Megabyte, Gigabyte, Terabyte. 

3. La memòria RAM, 

E. és permanent 

F. és volàtil 

G. conserva les dades emmagatzemades quan s'apaga l’ordinador 

H. físicament no són xips 

4. Indica quina d’aquestes informacions ÉS correcta 

E. El Sistema Operatiu es un Software per treballar amb l’ordinador i fer càlculs  

F. Un processador de text serveix per connectar diferents ordinadors amb text 

G. Un programa Antivirus s’ha d’actualitzar de forma assídua 

H. El Disc CD de música és el mateix format que un Disc Dur de dades 

5. Les impressores que utilitzen tòner són del tipus: 

E. Làser 
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F. Injecció 

G. Matricials. 

H. Tinta. 

6. Excel 2016. Indica quina d’aquestes imatges correspon a la barra de fórmules. 

 

7. Excel 2016. La validació de dades 

E. Té com a objecte controlar les dades i els formats que s'introdueixen en les 

cel·les 

F. És necessària quan es treballa amb llistes 

G. És aconsellable quan es desitgen introduir dades d'una llista oberta 

H. No es pot utilitzar en els fulls de càlcul, és una funció pròpia del processador 

de textos 

8. Indica quin del següents arxius és un document d’Excel 

E. Instruccions.txt 

F. Calculadora.xsl 

G. Winword.exe 

H. Macmillan.xlsm 

9. Excel 2016. Per a poder modificar una cel·la en un full de càlcul que prèviament a estat 

protegit, haig d'haver realitzat els següents passos abans de protegir la fulla 

E. Revisió l Canvis l Desbloqueja cel·la 

F. Inici l Cel·les l Format de cel·les l Pestanya Protegir l Desactivar Bloquejada 

G. Dades l Filtre l Desactivar Bloquejada  

H. Inici l Protegir full l Desbloqueja cel·la 

10. Excel 2016. Per aplicar format condicional a les cel·les d’un rang que estiguin per sobre 

de la mitjana (ja calculada), cal seguir la següent ruta, 

E. Inici l Estils l Format condicional l Marca les normes del full l Per sobre de la 

mitjana... 

F. Inici l Estils l Format condicional l Regles superiors i inferiors Per sobre de la 

mitjana... 

G. Inici l Estils l Aplica-hi format de taula l Per sobre de la mitjana... 

H. Inici l Estils l Estils de cel.la l Per sobre de la mitjana... 
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11. Excel 2016. Quina d'aquestes direccions de cel·les es considera una referència absoluta, 

E. B12:B12 

F. B$12 

G. $B12 

H. $B$12 

12. Excel 2016. Al següent full indica quina funció s’ha utilitzat per calcular la cel·la C2 a 

data d’avui, 

 

E. = TIEMPO(B2-HOY) 

F. = ENTERO((HOY()-B2)/365) 

G. = AÑO(B2-2021) 

H. = (10/07/2021-B2) 

13. Excel 2016. Donat aquest full,  indica quina fórmula s’ha introduït a la cel·la F9? 

 

E. = MEDIANA(F2:F7;”CASTELLASA”;”VENUT”)  

F. = PROMEDIO.SI.CONJUNTO(F2:F7;A2:A7;"*Cas*";E2:E7;"Ven*") 

G. = PROMEDIO.SI(F2:F7;A2:A7;"*Cas*";E2:E7;"Ven*") 

H. = MEDIA.ARITMETICA(F2:F7; A2:A7;”CASTELLASA”; E2:E7;”VENUT”) 

14. Excel 2016. La sintaxi de la següent fórmula indica, 
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E. Si a la cel.la B2 hi ha una EU i a la cel·la C2 és superior a 21%, multiplica 

D2*10%, en cas contrari escriu COMUNITARI 

F. Si a la cel.la B2 hi ha una EU i a la cel·la C2 es inferior a 21%, escriu 

COMUNITARI en cas contrari multiplica D2*10%, 

G. Si a la cel.la B2 hi ha una EU o a la cel·la C2 es diferent a 21%, multiplica 

D2*10%, en cas contrari escriu COMUNITARI  

H. Si a la cel.la B2 hi ha una EU i a la cel·la C2 es diferent a 21%, escriu 

COMUNITARI en cas contrari multiplica D2*10%, 

15. Excel 2016. Que és un rang en excel 

E. És un grup d'operacions matemàtiques 

F. És un conjunt de cel·les contigües (una al costat de l'altra) que poden ser 

seleccionades per a realitzar una operació igual amb totes elles 

G. És una funció lògica de excel 

H. És un grup de funcions, columnes i cel·les relacionades 

16. Excel 2016. Quina columna tindrà el resultat correcte si utilitzen en totes les cel·les la 

següent funció =EXTRAE(A2;5;3), com a mostra la imatge)? 

 

E. Columna 1 

F. Columna 2 

G. Columna 3 

H. Columna 4 

Excel 2016. Personal 
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17. Indica la fórmula que correspon a la cel·la E19 

E. = CONTAR.SI(C2:C16;"Dept1") 

F. = CONTAR(C2:C16;"Dept1") 

G. = CONTARA.SI(C2:C16;"Dept1") 

H. CAP ÉS CORRECTA 

18. Indica la fórmula que correspon a la cel·la E20 

E. = SUMAR.SI(C2:C16;"Dept4";"Dept5";E2:E16) 

F. =SUMAR.SI.CONJUNTO(C2:C16;"Dept4";"Dept5";E2:E16) 

G. =SUMAR.SI(C2:C16;"Dept4";E2:E16)+SUMAR.SI(C2:C16;"Dept5";E2:E16) 

H. CAP ÉS CORRECTA 

19. Word 2016. La utilitat de Combinar correspondència de Word permet 

E. Generar documentació genèrica com un mailing 

F. Una comunicació personalitzada 

G. Generar cartes model, etiquetes postals, sobres o catàlegs, on existeixi una 

part que no canvia i una altra variable 

H. Totes les opcions anteriors són correctes 
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20. Word 2016. Indica quina de les següents afirmacions NO és veritat 

E. Per fer un salt de secció cal prémer les tecles Ctrl + Enter 

F. Un salt de secció es pot inserir en qualsevol part del document 

G. Un salt de secció permet aplicar capçaleres diferents dins el mateix document 

H. Organitzar un document en seccions permet aplicar marges diferents a un 

mateix document 

21. Word 2016. Per a seleccionar tot el text d'un document, utilitzarem la combinació de 

tecles: 

E. Alt + Mayus + T 

F. Ctrl + E 

G. Ctrl + Alt + D 

H. Alt + T 

22. Word 2016. La barra d'estat té tres tipus de vistes, les quals són: 

E. Manera de lectura, Disseny d'impressió i Disseny web 

F. Disseny d'impressió, manera de document i Pàgina web 

G. Manera de document, Pàgina web i Manera lectura 

H. Inserció l Taules l Taula l Converteix text a taula 

23. Access 2016. Quin tipus de relació tindran una taula de països i una taula de capitals? 

E. Relació 1 a 1 

F. Relació 1 a  

G. Relació  a 1 

H. Relació  a  

24. Access 2016. Els objectes que disposem en una base de dades són; 

E. Camps, Registres, Mòduls i Taules 

F. Fulles, Dades, Macros i Registres 

G. Taules, Consultes, Formularis i Informes 

H. Relacions, Claus, Propietats i Filtres 

25. Access 2016. Què hem de definir, com a mínim, en un camp? 

E. El nom i tipus de dades. 

F. El tipus de dades i la descripció. 

G. El nom i la descripció. 

H. La descripció  
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26. Access 2016. Segons aquesta imatge la consulta mostrarà

 

E. Només ciutats de la Província de Barcelona i amb més de 25000 habitants 

F. Només ciutats amb més de 25000 habitants y que no siguin de la província 

de Barcelona  

G. Qualsevol ciutat que no sigui Barcelona i amb més de 25000 habitants 

H. Qualsevol ciutat que no sigui de la Província de Barcelona i amb més de 

25000 habitants 

27. Access 2016. Aquesta imatge mostra 

 

E. Les consultes de una base de dades 

F. Els registres de cada taula de una base de dades 

G. Els camps i registres d’una consulta 

H. Les relacions entre les taules i els camps clau de cada taula 

28. Access 2016. Segons aquesta imatge 
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E. La taula te 3 claus primàries 

F. La taula té 1 clau principal i 2 secundaries 

G. La taula té 1 clau primària composta per 3 camps 

H. La taula té 3 claus secundaries 

Access 2016. Donada una base de dades amb les següents taules. Contesta les preguntes 

29 i 30

 

29. Access 2016. Quin tipus de consulta faries per saber els alumnes que fan qualsevol tipus 

de Yoga i quin criteri posaries al camp CODI_CURS 
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 Tipus de consulta Criteris 

A General =Yoga 

B Unió 1,2,3 

C Selecció 1 o 2 o 3 

D D’actualització >1 i <3 

 

30. Access 2016. Quin tipus de consulta faries per incrementar en un 5% el preu de tots els 

cursos, segons les imatges

 

 

Excel 2016 Compra-Venda 
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31. Excel 2016. Acaba d'omplir la fórmula corresponent a la cel·la C6    

=________________ ($B6;_______________;___;__) 

 

32. Excel 2016. Acaba d'omplir la fórmula corresponent a la cel·la F6 

=____(__________ 

;BUSCARV($B6;___________;___;___);BUSCARV($B6____________;__;___)) 

 

EXERCICI 1.2 

Els continguts de l’exercici 1.1. s’imparteixen en el mòdul professional 05: 

ofimàtica i procés de la informació de durada de 165 hores amb 33 hores de 

lliure disposició del cicle formatiu de grau superior d’Administració i Finances, 

compost per 3 unitats formatives: 
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UF 1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament 

de dades. 33 hores UF 2: tractament avançat de la 

informació, arxiu i registre. 33 hores 

UF 3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració 

d'aplicacions. 66 hores Dins de la UF 2 es detalla el següent resultat 

d’aprenentatge amb els següents continguts relacionats: 

RA1 

1. Gestiona els sistemes d’arxius, buscant i seleccionant amb mitjans informàtics 

la informació necessària. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Detecta necessitats d'informació. 
1.2 Identifica i prioritza les fonts d'obtenció i contrast de la informació. 
1.3 Identifica les diferències i els usos de navegadors i cercadors. 
1.4 Escull cercadors a intranet i en Internet segons criteris de rapidesa i d'opcions de cerca. 
1.5 Utilitza eines col·laboratives per obtenir, produir i compartir informació. 
1.6 Utilitza els criteris de cerca per restringir el nombre de resultats obtinguts. 
1.7 Aplica sistemes de seguretat, protecció, confidencialitat i restricció de la informació. 
1.8 Canalitza la informació obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la, en el seu cas. 
1.9 Estableix sistemes de codificació d'arxius i documents eficaços i entenedors. 
1.10 Organitza els arxius i el sistema de gestió documental, si és el cas, en funció dels 
processos i procediments de l'organització de forma que es faciliti la cerca posterior. 
1.11 Actualitza la informació necessària complint els terminis previstos. 
1.12 Realitza còpies de seguretat. 
1.13 Diferencia els conceptes copyleft, copyright, creative common, entre d'altres, i tracta la 
informació respectant degudament els drets d'autor. 
1.14 Respecta la legislació específica en matèria de protecció de dades dels arxius. 

 

Continguts 

1. Gestió d'arxius i cerca d'informació: 

1.1 Internet i navegadors. 

1.2 Utilitat dels navegadors. 

1.3 Cercadors d'informació: directoris i cercadors. 

1.4 Descàrrega i instal·lació d'aplicacions, programes i utilitats a través de la web. 

1.5 Eines col·laboratives: blogs, wikis, serveis d'allotjament de vídeos, so i 

imatges, i xarxes socials, entre d'altres. 

1.6 Compressió i descompressió d'arxius. 

1.7 Importació/exportació de la informació. 

1.8 Tècniques d'arxiu. 

1.9 L'arxiu informàtic: protocols d'arxiu informàtic, estructura de carpetes, 

codis, control d'accés, conversió a format PDF, entre d'altres. 

1.10 Gestió documental. 
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Per tal de facilitar l’accés a aquests continguts a aquells alumnes que ho poden 

acreditar, el centre aplica a diversos alumnes del grup una matrícula 

semipresencial. Es demana una proposta de pauta metodològica que contingui: 

- La proposta de règim d'atenció personal als alumnes. 

- La relació dels materials o recursos curriculars que es posen a 

disposició dels alumnes per al seguiment de les activitats 

semipresencials.  

- La distribució prevista de continguts i criteris d’avaluació en horari 

presencial i aquells que s’adquiriran telemàticament. 

Cal justificar les respostes.  

EXERCICI 1.3 

Realitza una rúbrica per avaluar l’exercici 1.1. si l’haguessin fet els teus alumnes a l’aula. 

Indica tres aspectes a avaluar. Justifica l’ús de la rúbrica. 

EXERCICI 2 

Dades de l’empresa:  

TALENT S.A  domiciliada al carrer  Pompeu Fabra,22  08028  Barcelona. CIF: A28293033 

amb CCC 28/0012345/07. 

TALENT es dedica a la confecció de gèneres de punt  i es regeix pel conveni col·lectiu de 4 

de novembre de 2019, per la qual es disposa la inscripció i la publicació del Conveni col·lectiu 

de treball del sector del comerç tèxtil de Barcelona i província per als anys 2019-2021 (codi de 

conveni núm. 08000795011994). (Boletín Oficial de Barcelona núm. 217 de 18/11/2019) 

Dades del treballador/a: 

Nuria Pons García  amb NIF 36145987P amb domicili al carrer Major 54 de 08028 

Barcelona.  

 El seu número d’afiliació es: 27/00543210/53 

Nuria Pons García treballa des de 2018 com  oficial administrativa i pertany al grup de 

cotització 5. 

El mes d’abril de 2020 Nuria va estar de baixa per accident no laboral des de el dia 8 a fins a 

final de mes. 
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Les retribucions  mensuals que rep aquesta treballadora son: 

 Sou Base: 1.260€ 

 Antiguitat :260€ 

 Plus activitat: 300 euros 

 Ha fet durant el mes d’abril hores extres per import de 75 euros 

 El percentatge que li correspon a efectes d’IRPF és del 15% 

Anualment rep dues pagues extres, cadascuna d’un import igual al salari base. 

En la nòmina del mes anterior a la baixa la base de contingències comunes va ser de 2030 € 

Tasques a realitzar: 

1.- Omple el rebut individual justificatiu del pagament de salaris. 

2.- Indica per separat  de la nòmina els següents conceptes i el seu procediment de càlcul. 

 Càlcul de la prestació per incapacitat temporal 

 Base de cotització per contingències comuns 

 Base de cotització per contingències professionals 

Base AT,EP,D, FP, Fogasa 
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EXERCICI 2 - Tasca 1 
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EXERCICI 3 

Planifica una activitat d’ensenyament aprenentatge per treballar el càlcul de la nòmina.  

Cal explicitar la ubicació del contingut pràctic en el currículum, la interrelació amb altres 

continguts, els coneixements o capacitats prèvies que ha de tenir l’alumnat, les activitats que 

es duran a terme, la metodologia emprada, la gestió del grup, l’atenció a la diversitat, els 

recursos necessaris, el tractament de la perspectiva de gènere i els criteris i instruments 

d’avaluació que es proposen en el context descrit. 

Contextualització 

Es tracta d’un grup de 20 alumnes de gestió administrativa. S’han planificat una sessió de 

dues hores per fer-ho, 

Una alumna té un trastorn de l’espectre autista sever. Una altra alumna, és NEE A per tenir 

un 65% de discapacitat degut a que té síndrome de down. I una altra alumna, està faltant de 

forma recurrent. Acumula un 25% de faltes d’assistència de les hores de la unitat formativa, 

concretament un 3% justificades i la resta injustificades. 

En la prova diagnòstica inicial del mòdul l’equip docent va detectar que un 60% de l’alumnat 

té serioses dificultats amb la comprensió lectora. 

Mòdul professional 3: operacions administratives de recursos humans 

Durada: 99 hores 

Hores de lliure disposició: no s'assignen  

Unitats formatives que el componen: 

UF 1: selecció i formació. 33 hores 
UF 2: contractació i retribució. 33 hores 
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UF 3: processos de l’activitat laboral. 33 hores  

UF 2: contractació i retribució 

RA1 

1. Confecciona la documentació relativa al procés de contractació, variacions de la situació 

laboral i acabament de contracte, identificant-ne i aplicant-hi la normativa laboral en vigor. 

Criteris d’avaluació 

1.1 Defineix els aspectes més rellevants de les condicions laborals establertes a la 
Constitució, l’Estatut dels Treballadors, l’Estatut dels Treballadors Autònoms, els Convenis 
Col·lectius i els contractes. 
1.2 Identifica la normativa laboral que afecta els treballadors de les categories laborals 
administratives i fa una lectura comprensiva dels apartats que l’afecten d’alguns convenis 
col·lectius de l’entorn proper. 
1.3 Reconeix les fases del procés de contractació i els tipus de contractes laborals més 
habituals segons la normativa laboral. 
1.4 Emplena, a partir de les dades rebudes, els contractes laborals més usuals. 
1.5 Localitza i obté documents oficials utilitzant la pàgina web dels organismes públics 

corresponents. 
1.6 Reconeix els processos d’afiliació i alta en la Seguretat Social. 
1.7 Localitza i obté les taules, barems i referències sobre les condicions laborals: 
conveni col·lectiu, bases i tipus de cotització a la Seguretat Social i retencions de l'IRPF. 
1.8 Té en compte les normes de cotització de la Seguretat Social referents a condicions 
laborals, terminis de pagament i fórmules d'ajornament. 
1.9 Identifica les causes i procediments de modificació, suspensió i extinció del 
contracte de treball segons la normativa vigent, i identifica els elements bàsics de la 
liquidació. 
1.10 Registra la informació generada als respectius expedients de personal. 
1.11 Manté els criteris de terminis, confidencialitat, seguretat i diligència en la gestió i 
conservació de la informació. 
1.12 Analitza les implicacions de l’externalització del procés de contractació de l’empresa. 
 

RA2 

2. Elabora la documentació corresponent al pagament de retribucions del personal, de 
cotització a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent-ne i aplicant-hi la normativa 
en vigor. 
 
Criteris d’avaluació 

2.1 Identifica els conceptes de retribució i cotització del treballador i diferencia els tipus 
de retribució més comuns. 
2.2 Identifica els conceptes bàsics relatius a les activitats laborals dels treballadors 
autònoms, ja sigui per compte propi o dependents. 
2.3 Identifica l'estructura bàsica del salari i els diferents tipus de percepcions salarials, no 
salarials, les de periodicitat superior al mes i extraordinàries, i la resta de complements. 
2.4 Calcula l’import de les bases de cotització en funció de les percepcions salarials i 
les situacions més comunes que les modifiquen. 
2.5 Emplena, en base a la informació rebuda, el rebut de salari i documents de cotització. 
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2.6 Té en compte els terminis establerts per al pagament de quotes a la Seguretat Social 
i retencions, així com les fórmules d'ajornament segons els casos. 
2.7 Obté els rebuts de salari, documents de cotització i llistats de control. 
2.8 Crea els fitxers de tramitació o remissió electrònica, tant per a les entitats 
financeres com per a l'administració pública. 
2.9 Valora les conseqüències de l’incompliment dels terminis previstos en la presentació 
de documentació i/o pagament. 
2.10 Realitza periòdicament còpies de seguretat informàtiques per garantir la conservació 
de les dades en la seva integritat. 
2.11 Analitza les implicacions de l’externalització de les obligacions laborals de 
l’empresa i reconeix la documentació i les dades a aportar periòdicament. 

 
Continguts 

1. Confecció de la documentació del contracte de treball, modificacions i extinció del mateix: 

1.1 Categories laborals administratives. Convenis d’empresa, sectorials o territorials de 
l’entorn proper. 

1.2 El contracte laboral: concepte, característiques, forma, elements i contingut. 

1.3 Aspectes bàsics del temps laboral: jornada de treball, descansos, vacances, 

jornada nocturna, treball a torns, hores extraordinàries i calendari laboral. 

1.4 Relacions laborals de caràcter especials. 

1.5 Modalitats de contractació. 

1.5.1 Treballadors per compte aliè. 

1.5.2 Treballadors autònoms. 

1.5.3 Treballadors autònoms dependents i la quitança. 

1.9 Les empreses de selecció i contractació de personal. Els serveis d’assessoria, 

gestoria i consultoria en l’àmbit de la contractació de personal. 

2. Elaboració de la documentació corresponent al pagament del salari i les obligacions 
inherents: 

2.1 Règims del sistema de la Seguretat Social. 

2.1.1 Règim general. 

2.1.2 Trets bàsics del règim especial dels treballadors autònoms. 

2.2 Obligacions de l’empresari amb la Seguretat Social. 

2.2.1 Inscripció de les empreses. 

2.2.2 Inscripció dels treballadors autònoms. 

2.2.3 Afiliació i alta dels treballadors. 

2.2.4 Altes, baixes i variació de dades. 

2.2.5 Cotitzacions. 

2.2.6 Sancions per incompliment en matèria de Seguretat Social. 

2.2.7 Trets bàsics del sistema de remissió electrònica de documents (RED). 

2.3 El salari. 

2.3.1 Definició. 

2.3.2 Salari mínim interprofessional (SMI). 

2.3.3 Trets bàsics de la composició del salari: Salari base, complements salarials i no 
salarials. 

2.4 Estructura del rebut de salaris. 

2.5 Cotitzacions a la Seguretat Social. 
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2.6 Tipus i bases de cotització. 

2.7 Aplicacions específiques de retribucions laborals i tramitació a la Seguretat Social. 

2.8 Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria laboral 
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