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PLA D'ACTIVITATS PER A LA FORMACIO PRACTICA EN CENTRES DE TREBALL. LES
PARTS SOTASIGNANTS ACORDEN

La formalitzacié del segiient pla d'activitats d'acord amb la normativa actualment vigent, i amb les condicions que s'especifiquen.

PEL CENTRE DOCENT: )
EVLa Sr/Sra: HELENA CORTADA SUES Com a Director/a del Centre: INSTITUT CENDRASSOS

Tutor/a del Centre: MIQUEL COLON BOFILL
Dades de contacte:

PER L'ENTITAT COL'.LABORADORA/EMPRESA

El/La Sr/Sra: PERE TORRENT MARTIN En concepte de: ALCALDE De l'entitat: ATUNTAMENT DE PERALADA
. A (SEU CENTRAL)

‘Tutor/a de I'Empresa/Entitat: MERCE COMAMALA LAGUNA

PER L'ALUMNE/A:

Cognoms/Nom: DUENAS DOMINGUEZ, LAIA DNI:

Familia Professional: ADMINISTRACIO I GESTIO
Estudi: ADMINISTRACIO I FINANCES (AGB0)
Durada FCT: 350 hores

Ambit professional i de treball
Aquest/a professional exerceix la seva activitat tant en grans com en mitjanes i petites empreses, en qualsevol
sector d'activitat, particularment en el sector serveis, aixi com en les administracions pibliques, exercint les tasques
administratives en la gesti6 i l'assessorament en les arees laboral, comercial, comptable i fiscal d'aquestes empreses i
institucions, oferint un servei i atencié als clients i ciutadans, realitzant trdmits administratius amb les administracions
publiques i gestionant I'arxiu i les comunicacions de l'empresa. Les ocupacions i llocs de treball més rellevants son
treballador per compte propi, efectuant la gestié de la seva propia empresa o a través de I'exercici lliure d'una activitat
econdmica, com en una assessoria financera, laboral o estudi de projectes, entre d'altres. administratiu o administrativa
d'oficina; administratiu o administrativa comercial; administratiu financer o administrativa financera; administratiu
o administrativa comptable; administratiu o administrativa de logistica; administratiu o administrativa de banca i
d'assegurances; administratiu o administrativa de recursos humans; administratiu o administrativa de l'administraci6é
publica; administratiu o administrativa d'assessories juridiques, comptables, laborals, fiscals o gestories; técnic o técnica
en gestié de cobraments; responsable d'atenci6 al client.
Pla d'activitats
Activitats formatives
1. Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'atenci6 als clients/usuaris.
7 1.1. Elaboraci6 i supervisié de comunicacions orals o escrites de caracter professional amb diferents
canals de comunicacio

71 1.2. Informaci6 i assessorament de productes i serveis.

£ 1.3. Gesti6 de queixes i reclamacions.

{7 1.4. Gesti6 dels arxius, manuals i 1nformatlcs, i de la transmissié de la informacid i la comunicacié

a l'empresa.
2. Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'elaboracié i tramitacié de documentacié

empresarial. ,
F1 2.1. Gesti6 i actualitzaci6 de la informacio |

[ 2.2. Formalitzacié de mode}s de contractagi6 :
2.3. Elaboracié i tramitaci?cde la documeptagi6 requerida pels organismes publics.
[ 2.4. Elaboraci6 i organitz7 i6 de la docymentacié administrativa relacionada amb les transaccions

comercials de l'empresa
@ 3. Activitats formatives de referéncia

idica requerida pér l'activitat de l'empresa.

relacmn deg amb 'area comptable i fiscal.
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3.1. Supervisi6 i registre de les operacions comptables derivades de l'activitat de l'empresa
3.2. Formalitzaci6 de la documentacié relativa a les liquidacions de ITVA.
[ 3.3. Formalitzacié de les declaracions de retencions i pagaments a compte de diferents impostos i

taxes (IRPF, IS, i altres).
(1 3.4. Realitzacid del control de la tresoreria.

{1 3.5. Gesti6 de cobraments i pagaments i elaboracié de la documentacié associada.
[ 4. Activitats formatives de referéncia relacionades amb I'drea de recursos humans.
[ 4.1. Elaboraci6 i tramitacié de la documentaci6 relacionada amb l'drea de recursos humans

(comunicacions, bases de dades, calendaris, i altres).
[14.2. Gesti6 dels procediments administratius relatius a la seleccié, formacié i promocié de personal.

(1 4.3. Gesti6 dels procediments administratius de contractacié de personal, retribucions i les

obligacions de pagament.
5. Activitats formatives de referéncia relacionades amb ['drea financera i d'assegurances.

5.1. Participaci6 en el procés de seleccié de recursos de finangament i d'assegurances.
@ 5.2. Control de I'execuci6 del pressupost.
5.3. Verificaci6 de la documentacio relacionada amb l'drea financera i d'assegurances.
[ 6. Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'area d'aprovisionament i emmagatzematge.
6.1. Planificacié i control de I'aprovisionament i de la distribucié.
6.2. Determinacié de les necessitats de materials i gestio d'estocs.
[ 6.3. Col-laboraci6 en la seleccié de proveidors.
6.4. Elaboraci6 de la documentacié relacionada amb proveidors.
[716.5. Gestid de les operacions de recepcid, preparacié i expedicié de comandes.
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Per tal que aix{ consti, s'estén aquest pla d'activitats i el si M s : a‘d :,
1. Pel centre 2. Per Bafe radora 3. Per I'Alupne/a

alo.

AN <jf '
N

[IQUEL COLON El/La tutor/a de I'Empresa/Entitat collaboradora:  L'Alumne/a: DUENAS DOMINGUEZ, LAIA

El/La tutor/a'de practiques: ! ‘
MERCE COMAMALA LAGUNA
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ACORD DE COL-LABORACIO PER A LA FORMACIO PRACTICA EN CENTRES DE TREBALL

PEL CENTRE DOCENT:

El/La Sr/Sra: HELENA CORTADA SUFS -

Codi de Centre: 17005649 Com a Director/a del Centre; INSTITUT CENDRASSOS

Municipi/Localitat: FIGUERES Domicili: ARQUITECTE PELAI MARTINEZ 1 - 17600 Teléfon: 972507908

PER L'ENTITAT COL-.LABORADORA/EMPRESA:

EVLa Sr/Sra: PERE TORRENT MARTIN

En concepte de(): ALCALDE

de 'Entitat: AJUNTAMENT DE PERALADA (SEU CENTRAL)

NIF/CIF: P1714000E Domicili: PLACA GRAN 7
Codi Postal: 17491 Municipi/Localitat: PERALADA

Ambdues parts reconeixen tenir les condicions necessaries per signar aquest acord, segons la normativa establerta per 'Ordre ENS/241/2015 de 27 de
juliol de 2015, i declaren que la realitzacié de les practiques en cap supdsit implica relaci6 laboral o de servei retribuit entre 'alumne i I'empresa o entitat

col-laboradora.

Ambdues parts es comprometen a complir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter personal, i concretament la Llei organica 3/2018,
de 5 de desembre, de Protecci6 de Dades Personals i garantia dels drets digitals, el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27
d'abril de 2016, relatiu a la protecci6 de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades i pel qual

es deroga la Directiva 95/46/CE (Reglament general de proteccié de dades) i la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, de protecci6 civil del dreta I'honor, a la
intimitat personal i familiar i a la propia imatge, aix{ com a la normativa que la pugui modificar o substituir.

El seguiment, vigilancia i control de I'execuci6 de I'acord, es dura a terme segons l'article 13 de 'Ordre ENS/241/2015, de 27 de juliol de la formacio6 en
centres de treball.

La modificaci6 del contingut de I'acord, en alld no regulat per I'Ordre ENS/241/2015, de 27 de juliol de Ia formaci6 en centres de treball, es podra realitzar per
voluntat de les parts.

En conseqiiéncia, ACORDEN

La formalitzacié del segiient document d'acord amb la normativa actualment vigent, i amb les condicions que s'especifiquen.
DADES DE L'ALUMNE/A:

Cognoms/Nom: DUENAS DOMINGUEZ, LAIA

Major d'edat: Menor d'edat: [

INSS/Miitua: 171037529092

Matriculat a: FORMACIO PROFESSIONAL .
Data primera matricula: 2019/2020 Curs/Nivell: 2 Estudi: ADMINISTRACIO I FINANCES (AGB0)

PERIODE DE L'ACORD: des de 02/11/2020 fins a 31/05/2021

Vacances en aquest periode: -

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissabte Diumenge*
Mati 09:00 a 13:00 09:00 a 13:00 09:00 a 13:00 09:00 a 13:00 09:00 a 13:00 00:00 a 00:00 00:00 a 00:00
Tarda 00:00 a 00:00 00:00 a 00:00 00:00 a 00:00 00:00 a 00:00 00:00 a 00:00 00:00 a 00:00 00:00 a 00:00

LLOC DE PRACTIQUES ITINERANT:
L'alumne/a esta cobert per les assegurances previstes en les instruccions anuals per al desplegament de la formaci6 en centres de treball.

L'empresa, el centre i 'alumne/a acorden que no hi haura indemnitzacié en cas d'incompliment de les obligacions i compromisos assumits per cadascun d'ells.

El seguiment, vigilancia i control de l'execucié de l'acord, es duré a terme segons 'article 13 de 1'Ordre ENS/241/2015, de 27 de jutiol de la formaci6 en centres de treball.
L'empresa es compromet a que el seu personal, compleixi amb la normativa vigent en matéria de proteccié del menor, concretament el requisit que determina l'article primer punt
vuit de Ia Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia i 'adolescéncia.

El Consell General de Cambres de Catalunya actua com a encarregat del tractament de les dades per compte de la direcci6 dels centres educatius, en virtut de I'acord d'encérrec de
tractament de dades de caracter personal signat amb el Departament d'Educaci6, amb la finalitat de gestionar 'accié educativa que es porta a terme durant les practiques a l'empresa.
Podeu consultar la informacié addicional i detallada sobre proteccié de dades, aixi com els drets d'accés a les dades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-se'n al tractament i sol licitar-
ne la limitacié a través del lloc web del Departament d'Educaci6.

L'empresa i 'alumne/a es comprometen a complimentar les enquestes que se li realitzin durant i/o després el perfode de practiques i de formacid en el centre de treball.

L'alumne/a es compromet a no fer Gs de les dades de caracter personal o confidencial a que tingui accés durant les practiques.

Amb la signatura d'aquest document l'alumne autoritza al centre educatiu a roporciona:’ a les entitats vinculades, si escau, les dades personals necessaries per gestionar i tramitar
I'acord de collaboraci6 per a la formacié practica en centres de treball.

(I) Director, Gerent, Administrador, etc.
* Només en horaris especials i en determinats cicles, i sempre sota/l'autoritzaci6 def Depprtament d'Educaci6.

AQUEST ACORD QUEDARA AUTOMATICAMENT ANUL-LAT S1L’ALUMNE/A DEIXA D'ESTAR MATRICULAT.
NO ES VALID CAP ACORD AMB ESMENES
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