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1. MODULO

PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (CODIGO: 0657) es un modulo
profesional enmarcado en el Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracion y
Finanzas.

Este modulo junto con el de Formacion en Centro de trabajo, se cursaran una vez

superados el resto de moddulos profesionales que constituyen las ensefianzas del ciclo
formativo.

2. DURACION

Este modulo tiene una duracion de 50 horas.
Se podra cursar:

m En el primer cuatrimestre (septiembre-enero), para aquellos alumnos que ya

hubieran superado todos los médulos anteriormente, y se matriculen en el presente
curso. La fecha de entrega del proyecto sera el viernes dia 22 de enero de 2024.
Las fechas de las exposiciones de los proyectos se indicaran posteriormente a la
entrega de los mismos.

m En el segundo cuatrimestre (marzo-junio), para aquellos alumnos que no hubieran

aprobado en el primer cuatrimestre, siempre que no hubieran agotado las dos
convocatorias de las que disponen, o bien, aquellos alumnos que superen todos los
modulos en la 2% evaluaciéon del afio en curso. La fecha de entrega del proyecto sera
el viernes dia 31 de mayo de 2024. Las exposiciones de los proyectos se haran en
la segunda semana de junio y las fechas se concretaran una vez entregados los
proyectos.

3. OBIJETIVOS

Este mddulo profesional tiene un caracter integrador y complementario respecto del
resto de médulos profesionales del Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracién y
Finanzas. Por tanto, sus objetivos se enmarcan dentro de este objetivo general y se
concretan en los siguientes:

- Definir y planificar con detalle los contenidos para el desarrollo de un proyecto
empresarial.



- Simular y ejecutar el proyecto ideando soluciones para su realizacion.

- Comprender de forma global lo que es la actividad empresarial, comenzando desde el
nacimiento de la idea de la empresa hasta su puesta en marcha.

- Integrar los distintos mddulos en un ejercicio econémico.

- Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

- Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestidn
administrativa en la presentacion de documentos en organismos y administraciones
publicas.

- Reconocer la normativa legal, y la documentacion derivada, para organizar y
supervisar la gestién administrativa del personal de la empresa.

- Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para

gestionar los procesos de gestién empresarial de forma integrada.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo

que las puedan satisfacer.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y el

tipo de producto o servicio que ofrecen.

b) Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura organizativa y las
funciones de cada departamento.

c) Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas.

d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas
previstas.

f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el proyecto.

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencion de riesgos y

sus condiciones de aplicacion.

h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporaciéon de nuevas

tecnologias de produccion o de servicio que se proponen.



i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboracién del

proyecto.

2. Disefia proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo,

incluyendo y desarrollando las fases que lo componen.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha recopilado informacion relativa a los aspectos que van a ser tratados en el
proyecto.

b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.

c) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido.

d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir identificando su alcance.
e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.

f) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacion para la puesta en marcha del
mismo.

h) Se ha definido y elaborado la documentacidon necesaria para su disefio.

i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad del

proyecto.

3. Planifica la ejecucion del proyecto, determinando el plan de intervencién y la

documentacion asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han secuenciado las actividades, ordenandose en funcién de las necesidades de
implementacién.

b) Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad.

c) Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a cabo
las actividades.

d) Se han determinado los procedimientos de actuacién o ejecucién de las actividades.

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucion definiendo el plan de
prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se ha planificado la asignacion de recursos materiales y humanos y los tiempos de
ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracion econdmica que da respuesta a las condiciones de la



implementacion.

h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la ejecucion.

4. Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecucién del
proyecto, justificando la seleccion de variables e instrumentos empleados.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las actividades o intervenciones.

b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.

d) Se ha definido el procedimiento para la evaluacion de las incidencias que puedan

presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible solucidn y registro.

e) Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos y

en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos.

f) Se ha definido y elaborado la documentacidn necesaria para la evaluacion de las

actividades y del proyecto.

g) Se ha establecido el procedimiento para la participacién en la evaluacién de los
usuarios o clientes y se han elaborado los documentos especificos.

h) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de
condiciones del proyecto cuando este existe.

La EVALUACION de este proyecto se hard mediante su presentacion y exposicion. Para ello,
todos los alumnos deberan entregar el proyecto en formato digital y utilizando una carpeta
para cada modulo. Se entregarda compartiendo los archivos en la nube de acuerdo con las

orientaciones que se establezcan en su momento y en la fecha que se indique.

La valoracidn del proyecto se hara de la siguiente manera:

+ La presentacion se valorard con 2 puntos, correspondiendo 0,60 al material de
apoyo a la exposicion (Powerpoint o programas similares) y 1,40 a la defensa
propiamente dicha.

+ Los contenidos de los distintos departamentos se valoraran con 7 puntos.
Repartidos de la siguiente manera: el moédulo de Contabilidad, 2,60 puntos y el resto
de los modulos 1,10 puntos cada uno (Recursos Humanos, Gestion Logistica, Gestion
Financiera y Simulacién Empresarial).

- La entrega en fecha y completa de cada una de las entregas parciales y entrega
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final programadas a lo largo del periodo de elaboracidn del proyecto se valoran con
1 punto.

La ficha de evaluacion se corresponde con el siguiente modelo:
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Cémo minimo, en cada apartado se tendra que alcanzar el 50% de la puntuacion
establecida para el mismo; es decir, departamento de contabilidad 1,30 puntos, resto de
departamentos 0,55 puntos, defensa del proyecto 0,70 puntos y material de apoyo 0,3
puntos.

5. CONTENIDOS

A continuacion, se resumen los contenidos exigidos en el Proyecto, desglosados por

departamentos:

Se elaborard, a modo de introduccién, un informe donde se explique brevemente la
idea de negocio con el que se va a trabajar y las razones por las que se ha elegido esta idea,

adjuntandola en cada departamento.

SIMULACION EMPRESARIAL:
Se presentaran rellenos correctamente todos los documentos necesarios para la constitucion
y puesta en marcha de la empresa. Estos documentos son los siguientes:
1. Informe inicial explicando la idea de negocio elegida y las razones de la eleccion.
Certificacion negativa del nombre.
Ingreso de dinero en la entidad bancaria.
Escritura publica y Estatutos.
Cddigo de Identificaciéon Fiscal.

o U AW N

Impuestos de Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados. (Mod.
600)



Inscripcion en el Registro Mercantil.
Solicitud del CIF definitivo.
Alta en el IAE. (M0d.840)
10. Declaracién Censal. (Mod. 036 6 037)
11. Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.
12. Alta en el Régimen de Auténomos.
13. Afiliacidn o Alta de los trabajadores en el Régimen General de la Seguridad Social.
14. Comunicaciéon de apertura del Centro de Trabajo.
15. Licencias de Obras, si éstas son necesarias.
16. Licencia de Actividades e Instalaciones (Licencia de Apertura).
17.Cambio de titularidad o actividad, si procede.
18. Alta en suministros: agua, luz y teléfono.
19. Contrato de arrendamiento de local de negocio, si procede.

CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

1. Ciclo contable completo del Gltimo trimestre del afio, por lo que la empresa debe
comenzar su actividad comercial o productiva el dia 1 de octubre.

2. La empresa tendra forma juridica societaria, realizando los asientos de constitucion que
correspondan.

3. Cada mes incluira, al menos, cinco compras y cinco ventas, que deben ser diferentes
de unos meses a otros e incluiran descuentos, devoluciones de ventas, envases y
embalajes con facultad de devolucion, anticipos y gastos e intereses por aplazamiento
asociados a las mismas.

4. Se registrard, como dudoso cobro, al menos, uno de los clientes de las ventas del
punto 3, resultando como incobrables definitivamente.
Una compra y una venta de un inmovilizado con cobro y pago aplazado.

6. Se contabilizard al menos un descuento de efectos, de acuerdo con la factura de
negociacion del departamento Financiero.

7. Contabilizacién de las ndminas elaboradas en el departamento de Recursos Humanos
de cada mes.

8. Se contabilizard el préstamo elaborado en el departamento Financiero de acuerdo con
su cuadro de amortizacion.

9. Se contabilizara la linea de crédito solicitada por el departamento Financiero.

10. Se realizaran las amortizaciones del inmovilizado correspondientes y el resto de
operaciones de final de ejercicio a que hubiera lugar.

11. Se contabilizara la amortizacion de todo el inmovilizado, asi como, al menos un deterioro



de alguno de los elementos de inmovilizado.

12. Se contabilizara un ingreso por arrendamiento de inmuebles.

13. Se contabilizara, al menos, un ajuste por periodificacion.

14. Se contabilizara el IVA trimestral.

15. Se llevaran las fichas de almacén de las existencias que sean necesarias.

16.Se presentaran el Libro Diario, el Libro Mayor, el Balance de Comprobaciéon de Sumas
y Saldos, Balance de Situacion Final y la cuenta de P y G Abreviada a 31 de diciembre.

17.Se contabilizara la variacion de existencias atendiendo a la ficha de almacén del punto
16.

Se deben tener en cuenta las siguientes puntualizaciones para la correcta

elaboracion del trabajo:

a) Todos los asientos tienen que tener el soporte documental correspondiente,
realizando una vinculacidén entre el asiento y su documento justificativo.

b) Se realizard de forma informatizada, bien en un programa de gestién contable
especifico (Contaplus, Contasol, etc) o bien en una hoja de calculo Excel.

c) Se valorara cualquier otra problematica contable que se realice, ademas de las
indicadas anteriormente.

d) Se deberan contabilizar todas las operaciones que procedan de acuerdo con el
contenido del resto de departamentos (Gestion Logistica y Comercial, Gestion
Financiera, Gestion de Recursos Humanos y Simulacion Empresarial).

e) Se indicaran todos los calculos realizados para la confeccidén de los asientos en un

anexo a los documentos contables.

GESTION DE RECURSOS HUMANOS
La empresa contara con un minimo de tres personas trabajadores por cuenta ajena. Y los

contenidos del departamento son los que se indican a continuacion:

1. Elaborar el organigrama de la empresa indicando las funciones de cada
departamento, sus relaciones y las personas que lo integran. Informe idea de
empresa.

2. Buscar y aportar el convenio colectivo aplicable a la empresa, de donde se extraera
toda la informacién para la elaboracién de los contratos y las néminas.

3. Confeccionar los contratos de trabajo de cada una de las personas trabajadoras. Al
menos uno de los contratos debe ser a tiempo parcial y otro formativo (de formacién
en alternancia o para la adquisicion de la practica profesional).

4. Confeccionar el modelo 145 de comunicacién datos al pagador para cada persona

trabajadora.



5.

7.

Calcular el tipo de retencion por IRPF, utilizando el programa disponible en la web
de la Agencia Tributaria y adjuntar el PDF generado. No todos los trabajadores pueden
tener tipo cero.

Realizar las nominas y recibos de salarios correspondientes a cada una de las
personas trabajadoras y cada uno de los tres meses del periodo de simulacion del
proyecto, en las que se incluirdn, como minimo: una ndémina con retribucidon en
especie, una noémina en situacion de huelga y una némina con baja. Un trabajador, al
menos, sera de retribucidén diaria. (NOTA IMPORTANTE: Elaborar un informe en el que
se indiquen los datos necesarios para la elaboracion de cada una de las néminas y se
realicen y expliquen los calculos para la confeccidn de los recibos de salarios).
Confeccionar los modelos 111 (Retenciones IRPF trimestral) y 190 (Resumen anual).

GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

1. Solicitud de ofertas: cartas y contestacion.
2. Seleccion de proveedores: Baremo y Seleccién.
3. Gestidon documental: Presupuesto, Pedido, Albaran y Factura.
4. Gestion de stocks:
a. Stock de seguridad.
b. Stock Maximo y minimo.
Punto de pedido.
d. Costes totales: costes por pedido, costes de adquisicion, costes de gestion y costes
de almacenaje.
e. Periodo de maduracion. Econdmico y Financiero.
f. Informe detallado de datos en los que se basan los calculos.
5. Almacén:
a. Fichas de almacén. Valoracién de existencias. FIFO y PMP
b. Informe detallado de datos en los que se basan los célculos.
6. Costes de la cadena logistica:
a. Costes logisticos y no logisticos: costes fijos y costes variables, directos e
indirectos.

b. Costes de aprovisionamiento: de compra y de emision de pedidos.

Costes de almacenamiento.
Costes de transportes (distribucién de la mercancia).
Costes de administracion.

oo n

Costes totales y costes unitarios.



g. Informe detallado de datos en los que se basan los célculos.

GESTION FINANCIERA

1.

Contratacion de una pdliza de seguro de la actividad de la empresa que incluya
multirriesgo y responsabilidad civil. Para ello, hacer un documento que simule las
condiciones particulares de la péliza y aportar el condicionado general de la Compafia
Aseguradora.

Para la gestidon de la tesoreria, se necesitara abrir una cuenta corriente en una entidad
financiera bancaria. Por tanto, aportar contrato de cuenta corriente bancaria entre la
empresa y la entidad y realizar la liquidacién de la misma a 31 de diciembre por el
método hamburgués acorde con el contrato aportado.

Realizacion de una factura de negociacién de efectos. Inclusién de los documentos de

cobro utilizados cumplimentados correctamente (letras o pagarés).

Como fuente de financiacion ajena, se debe solicitar un préstamo bancario a la entidad
financiera con la que se esté trabajando. Se deberd aportar contrato de préstamo
donde se indiquen las condiciones pactadas, las cuales deben reflejarse en el cuadro

de amortizacion.

Presupuesto de tesoreria o cash flow del trimestre completo, realizando un diagndstico
de la situacién y aportando soluciones a los posibles problemas de liquidez. El saldo
final de diciembre del cash flow debera coincidir con el saldo a fecha de cierre de la

cuenta corriente.

Realizacion de un informe en el que, a partir de los datos facilitados por las Cuentas
Anuales de la empresa a 31 de diciembre, se presente un analisis financiero,
econdmico y patrimonial de la empresa completo. Tras el analisis realizado, se debe

aportar como conclusién si la empresa es viable o no de manera justificada.

6. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

El médulo de Proyecto, que completa la formacion del alumno, tiene caracter integrador y

complementario respecto del resto de mddulos profesionales estudiados.

Para la elaboracién y seguimiento del Proyecto se ofrece a los alumnos una hora presencial

de tutoria a la semana, con cada uno de los profesores que integran el equipo educativo.



Sin perjuicio de lo anterior, se podran utilizar aquellas tecnologias de la informacion y la
comunicacion, disponibles en el centro y que se consideren mas adecuadas, para la

comunicacion con los alumnos y el desarrollo de las referidas tutorias.

Los correos electrénicos de contacto de los profesores son los siguientes:

PROFESOR EMAIL
Juan Ignacio Seva jsevfer031@g.educaand.es
Elia Medina emedher530@g.educaand.es
Inmaculada Diaz rromrom330@g.educaand.es
Eva Torres etorpel594@g.educaand.es

El horario de tutoria de los diferentes profesores y mddulos es el siguiente:

PROFESOR MODULO DIA HORA
Elia Medina Gestion Financiera
Eva Torres Contabilidad

Recursos Humanos

. o ) Viernes 9:00 a 10:00
Simulacién Empresarial

Juan Ignacio Seva

Inmaculada Diaz Gestion Logistica

Los proyectos deberan cumplir con las siguientes indicaciones:

- Las ideas seran propuestas preferiblemente por el alumno y, en su defecto, por el
profesor. Puede utilizarse la idea de negocio trabajada durante el curso en el médulo

de Simulacién Empresarial.

- Los documentos aportados deben adecuarse a los contenidos trabajados en el Ciclo

Formativo.

- El proyecto se realizard de forma individual y los documentos se confeccionaran de

forma personalizada, reflejando en todo momento una concordancia entre el
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documento y la simulaciéon empresarial presentada.

El proyecto comprenderd una simulacidn de empresa en funcionamiento de un

trimestre, preferiblemente el cuarto trimestre del afio.

El proyecto debe ser original. Suspendiendo automaticamente todo proyecto que se

demuestre copiado de otro compafiero o de otros proyectos ya elaborados.

La exposiciéon de los proyectos es obligatoria y tendra una duracién minima de 15

minutos y maxima de 20 minutos. Se tendra en cuenta el cumplimiento estricto de

estas duraciones en la calificaciéon de este apartado.

La exposicién final de los proyectos deberd contener como minimo los siguientes

puntos: Presentacion de los promotores, descripcion de la idea de negocio, mercado a

quién va dirigido, diferencias con la competencia, localizacion de la empresa, plano

del local y requisitos de ubicacién, analisis DAFO, plan de marketing (producto, precio,

distribucién y comunicacién), seleccién de proveedores, organizacién de los RRHH,

determinacién de la forma juridica, inversién y financiacion y viabilidad del proyecto.

Cronograma de ENTREGAS PARCIALES del proyecto:

FECHA

CONTENIDO

16 de octubre de 2023

SIMULACION: Informe inicial de idea de negocio y
tramites de constitucidon y puesta en marcha.

RRHH: Puntos 1, 2 y 3.

FINANCIERA: Puntos 1 y 2.

LOGISTICA: Puntos 1y 2

CONTABILIDAD: Contabilizacidn de operaciones del mes

de octubre.
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LOGISTICA: Puntos 3y 4

RRHH: Puntos 4, 5 y ndminas de octubre (punto 6)

20 de noviembre de

2023 FINANCIERA: Puntos 3 y 4.

CONTABILIDAD: Contabilizacidn de operaciones del mes
de noviembre.

LOGISTICA: Puntos 5y 6
RRHH: Nominas de noviembre y diciembre (punto 6) y

18 de diciembre de [Punto 7.
2023 CONTABILIDAD: Contabilizacién de operaciones del mes
de diciembre y las operaciones del cierre del ejercicio.

FINANCIERA: Puntos 5y 6.

22 de enero de 2024 [Entrega final del proyecto completo.

7. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE HAN
DE ADQUIRIRSE

Este modulo profesional contribuye a completar las competencias de este titulo y los
objetivos generales del ciclo, tanto aquellos que se han alcanzado en el centro educativo,
como los que son dificiles de conseguir en el mismo.

Estas competencias comprenden los siguientes apartados:

+ Identificar la estructura y organizacion de la empresa relacionandolas con las
funciones internas y externas de la misma y con el sector econémico al que
pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.

« Aplicar habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de
acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos
establecidos en la empresa.

+ Registrar 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.

- Elaborar documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa y la normativa vigente.

« Tramitar y gestionar la documentacién administrativa, siguiendo los criterios

establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.
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+ Registra y archiva la documentacion administrativa, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

+ Realiza operaciones de venta, promocién de productos y atencion al cliente,
adaptédndose a las caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y

colaborando con el area comercial de la misma.

8. ACTIVIDADES DE REFUERZO Y MEJORA DE LAS COMPETENCIAS

Las actividades de refuerzo y mejora de las competencias profesionales adquiridas, se llevan
a cabo a través de la correccidn de los errores cometidos en las diferentes entregas parciales
hechas a partir de las indicaciones realizadas por los profesores tutores en la revision de las

mismas.

Por cada entrega se hard una Unica correccion que se incluird en la entrega final del
proyecto. Documento que servird para determinar la nota final del mddulo, junto a la

exposicion del mismo.
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