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1. INTRODUCCION

Médulo:
Proyecto de administracion y finanzas.

Cddigo: 0657

Curso: 2025/26

Familia profesional: Administracion Ciclo: Gestion Administrativa

y Gestion. . .
Nivel: Grado superior

Referente europeo: CINE-3

Duracion del Ciclo: 2.000 horas

Departamento: Administrativo

Jefe de departamento: Inmaculada Diaz Garcia

Profesor que imparte el médulo:

Antonio José Pérez Pérez

N2 de horas a la semana: 2 horas Duracidon del modulo: 70 horas
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Referencia normativa.

- Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada por la Ley
Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre.

- Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacién en Andalucia (LEA).

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

- Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas y que se fijan sus ensefianzas
minimas.

- Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracidon y Finanzas en
Andalucia.

- Ley Orgdnica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacidn profesional.

- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacion Profesional.

- Resolucion de 26 de junio de 2024 de la Direccién General de Formacién
Profesional por la que se dictan instrucciones para regular aspectos relativos a la
organizacién y funcionamiento del curso 24-25.

- Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen titulos de Formacidon Profesional de
grado superior y se fijan sus ensefianzas minimas.

- Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacién, acreditacién y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacidon Profesional en Ia
Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, que establece la ordenacion de las
ensefianzas de Grados D (ciclos formativos basico, medio y superior) y Grados E
(cursos de especializacién) en Andalucia.

- Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién
en empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Resolucion de 26 de junio de 2024. De la Direccién General de Formacién
Profesional por la que se dictan instrucciones para regular aspectos relativos a la
organizacién y funcionamiento del curso 24-25.
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El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracidén y Finanzas
gueda determinado por su competencia general, sus competencias
profesionales, personales ysociales, y por la relacidon de cualificaciones y, en su
caso, unidades de competencia del Catidlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestién y administracidn en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la
normativa vigente y los protocolos de gestién de calidad, gestionando la
informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando
segln las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccidn
medioambiental.

2. ANALISIS DEL CONTEXTO

El dltimo fin de la Formacién Profesional consiste en la incorporaciéon del
alumnado a la vida laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las empresas de la
zona, conocer el entorno socioeconémico, las caracteristicas educativas y entorno
socialdel alumnado.

El alumnado ejercera su actividad tanto en grandes como medianas vy
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, asi como en Administraciones
Publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracidn y gestion
de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

Entorno Socioecondmico:

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en una localidad donde
mayoritariamente existen PYMES y un gran nimero de empresarios auténomos.

Las relaciones que se mantienen entre organismos, entidades publicas vy
privadas de la localidad y centro educativo son bastante positivas y con una larga
trayectoria.

Centro:

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1000 alumnos/as, oferta
ensefianza secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas modalidades y los ciclos
de formacién profesional “Administracidon y Finanzas” de grado superior, “Gestion
Administrativa” de grado medio y “Servicios Administrativos” de Formacién
profesional basica.
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3. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales y para la empleabilidad de este mddulo,
anteriormente denominadas como competencias personales, profesionales y
sociales, con base en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre y la Orden de
11 de marzo de 2013 son:

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacién
con las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora
de las mismas.
g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, aplicando la normativa
vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversién.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos técnicos y tecnolégicos.

i) Resolver situaciones y problemas con iniciativa, autonomia y creatividad.
Esencial en la fase de desarrollo y presentacién del proyecto.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo, manteniendo relaciones fluidas y
asumiendo liderazgo. Se trabaja el liderazgo y la gestién de equipos en el
proyecto.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestiéon de calidad, accesibilidad y
disefio paratodos. El proyecto incorpora criterios de calidad vy
responsabilidad social.

s) Realizar la gestidn basica para la creacion y funcionamiento de una pequena
empresa y tener iniciativa con sentido de responsabilidad social. Nucleo
central del mddulo: el proyecto se concibe como una empresa viable,
responsable y sostenible.

t) Ejercer derechos y cumplir obligaciones derivadas de la actividad profesional,
participando activamente en la vida econdmica y social.

En conjunto, el mddulo proyecto de administracion y finanzas desarrolla las
competencias de autonomia profesional, iniciativa emprendedora, creatividad,
innovacion, liderazgo y responsabilidad social, en un contexto integrador de empresa
real o simulada.

Objetivos Generales
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Segun el articulo 9 del RD 1584/2011 vy el articulo 3 de la Orden de 11 de
marzo de 2013, los objetivos generales vinculados con la Proyecto de Administracion
y Finanzas son:

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestién empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las dreas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

h) Reconocer la interrelacién entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal
para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

j) Elaborar informes sobre viabilidad de la empresa y productos financieros.

0) Analizar y utilizar recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucién tecnoldgica y organizativa.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién.

gq) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o
contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién y comunicacidn en contextos de trabajo
en grupo.

s) Aplicar estrategias de comunicacién eficaces.
t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos y proteccion ambiental.

u) Ildentificar acciones profesionales necesarias para la accesibilidad universal y el
“disefio para todos”.

v) Aplicar parametros de calidad y mejora continua.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion bdsica de una pequefia empresa o
emprender un trabajo.

X) Reconocer derechos y deberes como agente activo en la sociedad.



PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidades de competencias asociadas al médulo

Este mddulo no esta directamente asociado a unidades de competencia del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales (CNCP), es decir, no deriva de una cualificacion profesional
concreta, sino que tiene cardcter integrador y globalizador.

Por tanto, no posee unidades de competencia especificas propias, sino que integra y aplica las
unidades de competencia adquiridas en otros médulos del ciclo (contables, financieros, fiscales,
de recursos humanos, comerciales, etc.).

El médulo de Proyecto de Administracion y Finanzas (0657) no afiade nuevas unidades, sino que
integra y demuestra el dominio de las siguientes grandes areas competenciales derivadas de
esas cualificaciones:

Area funcional del titulo Unidades de competencia que se aplican indirectamente en el Proyecto

Gestion administrativa vy

contable UC0231_3 (Realizar la gestién contable y fiscal de la empresa)

UC0498 3, UC0499 3, UC0500_3 (Gestion de tesoreria, analisis financiero y

Gestion financiera . .
financiacién de proyectos)

Recursos humanos

. 4 UC0237_3, UC0238 3 (Gestidn administrativa del personal y de los RRHH)
relaciones laborales

Area comercial y atencion al

cliente UC0979_2, UC0982_3 (Gestidn de procesos comerciales y comunicacién)

Administracion general vy

.. UC0987_3 (Administrar sistemas de informacién y archivo)
gestion documental

El médulo de Proyecto no “enseiia” unidades nuevas, sino que evidencia que el alumnado domina
y es capaz de integrar todas las UC anteriores en un contexto practico de empresa real o simulada.
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Cabe destacar que el mdédulo de Proyecto de Administraciéon y Finanzas (0657),
tendrdn los siguientes contenidos asociados para su correcto desarrollo, desglosados
por departamentos:

SIMULACION EMPRESARIAL

Se presentardn rellenos correctamente todos los documentos necesarios para la
constitucién 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 eleccién. ¢Qué
problema real resolvemos? ¢ Qué valor anadido aportamos a la sociedad?

2. Enumerar los trdmites y modelos necesarios para la apertura de nuestra sociedad.
Sefalar las principales ayudas o subvenciones econdmicas existentes indicando
aquellas a las que opta nuestra sociedad de manera detallada y exhaustiva.

3. Analisis sectorial y de la competencia. Entorno general (macroentorno) y entorno
especifico (microentorno). Analisis PEST y Fuerzas de Porter.

4. Andlisis DAFO dinamico y hoja de ruta posterior. Plan de accién real con un plan
estratégico.

5. Visidn del cliente potencial: Cuestionario Google para detectar todas las caracteristicas
y necesidades de nuestro futuro producto o servicio. Propuestas de valor y puntos
fuertes de la competencia. Disefo del cuestionario y resultados posteriores.

6. Informe de marketing-mix que va a llevar a cabo la empresa. Es obligatorio describir las
4Ps necesarias.

7. Analizar la presencia en redes sociales de nuestros principales competidores. éQué
imagen proyecta? ¢Qué cambiariamos nosotros para proyectar de manera adecuada
nuestra idea de negocio?

8. “Elevator pitch” de sesenta segundos para presentar la idea de negocio que sirva de
introduccién y promocion para los inversores. Formato para redes sociales.

9. Presentacion (en Canva preferiblemente) con los siguientes bloques (socios,
actividades, recursos, propuesta de valor, relacion con el cliente, marketing-mix,
segmentos del cliente, canales, estructura de costes y fuentes de ingresos).

10. Plan econdmico-financiero y previsiones de los dos primeros afios.

CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

1. Ciclo contable completo del ultimo 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
8
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constitucidén que correspondan.

3. Cada mes incluird, al menos, cinco compras y cinco ventas, que deben ser
diferentes de unos meses a otros e incluirdn descuentos, devoluciones de ventas,
envases y embalajes con facultad de devolucién, 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.

5. Una compray una venta de un inmovilizado con cobro y pago aplazado.

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

7. Contabilizacion de las néminas 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 contabilizard la linea de crédito solicitada por el departamento financiero.

10. Se realizardn 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 periodificacién.

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 Comprobacion de
Sumas y Saldos, Balance de Situacién Final y la cuenta de P y G Abreviada a 31 de
diciembre.

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

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 vinculacidn entre el asiento y su documento justificativo.

b) Se realizara de forma informatizada, bien en un programa de gestién contable
especifico (Contasol) o bien en una hoja de célculo Excel.

c) Se valorara cualquier otra problematica contable que se realice, ademas de las
indicadas anteriormente.
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d) Se deberdan contabilizar todas las operaciones que procedan de acuerdo con el

contenido del resto de departamentos (Gestion Logistica y Comercial, Gestion

Financiera, Gestidn de Recursos Humanos y Simulacién Empresarial).

e)

Se indicaran todos los calculos realizados para la confeccion de los asientos en un

anexo a los documentos contables.

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

La empresa contard con un minimo de tres personas trabajadores por cuenta ajena.

Y

los contenidos del departamento son los que se indican a continuacion:

1. Elaborar informe de Planificacion de RR.HH. donde se detalle:

1. Planificacidn de las necesidades de personal a lo largo del proceso.
2. Perfil de los profesionales que la empresa va a necesitar.

3. Cdédmo se va a llevar a cabo el reclutamiento y seleccidn de personal.
4

Qué beneficios sociales van a tener los empleados.

5. Elaborar un Plan de Carrera para determinados puestos especificos.

6. Medidas de Responsabilidad Social Corporativa.

7. Medidas de Prevencién de Riesgos Laborales.

8. Meétodo de registro de trabajadores.
2. Elaborar el organigrama de la empresa indicando las funciones de cada
departamento, sus relaciones y las personas que lo integran. Informe idea de
empresa.
3. Buscar y aportar el convenio colectivo aplicable a la empresa, de donde se

extraerd toda la informacion para la elaboracién de los contratos y las néminas.

4. Confeccionar todos los documentos relacionados con la Seguridad Social tanto

para el alta de la empresa como de los trabajadores. Es decir, modelos TA.1, TA.6,
TA.2, TA.0521.

5.

Confeccionar contratos de trabajo. Se llevard a cabo la contratacion del

contrato de uno de los empleados a tiempo completo, de otro a tiempo parcial y de

otro empleado por tiempo definido (por circunstancias de la produccién o formativo)

de entre las personas trabajadoras.

6.

Confeccionar el modelo 145 de comunicacién datos al pagador de los 3

trabajadores del punto anterior, y que tengan situaciones personales/familiares

diferentes.

7.

Calcular el tipo de retencion por IRPF, de los 3 trabajadores elegidos en los

puntos 4 y 5, utilizando el programa disponible en la web de la Agencia Tributaria y

adjuntar el PDF generado. Ninguna de ellas puede tener tipo cero.

8.

Realizar las ndminas y recibos de salarios correspondientes a cada una de las

personas trabajadoras de los puntos anteriores (de solo 1 mes completo), en las que

10



PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

se incluirdn, como minimo 3 situaciones a elegir entre:
e Una ndmina con retribucién en especie
e Una ndmina en situacion de huelga
e Una Ndémina de Incapacidad temporal por accidente o enfermedad laboral
e una ndmina de Incapacidad temporal por enfermedad comun
e Una ndmina de maternidad/paternidad

9. Informe en el que se indiquen los datos necesarios para la elaboracidn de cada una
de las nédminas y se realicen y expliquen los cdlculos para la confeccién de los recibos
de salarios.

NOTA IMPORTANTE: La elaboracién de las ndminas se podran confeccionar con el
programa de gestion de RRHH NominaSol, utilizando la informacién del convenio
colectivo aplicable.

10. Confeccionar los modelos 111 (Retenciones IRPF trimestral) y 190 (Resumen
anual).

11. Gestién de un despido de un trabajador. Esto implica realizar la carta de despido
por parte de la empresa hacia el trabajador. Ademas, se habra de calcular todo lo
correspondiente con el finiquito. Para el motivo del despido se podra elegir un
despido por causas objetivas o disciplinarias. Para ambos despidos también se debera
presentar el cdlculo de la indemnizacién en el supuesto de que el despido llegara a
ser calificado como improcedente.

GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

1. Planifica la forma en la que se va a gestionar la funcidn logistica en la empresa en
cuanto a su organizacion (centralizada, descentralizada, matricial). Justifica Ia
propuesta e intégrala dentro del organigrama de la empresa.

2. Describe el almacén de tu empresa: tamaiio, ubicacién, equipamiento, organizaciéon
fisica del mismo (estanterias, maquinaria para manipular, camaras frigorificas, etc.).

3. Escoge 3 productos que venda la empresa/materias primas (si transformamos
productos) y realiza las siguientes gestiones:

1. Realiza una busqueda de proveedores: {Qué fuentes crees que serian las mas
adecuadas para llevar a cabo esta busqueda (éonline? offline? - justificar y explicar
detalladamente).

2. ¢éQué requisitos minimos deben cumplir dichos proveedores?
3. Realiza un modelo de carta/correo electrénico de solicitud de ofertas.

4. Recopila los datos aportados por cada proveedor (3 para cada producto) y realiza la
seleccion de proveedores segun el método de la ponderacidon multicriterio.

2. Realiza un modelo de presupuesto, pedido, albaran y factura con el logotipo de la
empresa (Tiene que ir en consonancia con la identidad corporativa de la empresa, por lo tanto,

11
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debe tener un aspecto unificado con el resto de documentacidn que creéis).

3. Realiza las facturas de ventas de las operaciones que contabilizas en el periodo

estipulado, ultimo trimestre del afio, utilizando el modelo anteriormente creado.

4. De entre los productos que seleccionaste, escoge uno para realizar lo siguiente:

1. Demanda prevista en el primer trimestre del afo siguiente.

2. En base a este dato:

1.

P W N

Stock de seguridad.
Stock maximo.
Punto de pedido.

Costes de mantenimiento de stocks: adquisicién, pedido, almacenaje y
financiero.

Ficha de valoracidn de existencias de los meses de octubre, noviembre y
diciembre segun el método que consideréis mas adecuado (Debe
justificarse) - (los movimientos de salidas y entradas de almacén deben
corresponderse con las operaciones que se contabilizan).

1. Identifica los costes de tu empresa, clasificandolos en:

a. Costes fijos y variables.

b. Costes de aprovisionamiento

C. Coste de almacenaje (del espacio, de las instalaciones y de manipulacidn).
d. Costes financieros

e. Costes de transporte de distribucién.

f. Costes de administracidon o gestion logistica.

g. Costes ocultos (deben indicarse al menos uno de manera obligatoria).

1. Calcula el umbral de rentabilidad (basandote en tu actividad principal).

2. Gestiona la calidad de los procesos en tu cadena logistica:

a. Expresa 10 indicadores de calidad, referidos a: calidad en la gestion de compras, en la

gestion de los stocks, en la relacion con los proveedores, etc. (Deben ser claros y estar

alineados con la actividad de la empresa).

b. Indica lo siguiente, para cada uno de ellos:

1. De dénde se obtendra la informacion necesaria para calcularlos.

2. Cada cuanto tiempo se calcularan.

3. Cémo se valorara cada uno de ellos (Cuando se considera el resultado positivo o

negativo)

4. Qué medidas se tomaran en cada uno de estos casos (medidas a tomar para mejorar,

12
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qué hacer para llegar a la excelencia, etc.).

GESTION FINANCIERA

Establecer las fuentes de financiacion y sus cuantias a utilizar por la empresa para

financiarse en el momento de su creacion. Una debe ser un préstamo, del que tenéis

que recoger el contrato o pdliza y su correspondiente cuadro de amortizacién.

Movimientos y liquidacién de una cuenta corriente.

Contrato de arrendamiento financiero y cuadro de la operacion.

Realizacion de un breve informe econdmico-financiero, en el que se justifique la

viabilidad (o no) de la empresa.

4.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIONDEL MODULO

RA1. Identifica necesidades del sector productivo, relaciondndolas 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 demanda
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 elaboracion del proyecto.

RA2. 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.
13
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f) Se ha realizado el presupuesto econdmico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacion para la puesta en marcha del mismo.
h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para su disefio.

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

RA3. Planifica la ejecucién del proyecto, determinando el plan de intervencion y la
documentacion asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han secuenciado las actividades, ordenandolas en funcion de las necesidades de
implementacion.

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 prevencidn
de riesgos y

los medios y equipos necesarios.

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

g) Se ha hecho la valoracién econdmica que da respuesta a las condiciones de la
implementacion.

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

RA4. 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 evaluacién de las actividades o intervenciones.

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

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacidon de las incidencias que puedan
presentarse durante la realizacidn de las actividades, su posible solucidn y registro.

d) 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.

e) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la evaluacién de las
actividades y del proyecto.

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

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

14
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5. CONTENIDOS
Secuenciacion de contenidos y distribucion temporal.

Segln la Orden 11 de marzo de 2013, este mddulo tiene una duracion total
de70 horas con una distribucidn de 2 horas semanales.

Importante: En la distribucién temporal de los contenidos se tendra en cuenta
que, aunque dicho mddulo no se puede dualizar, en el periodo de FFEOE se realizaran
los contenidos asociados a ese periodo de manera telematica. La duracién de dichos
contenidos equivaldria a 30 horas, correspondientes a 15 semanas. Mas informacion
sobre este periodo de Formacién en Empresa se desarrollard en el apartado “Plan
Formativo” de este mismo documento.

Teniendo en cuenta todo esto, hemos distribuido las unidades didacticas en
dos evaluaciones de la siguiente manera:

CONTENIDOS en u.D Contenido Temporalizacion
Bloques
Tematicos.

Presentacion 1 hora

Prueba Evaluacidn Inicial 1 hora

19) Evaluacion

- Informe inicial explicando la
idea de negocio elegida y las
razones de la eleccion. ¢Qué

IDENTIFICANDO LAS problema real resolvemos? 18 horas
INECESIDADES DEL 1 iQué valor anadido

SECTOR aportamos a la sociedad?

PRODUCTIVO

- Planifica la forma en la que
se va a gestionar la funcién
logistica en la empresa en
cuanto a su organizacién
(centralizada,
descentralizada, matricial).
Justifica la propuesta e
intégrala dentro del
organigrama de la empresa.

Describe el almacén
de tu empresa:
tamafo, ubicacién,
equipamiento,

15



PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

organizacion fisica del
mismo (estanterias,
maquinaria para
manipular, camaras
frigorificas, etc.).

1. Escoge 3 productos

que venda la
empresa/materias
primas (si
transformamos
productos) y realiza
las siguientes
gestiones:

- Realiza una busqueda
de proveedores: ¢Qué
fuentes crees que serian
las mas adecuadas para
llevar a cabo esta
busqueda (¢online?
offline? - justificar y
explicar detalladamente)
- éQué requisitos
minimos deben cumplir
dichos proveedores?

16
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- Andlisis sectorial y de la
competencia. Entorno general
(macroentorno) y entorno

especifico (microentorno).
DISENO DEL Analisis PEST y Fuerzas de
PROYECTO 2 Porter.

- Analisis DAFO dinamico y hoja 8 horas.
de ruta posterior. Plan de
accion real con un plan

estratégico.

- Vision del cliente potencial:
Cuestionario  Google para
detectar todas las
caracteristicas y necesidades
de nuestro futuro producto o
servicio. Propuestas de valor y
puntos fuertes de la
competencia. Disefio  del
cuestionario y  resultados
posteriores.

- Informe de marketing-mix
que va a llevar a cabo Ia
empresa. Es obligatorio
describir las 4Ps necesarias.

- Analizar la presencia en redes
sociales de nuestros
principales competidores.
iQué imagen proyecta? ¢Qué
cambiariamos nosotros para
proyectar de manera adecuada
nuestra idea de negocio?

- Realiza un modelo de
carta/correo electrénico de
solicitud de ofertas.

- Recopila los datos aportados
por cada proveedor (3 para
cada producto) y realiza la
seleccion de  proveedores
segin el método de la
ponderacion multicriterio.

17
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- De entre los productos que
seleccionaste, escoge uno para
realizar lo siguiente:

- Demanda prevista en el
primer trimestre del afo
siguiente.

2. En base a este dato:
1. Stock de seguridad.
2. Stock maximo.

3. Punto de pedido.

- Costes de mantenimiento de
stocks: adquisicion, pedido,
almacenaje y financiero.

- Ficha de valoracion de
existencias de los meses de
octubre, noviembre y
diciembre seglin el método
qgue consideréis mas adecuado
(Debe justificarse)

- (los movimientos de salidas y
entradas de almacén deben
corresponderse con las
operaciones que se
contabilizan).

La empresa contard con un minimo de tres
personas trabajadores por cuenta ajena. Y|
los contenidos del departamento son los

gue se indican a continuacion:

1. Elaborar informe de Planificacion
de RR.HH. donde se detalle:
a. Planificacion de las|
necesidades de personal a lo
largo del proceso.

b. Perfil de los profesionales
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que la empresa va a
necesitar.

c. Cémo se va a llevar a cabo el
reclutamiento y seleccién de
personal.

d. Qué beneficios sociales van
a tener los empleados.

e. Elaborar un Plan de Carrera
para determinados puestos
especificos.

f. Medidas de Responsabilidad
Social Corporativa.

g. Medidas de Prevencién de
Riesgos Laborales.

h. Método de registro de

trabajadores.

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

empresa.
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29 ) Evaluacion

- Ciclo contable completo del ultimo

trimestre del afio, por lo que la empresa

debe comenzar su actividad comercial o

productiva el dia 1 de octubre.

- La empresa tendra forma juridica

societaria, realizando los asientos de
PLANIFICACION constitucion que correspondan.
DINAMICA 12 horas

- 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 devolucién, anticipos y gastos e
intereses por aplazamiento asociados a las

mismas.

- Enumerar los tramites y modelos
necesarios para la apertura de nuestra
sociedad. Sefialar las principales ayudas o
subvenciones econdémicas existentes
indicando aquellas a las que opta nuestra

sociedad de manera detallada

exhaustiva.

1. Identifica los costes de
tu empresa, clasificandolos en:

a. Costes fijos y variables.
b. Costes de
aprovisionamiento

C. Coste de almacenaje (del

espacio, de las instalaciones y de
manipulacion).

d. Costes financieros
e. Costes de transporte de
distribucion.
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f. Costes de administracién
o gestion logistica.

S. Costes ocultos (deben
indicarse al menos uno de manera
obligatoria).

1. Calcula el umbral de
rentabilidad (basandote en tu
actividad principal).

2. Gestiona la calidad de
los procesos en tu cadena
logistica:

a. Expresa 10 indicadores

de calidad, referidos a: calidad en
la gestién de compras, en la
gestion de los stocks, en |la
relacion con los proveedores, etc.
(Deben ser claros y estar alineados
con la actividad de la empresa).

b. Indica lo siguiente, para
cada uno de ellos:

1. De dénde se obtendra la
informacién necesaria para
calcularlos.

2. Cada cudanto tiempo se
calcularan.

3. Cémo se valorara cada
uno de ellos (Cuando se considera
el resultado positivo o negativo)

a4, Qué medidas se tomaran
en cada uno de estos casos
(medidas a tomar para mejorar,
qué hacer para llegar a Ia
excelencia, etc.).

3. 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.

4, Confeccionar todos los
documentos relacionados con la
Seguridad Social tanto para el
alta de la empresa como de los

trabajadores. Es decir, modelos
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TA.1, TA.6, TA.2, TA.0521.

Confeccionar contratos de trabajo.
Se llevara a cabo la contratacién
del contrato de uno de los
empleados a tiempo completo,
de otro a tiempo parcial y de
otro empleado por tiempo
definido (por circunstancias de
la produccién o formativo) de

entre las personas trabajadoras.

6. Confeccionar el modelo 145 de
comunicacion datos al pagador|
de los 3 trabajadores del punto
anterior, 'y que  tengan
situaciones

personales/familiares diferentes.

- Establecer las fuentes de financiacion vy
sus cuantias a utilizar por la empresa para
financiarse en el momento de su creacién.
Una debe ser un préstamo, del que tenéis
que recoger el contrato o pdliza y su

correspondiente cuadro de amortizacion.

- Movimientos vy liquidacién de una cuenta

corriente.

22




PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRUEBAS DE RECUPERACION

39) Evaluacion

- Contrato de arrendamiento financiero vy
cuadro de la operacion.

- Realizacion de un breve informe
econdmico-financiero, en el que se
justifique la viabilidad (o no) de Ila

empresa.

ADAPTABILIDADEN Se registrara, como dudoso cobro, al

NUESTRO ENTORNO menos, uno de los clientes de las ventas

4 del punto 3, resultando como incobrables| 30 horas

definitivamente.

- Una compra y una venta de un

inmovilizado con cobro y pago aplazado.

- Se contabilizard al menos un descuento
de efectos, de acuerdo con la factura de

negociacion del departamento Financiero.

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 contabilizard la amortizacién de
todo el inmovilizado, asi como, al menos
un deterioro de alguno de los elementos

de inmovilizado.

12. Se contabilizard un ingreso por
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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 presentardn el Libro Diario, el Libro
Mayor, el Balance de Comprobacién de
Sumas y Saldos, Balance de Situacién Final
y la cuenta de P y G Abreviada a 31 de

diciembre.

17. Se contabilizard la variacion de
existencias atendiendo a la ficha de

almacén del punto logistico.

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 vinculacién entre el asiento

y su documento justificativo.

b) Se realizara de forma
informatizada, bien en un programa de
gestion contable especifico (Contasol, etc)

0 bien en una hoja de calculo Excel.

c) Se  valorard cualquier  otra

problemdtica contable que se realice,
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ademas de las indicadas anteriormente.

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

y Simulacién Empresarial).

e) Se indicardn todos los calculos|
realizados para la confeccion de los
asientos en un anexo a los documentos

contables.

Calcular el tipo de retencion por
IRPF, de los 3 trabajadores
elegidos en los puntos 4 y 5,
utilizando el programa
disponible en la web de Ia
Agencia Tributaria y adjuntar el
PDF generado. Ninguna de ellas

puede tener tipo cero.

- Realizar las nédminas y recibos de salarios
correspondientes a cada una de las
personas trabajadoras de los puntos
anteriores (de solo 1 mes completo), en las|
gue se incluirdn, como minimo 3

situaciones a elegir entre:

- Una némina con retribucion
en especie

- Una ndmina en situacién de
huelga

- Una Némina de Incapacidad
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temporal por accidente o
enfermedad laboral

- una ndémina de Incapacidad
temporal por enfermedad
comun

- Una nomina de

maternidad/paternidad.

- Contabilizacion de las  ndminas
elaboradas en el departamento de

Recursos Humanos de cada mes.

- Se contabilizard el préstamo elaborado en
el departamento Financiero de acuerdo

con su cuadro de amortizacion.

- Realizacion de un breve
informe  econdmico-financiero,
en el que se justifique Ia
viabilidad (o no) de la empresa.

9. Informe en el que se indiquen los datos
necesarios para la elaboracién de cada una
de las nédminas y se realicen y expliquen los
calculos para la confeccién de los recibos

de salarios.

NOTA IMPORTANTE: La elaboraciéon
de las ndéminas se podran
confeccionar con el programa de
gestion de RRHH NominaSol,
utilizando la  informaciéon  del

convenio colectivo aplicable.

- Confeccionar los modelos 111

(Retenciones IRPF trimestral) y 190
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(Resumen anual).

- Gestion de un despido de un trabajador.
Esto implica realizar la carta de despido por]
parte de la empresa hacia el trabajador.
Ademas, se habra de calcular todo lo
correspondiente con el finiquito. Para el
motivo del despido se podra elegir un
despido  por causas objetivas o
disciplinarias. Para ambos despidos
también se debera presentar el cdlculo de
la indemnizacidn en el supuesto de que el
despido llegara a ser calificado como

improcedente.

- Se contabilizard la linea de crédito

solicitada por el departamento financiero.

- Se realizaran las amortizaciones del
inmovilizado correspondientes y el resto
de operaciones de final de ejercicio a que

hubiera lugar.

- Se contabilizard la amortizacion de todo
el inmovilizado, asi como, al menos un
deterioro de alguno de los elementos de

inmovilizado.

PRUEBAS DE RECUPERACION
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Tratamiento de temas transversales. Educacion en valores.

La materia de este mddulo de Proyecto de Administracion y Finanzas es
eminentemente practica, y ello nos facilitara el poder insertar los temas transversales
ya que se pretende formar a verdaderos profesionales de la empresa en una serie de
valores, de solidaridad y respeto al medio donde se desenvuelven, necesarios para
conseguir una sociedad bien estructurada.

Se basara en el empleo de un estilo educativo y de una dindmica basada en la
valoracion de “actitudes” y “comportamientos” en los que estan presentes:

Educacién para la igualdad de oportunidades entre sexos.
Cultura andaluza.

Valores éticos y morales

Educacién para el consumo.

Valores ambientales.

Educacién para la Paz

En el marco de esta programacion y teniendo presente el Plan de Centro el
andlisis de estas circunstancias permite identificar las diferentes necesidades,
intereses y perspectivas de mujeres y hombres sobre las que disefiar estrategias que
equiparen las oportunidades de ambas partes en las distintas actuaciones que lo
integran.

Fundamentalmente las actuaciones se realizaran en los siguientes circulos:
v' Profesores-profesores
v' Alumnos/as-alumnos/as y

v" Alumnos/as-profesores.

En lo que respecta a la Educacién de igualdad de oportunidades entre sexos
sepretende:

a)  Valorar la situacién de partida de hombre y mujeres.

b)  Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con la actividad
cotidiana en el centro y la posicion social de justicia vy
responsabilidadsocial.

c)  Velar por el cumplimiento de la condicién de igualdad de género en
todos los dambitos de actuacidn como cuestion de justicia y
responsabilidad social.

Se seguiran las siguientes pautas:

1)  Participaciéon en las actividades propuestas por el Plan de Igualdad
del Centro articulado a través de actuaciones propias o de accidn
tutorial:
= 25 de noviembre. Violencia de Género.

2)  Analisis del lenguaje personal en el desempefio de la docencia

paraeliminar leguaje sexista.
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3) En cada unidad didactica se analizard el material para eliminar el
lenguaje sexista. Se planteard las actividades sin discriminacion entre
hombres y mujeres, dandolas mismas oportunidades de participacién y
actuacién a ambos sexos, por igual, en todas las situaciones docentes. Es
decir, no prevalecerd la actuacién de hombre frente a mujeres ni de
mujeres frente a hombres.

6. METODOLOGIA

La metodologia es uno de los principales pilares del proceso de ensefanza
aprendizaje ya que constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan la
accién didactica y nos ayuda a alcanzar los objetivos previstos.

Primer dia de clase: Presentacién del mddulo Proyecto de Administracién y
Finanzas, explicando sus caracteristicas, contenidos, resultados de aprendizaje que
deben adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacién que se van
aplicar.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que sera
una metodologia activa, (potenciando el andlisis de los contenidos y sobre todo los
procesosde creatividad), participativa, integradora (respetando raza, cultura, sexo,
nivel de formacidn, procedencia religiosa , econdmica, social ...) preventiva (prevenir
tanto a nivel de abandono escolar de conflictos personales, en el grupo de clase,
como para la consecucién de unos buenos resultados académicos y desarrollando
una planificacion realista que conjugue adecuadamente el tiempo libre y el tiempo
necesario para el desarrollo positivo de sus estudios), flexible ( abierta a cambios
metodoldgicos, de temporalizacidn,...)formativa ( tanto en conocimientos como para
la consecucidn de los resultados de aprendizajes, asi como para el desarrollo de
actitudes), orientadora ( sefialdndoles técnicas de mejoras, recursos y procedimientos
para la consecucién de los resultados de aprendizaje de este médulo asi como
herramientas a utilizar en la resolucién de conflictos tanto interpersonales como
intrapersonal e intergrupal como intergrupal), individualizada (atendiendo a las
cuestiones planteadas en las explicaciones, en la realizacién individual de las tareas,
teniendo en cuenta sus conocimientos previos, capacidades, trastornos conocidos,
etc.

Se utilizard una metodologia motivadora (se les mostrara, recordard, las
ventajas, beneficios, posibilidades de futuro que puede propiciar la obtencién de este
titulo, para que se motiven en su progresivo aprendizaje), practica ( para que lo
apliquentanto en la clase, como en su vida personal, social y laboral), reflexiva( sobre
mejoras), sumativa (fundamentando el aprendizaje en conocimientos previos),
evaluativa ( al principio, durante y al final, para detectar y mejorar lo que no funcione
del proceso de ensefianza-aprendizaje, de la propia practica docente, de la
metodologia, de los materiales curriculares y didacticos empleado,.)

Se aplicard una metodologia basada en la simulacién de la realidad donde el
alumnado no es el receptor pasivo de las explicaciones del profesor, sino que aplica
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conocimientos, analiza y evalla hechos, organiza los documentos generados, busca
soluciones y toma decisiones en su papel de gestor de las operaciones de
administraciony documentacién.

Estrategias metodoldgicas

a) Consistira en presentar de forma oral o escrita los
contenidos de forma clara y ordenada. Para ello
sehard uso de las nuevas tecnologias, tales como
pizarra digital, internet.

Estrategias expositivas Al inicio de cada unidad didactica, se harad una
introduccion a la misma con el objeto de conocer
los conocimientos previos del alumnado vy
despertar el interés hacia la unidad. Se partira de
los conocimientos del alumnado realizando una
lluvia de ideas o una breve puesta en comun.

a) Con esta técnica se pretende que el alumnado
investigue y sea el protagonista de su
aprendizaje. Los ejercicios y técnicas

que realizaremos principalmente
son:

e Debate y discusidon razonada promoviendo el
respeto a la participacién por turno de palabra.

e Con el fin de mejorar la expresién escrita, el
alumnado deberd realizar resumen y mapa
conceptual de las unidades, que incluird en la
carpeta de trabajo para ser revisada por el

Estrategias de
profesor.

indagacion

e Trabajos individuales o en grupos (Aprendizaje
cooperativo)

e Juegos de Rol (rol-play).
e Exposiciones orales.
e C(lase invertida, el alumnado serd el protagonista

del proceso de aprendizaje y se utilizara en
determinadas unidades del médulo

Se hard uso de las tecnologias de la informacidn y comunicacidn que constituyenun
excelente recurso didactico. El alumnado dispone de ordenadores con acceso a
internet del que podran hacer uso para la elaboracion de sus ejercicios.

Se fomentara la lectura con la finalidad de que se expresen adecuadamente vy
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adquieranhabitos de lectura.
Actividades de Ensefianza Aprendizaje

Las actividades es uno de los elementos mas importante en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Es necesario disefiar actividades que puedan cumplir una
funcién de diagndstico, de desarrollo y aprendizaje, de refuerzo o ampliacién, de
resumen, de evaluacion y de recuperacion. Entre las actividades que se van a realizar
eneste mdédulo podemos destacar:

Actividades iniciales o de diagndstico: para conocer los conocimientos previos
del alumnado, ideas preconcebidas y punto de partida e intentar motivar y despertar
el interés sobre los contenidos

v’ Se realizard torbellinos de ideas para detectar los conocimientos de la
unidad.

v Actividades expositivas, en las que se expondrd las ideas principales, y
el tema que vamos a continuacion a trabajar.

v’ Utilizando la pizarra digital, exponer esquemas y mapas conceptuales.

Actividades de desarrollo y aplicacion: actividades y casos practicos sobre los
diferentes contenidos establecidos en las unidades didacticas, que contribuye a
laasimilacién de contenidos y consecucién de criterios de evaluacion de los diferentes
resultados de aprendizaje

v’ Se realizard supuestos prdcticos, a nivel individual y grupal, por
unidades y bloques de contenidos y las resoluciones de los mismos se
someterdn a debate.

v' Se propondrdn investigaciones y estudios organizados en pequefios
grupos, donde se elaborardn informes con sus correspondientes
conclusiones.

Actividades de sintesis y de resumen: con estas actividades se pretende dar
unavision global de la unidad

v' Al finalizar las unidades diddcticas cada alumno/a realizard en su
cuaderno o carpeta de trabajo resumen y/o mapa conceptual de la
unidad.

Actividades de refuerzo, con estas actividades se pretende que los
alumnos/as que no progresen puedan superar sus dificultades, se les propondra:

v' Actividades similares de material alternativo (por ejemplo, actividades
de otros manuales)

Actividades de ampliacion, su objetivo es profundizar en la materia por parte
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del alumnado que superado los objetivos previstos en las unidades didacticas.
v' Actividades de mayor complejidad y dificultad.

Actividades de evaluacién con ellas se pretenden determinar si se han
alcanzado los criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizajes.

7. EVALUACION.
8. CRITERIOS DE EVALUACION COMUNES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Ateniéndose a los aspectos regulados en:

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa enseianzas de formacion profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la formacion en empresa u organismo
equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de Andalucia.

El Departamento Administrativo del Instituto de Educacion Secundaria “Ciudad de Hércules”, establece los
siguientes criterios comunes de evaluacién. Todo esto sin perjuicio de las particularidades que cada
docente establezca en la programacion didactica del médulo correspondiente:

La evaluacién del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo profesional del
ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacién y contenidos de
cada moédulo profesional, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a
los mismos.

El seguimiento y valoracion de la fase de formacidon en empresa u organismo equiparado, se realizard
conforme establece la Orden de 26 de Septiembre, antes mencionada, de manera que el tutor o tutora
dual de la empresa u organismo equiparado valorard en términos de “superado” o “no superado” cada
uno de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la persona en formacion, y realizara
una valoracion cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias profesionales y para la
empleabilidad, cuando la valoracién sea no superado, tendra que motivar el sentido de tal decisién. Siendo
la persona que desempeiie la tutoria dual docente la encargada de ajustar la evaluacién y calificacién del
modulo que imparte de acuerdo con el informe del tutor/a dual de empresa.

Al término del proceso de ensefanza-aprendizaje, el alumnado obtendra una calificacidn final para cada
uno de los mdédulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer dicha calificacion los miembros
del equipo docente consideraran el grado y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje
establecidos para cada mddulo profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluaciéon y
los objetivos generales relacionados, asi como de la competencia general y las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de
insercion en el sector profesional y de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion conllevara una calificacién que reflejara los resultados obtenidos por el alumno o alumna en
su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los mddulos profesionales de formacion en el
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centro educativo y del modulo profesional de proyecto se expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin
decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

En el caso de que un alumno/a tenga una media de mas de 5 puntos, aun teniendo algin RA suspenso, su
calificacion sera de 4 puntos. Esta puntuacién ird descendiendo a razén de un punto por cada RA suspenso
(por ejemplo: media de los RAs aprobada y 2 RAs suspensos, tendria un 3).

A efectos de redondeo, se realizard al alza cuando la parte decimal de la nota del alumno una vez
realizados los calculos correspondientes supere el 0.50. Para decimales iguales o inferiores a 0.50, se
redondeara a la baja. No obstante, para el calculo de la nota final del mddulo se tendran en cuenta los
decimales obtenidos antes del redondeo.

Si en un examen se debe realizar algun problema o supuesto practico que implique la realizacién de
calculos matematicos, se tendra en cuenta el correcto planteamiento del mismo (por ejemplo: conocer la
formula matematica que debe emplearse) aun si el resultado numérico tiene fallos, no anuldndose por
completo la puntuacion de dicho ejercicio si estd bien planteado, pero mal calculado.

La nota final del mddulo serd la media ponderada de todos los Resultados de Aprendizaje asociados al
mismo, debiendo estar todos superados para poder aprobar el médulo. Cada docente, en su
programacion, indicara la diferente contribucion de los Ras del mdédulo a su nota final. La nota de cada RA
vendra determinada por los criterios de evaluacion que estan asociados a dicho RA, y que se evaluaran
utilizando diferentes instrumentos de evaluacion.
A este respecto se utilizardn, en lineas generales, los siguientes instrumentos de evaluacién, pudiendo
concretar cada docente, en su programacién diddactica, cudles serdn los que utilice en el médulo que
imparta:

e Exdmenes: preguntas de desarrollo, cuestionarios tipo test, resolucion de problemas y casos

practicos, etc.

e Trabajos de investigacion: individuales, en parejas o grupos.

e Presentaciones orales: individuales, en parejas o grupos.

e Entrega de actividades, realizadas tanto en clase como en casa. Individuales, en parejas o grupos.

e Producciones audiovisuales: presentaciones, videos, grabaciones de podcasts, etc.

Los estudiantes deberan abstenerse de la utilizacion o cooperacidn en procedimientos fraudulentos

durante los exdmenes, entre otros:

a. Copiar mediante cualquier procedimiento.

b. La comunicacién por cualquier medio con otro estudiante o con otra persona que se encuentre en
el interior o en el exterior lugar de examen.

C. La suplantacién de personalidad y la falsificacion de documentos.

d. El incumplimiento de las de las indicaciones del profesorado y/o personas colaboradoras, siempre
dentro del marco de aplicacidén de estos criterios.

e. Alteracién del normal desarrollo de la realizacidén de los examenes.

f. La ofensa o desconsideracion hacia el profesorado, personal de apoyo, personas colaboradoras, o

los compafieros.
Cuando un estudiante incurra en alguno de los supuestos contemplados el profesorado procederd a:

1. Retirar el examen con breve anotacion en el mismo de la incidencia, asi como a estampar su
firma de forma legible en este.

33



PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Informar mediante documento sancionador a la Jefatura de Estudios (parte), haciendo constar la
incidencia y el procedimiento utilizado por el alumno o alumna.
3. La calificacion de este examen sera de 0 (cero)

El estudiante es responsable de entregar el examen completo al profesor o profesora en la forma en que
se le especifique. En ningun caso podra abandonar el aula sin la autorizacién del profesor o profesora. Una
vez abandonada el aula no podra reingresar en ella hasta que el resto de compafieros y compafieras haya

finalizado la prueba y se lo indique el profesorado.

La evaluacién de este médulo de Proyecto de Administracion y Finanzas, se
realizard, atendiendo a los objetivos y competencias profesionales, personales y
sociales y contenidos recogidos en esta programacion, asi como a los Resultados de
aprendizajes y Criterios de Evaluacién.

La evaluacién sera formativa y servira para la reflexién, orientar y analizar el
proceso educativo, por ello la evaluacién tendrd que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como los
resultados de aprendizajes, las actitudes, las capacidades de relacién y
comunicacion y el desarrollo auténomo de cada alumno/a.

- Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada
alumno/a y no del alumnado en general. La evaluacion individualizada
suministra informacién al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede
conseguir segun sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la
evaluacidndel alumnado con respecto al proceso de enseflanza-aprendizaje y
al alumnado a informacién precisa para mejorar su aprendizaje y adquirir
estrategias apropiadas.

Momentos o tipos de Evaluacion

En la evaluacion continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos y
complementarios de evaluacién:

- Evaluacion inicial. Se realizard mediante una prueba inicial a todos los/as
alumnos/as al comienzo del curso, asi como al principio de cada unidad
didactica a través de un debate-coloquio en el cual se pretende determinar los
conocimientos e intereses previos a fin de obtener informacion sobre el punto
departida de nuestros alumnos/as al comienzo de cada unidad de contenidos
para asi poder determinar los conocimientos, procedimientos y actitudes de
los que parte el alumnado.

- Evaluacion formativa. Con ella se identifican los avances y las dificultades que
se van produciendo en cada una de las unidades de trabajo. Facilita el ajuste
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progresivo de ensefianza y aprendizaje a las condiciones y necesidades del
alumnado.

- Evaluacién sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el grado
en gque se ha conseguido. Toma datos de la evaluacidon formativa y afiade
otros obtenidos de forma mas puntual.

Relacion entre unidades didacticas, resultados de aprendizajes y criterios de
evaluacion.

u.b Criterios de Evaluacién | Resultado de Aprendizaje
Uu.D 1. Identificando | a),b),c),d),e),f),g),h),i)

necesidades del sector| RA1

productivo.

U.D 2. Diseiio del proyecto. a),b),c),d),e),f),g),h),i) RA 2

U.D 3. Planificacién a),b),c),d),e),f),g),h)

dinamica. RA 3

U.D 4. Adaptabilidad en| a),b),c),d),e),f),g) Ad

nuestro entorno. R

Criterios de Calificacion

La calificacién de las evaluaciones se expresara mediante escala numérica de
1 a 10, sin decimales, y se hara en base a los criterios de evaluacién establecidos para
resultado de aprendizaje y a los que se hace referencia en las diferentes unidades
didacticas.

En caso de observar que el alumno/a esta copiando durante la realizacién de un
examen se procedera a retirar la prueba escrita y como consecuencia de ello, el
examen no seracorregido, obteniendo un suspenso en la evaluacién correspondiente
con opcidn de recuperacién en junio.
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Calificacion de las evaluaciones parciales

La calificacidon de las evaluaciones parciales se obtendra de la media de las
calificaciones obtenidas en las unidades didacticas impartidas en cada una de ellas.
Para aprobar las evaluaciones se deberd obtener una calificacion igual o superior a
cinco en todas las unidades diddcticas impartidas en el trimestre y por consiquiente
superar a través de los distintos instrumentos de evaluacion los resultados de
aprendizajes y criterios de evaluacidn fijados en dichas unidades diddcticas.

Calificacion en la evaluacién final.
La calificacién final del médulo tendrd en cuenta el grado y nivel de consecucién
o adquisicién de los resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes
criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados.

La calificacién final serd la media de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje, teniendo presente la siguiente tabla, siempre que todos los Resultados
de Aprendizajes tengan una calificacion igual o superior a cinco.

Resultado de Aprendizaje | Unidades didacticas Porcentaje de los RA
RA
RA 1 ubD1 25%
RA 2 ub 2
25%
RA 3 ub 3 25%
RA 4 ubD4 25%

En este mddulo todos los resultados de aprendizaje tienen la misma ponderacidn. Los
criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizajes estan repartidos de
forma proporcional, ddndoles a todos los criterios de evaluacién de un mismo
resultadode aprendizaje la misma ponderacion.

Para superar el médulo se deberd obtener una calificacidn igual o superior a cinco en

todos los resultados de aprendizajes.

Técnicas e instrumentos de evaluacion

Técnicas de Evaluacion Instrumentos de Evaluacion.

Pruebas especificas e Pruebas escritas

v Ensayo o desarrollo de los
contenidos basicos de las
unidades didacticas. (Elaboracion
de documentos)
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v’ Preguntas breves

v De respuesta Unica vy
decompletar.

v De verdadero-falso, si-no. Etc.,

v De eleccién multiple, en la que
sélo una opcion es verdadera.

v’ De ordenacidon, recepcién vy
registro.

v’ Casos practicos

e Pruebas orales.
e Rdbricas para valorar
Andlisis de ejercicios practicos 'y Debate, charla, exposiciones ect.

exposiciones e Tareas y actividades dentro y fuera

del aula (cuaderno de clase o

carpetade trabajo)

v/ Resumenes de las unidades
didacticas

v' Mapa conceptual

v’ Actividades de las unidades
didacticas

v' Actividad diccionario del médulo

Observacidn Sistematica e Cuaderno del profesorado

9. RECUPERACION.
Sistema de recuperacion de evaluaciones pendientes.

Al final de cada trimestre o principio del siguiente, se realizara distintas
pruebas de recuperacion para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan
superado alguna unidad didactica y por consiguiente no hayan alcanzado el resultado
de aprendizaje y criterios de evaluacion fijados en dichas unidades.

Plan de Recuperacion, a todo el alumnado que no haya superado alguna
unidady por consiguiente algun resultado de aprendizaje y criterio de evaluacion, se
les propondrd actividades de refuerzo con la finalidad de superar dichos criterios y
resultados de aprendizajes.

Todo aquel alumno/a que no supere el mdédulo segin lo estipulado en la
Orden 29 de septiembre de 2010 sobre evaluacién de Formacién Profesional Inicial
“tendrd que asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacidndel régimen ordinario de clase”.
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El alumnado en junio tendra que presentarse a las pruebas objetivas de
aquellosresultados de aprendizaje no superados.

Plan de mejora para los alumnos/as que hayan superado todas las
evaluaciones trimestrales y deseen mejorar sus resultados.

Los/as alumnos/as, tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos
durante elcurso, para ello pueden optar al plan de mejora en la que se les propondra
una serie de actividades de ampliacién e indagacién. Las técnicas e instrumentos que
se aplicara paraeste plan de mejora seran:

Técnicas de Evaluacién Instrumentos de Evaluacién

e Pruebas especificas e Prueba escrita de todas las
unidades didacticas.

e Ejercicio Practico e Supuesto Practico -Global

e Observacioén Sistematica e Rubrica para
actividades,supuestos
practicos 'y
exposiciones.

10. RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES
Recursos del centro:

e Recursos espaciales: aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a
internet), biblioteca del centro.

e Recursos materiales: Mobiliario de aula (pizarra, mesas, sillas, armario,
tabldn de corcho), pizarra digital, ordenador del profesor.

e Recursos didacticos: Cugaderno del profesor, apuntes del profesor,
noticias emitidas por los medios de comunicacién, pdaginas web de
consultas.

Recursos del alumnado:

e Cuaderno o carpeta en la que realizara las actividades y guardara toda
la documentacion.

e Manual Simulacidon Empresarial de la editorial McGraw Hill

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Entendemos la atenciéon a la diversidad, como toda aquella actuacién
educativa que esté dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de
aprendizaje, motivaciones e intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigracién y
de salud del alumnado.

38



PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La LOE/LOMCE establecen que la atencién a la diversidad debe abordar todas
las etapas educativas, asi como la LEA trata en su titulo Ill, capitulo | “Alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo”.

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades especificas de apoyo
educativo, aquellos alumnos/as que presentan discapacidad personal asociada sino
también aquellos alumnos/as extranjeros (normalmente con desconocimiento del
castellano), minorias culturales que pueden presentar necesidades de compensacion
educativa u otro alumnado (alumnos/as procedentes de familias desestructuradas,
ambientes desfavorecidos etc.). También se incluyen al alumnado sobredotado por
sus elevadas capacidades intelectuales.

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de
aprendizaje es la de establecer una programacién que sea sensible a las diferencias y
quefavorezca la individualizacion de la ensefianza.

Nuestra actuacién se centrard en dar respuesta a los distintos ritmos de
aprendizaje, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se
organizaran actividades de refuerzo y ampliacién en concreto:

v Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades
individuales del alumnado.

v Actividades en grupo, para fomentar la colaboracién y cooperacién de los/as
alumnos/as con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel
mas bajo.

v Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una evaluacion no
hayan obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objetivos
minimos programados.

v' Actividades de ampliacién, destinados al alumnado con mayor nivel de
conocimientos.

Esta programacion, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del alumnado y a
las consiguientes necesidades educativas, contard con las siguientes finalidades
basicas:

Prevenir la aparicion o evitar la consolidacién de las dificultades de aprendizaje.
Facilitar el proceso de socializacidn y autonomia de los/las alumnos/as
Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencién educativa.
Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.

12. PLAN FORMATIVO.

La evaluacién de cada Resultado de Aprendizaje, asi como sus contenidos asociados, se
llevaran a cabo en el IES, ya que, el médulo de Proyecto de Administracion y Finanzas no
es dualizable. No obstante, las Ultimas 30 horas del mddulo (equivalente a 15 semanas) se
realizardn de manera telematica, ya que, el alumnado se encontrard realizando la Fase de
Formacion en Empresas u Organismo Equiparado (FFEOE). Dicho alumnado de Segundo
Curso del Grado Superior (grupos Ay B) comenzardn el 23 de febrero y concluirdn el 22 de
mayo de 2026.
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13. PLAN DE LECTURA

Uno de los elementos metodoldgicos utilizados como recursos de aprendizaje
enlos modulos profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones
periddicas de contenido general y de contenido especializado.

Los objetivos de estas actividades son:

= Favorecer la compresién de textos técnicos y su interpretacion.

= Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con
lamateria. Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de
soluciones, hipdtesis, juicios de valor, criticas, etc., provocados por la
interpretacion de los textos leidos.

= Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma ldgica,
ordenada,sin faltas ortograficas y una buena presentacion.

= Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por
elalumno en la unidad didactica y entre los textos propuestos para su lectura.

= Acrecentar la disposicién favorable del alumnado para realizar las

actividadespropuestas por el profesorado.

= Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacién y documentacién
relacionada con la materia que estudian.

12. AULA BILINGUE

Entre las actuaciones incluidas en el Plan de Modernizacién de la Formacion
Profesional, derivado de la Agenda 2030 y sus Objetivos de Desarrollo Sostenible, se
encuentra la creacidon de ciclos formativos bilinglies en modalidad presencial de
grado medio, superior y curso de especializacion, que incluyan al menos un maédulo
de o en idioma extranjero en cada curso. Desde la Secretaria General de Formacién
Profesional del Ministerio de Educacidon y Formacién Profesional, se han establecido
las condiciones de la oferta bilinglie para la creacidén o transformacién de ciclos.

Para ello la Comunidad Autdnoma de Andalucia, ha puesto en marcha una
iniciativa que amplia la movilidad, internacionalizacidn y mejora de las competencias
lingliisticas del alumnado y profesorado, iniciativa consistente en la implantacion de
Aulas Bilinglies en los ciclos formativos de grado medio y superior y cursos de
especializacidn de formacién profesional.

En este contexto, se implanta el aula bilinglie en este primer curso de Ciclo
Formativo de Grado Medio, siendo este mddulo el que se imparte en esta modalidad.

De manera progresiva, y teniendo en cuenta el nivel de partida del alumnado,
se realizaran actividades que tengan el inglés como lengua vertebradora, cumpliendo
con los requisitos en cuanto a minimos que contempla la normativa que regula la
ensefianza bilinglie en Andalucia (BUSCAR NORMATIVA) .

La integracion de la lengua extranjera en el curriculo se realizard mediante las
siguientes actividades, entre otras:

Dar instrucciones basicas con respecto al desarrollo de la clase en inglés (por
ejemplo: saludos, despedidas, drdenes tipo “abrir y cerrar ventanas o puertas”, etc.).

Lectura comprensiva de textos de distintos registros y niveles y comentario de
los mismos.
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Visualizacion de videos con subtitulos.

Realizacion de un glosario colaborativo de la materia.
Realizacion de actividades de tipo “role play”.
Realizacion de presentaciones individuales y en grupo.

13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESOLARES.

Se tendrd en cuenta la posible asistencia a charlas que se ofrezcan en el centro
yprincipalmente a nuestro departamento de Administracidn y que resulten de interés
a nuestro alumnado.

14. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.
Esta programacion se podra actualizar o modificar en cualquier momento del
curso académico y en todo caso se revisard a la finalizacién de cada trimestre
para comprobar su adecuacion.

15. ANEXOS.

ANEXO A LA PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO SIMULACION
EMPRESARIAL SOBRE EL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES EN EL AULA

El Proyecto Educativo de nuestro centro limita el uso de dispositivos méviles
en el mismo en virtud de la instruccion de 4 de diciembre de 2023 de la
Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional sobre determinados
aspectos para la regulacion del uso de los teléfonos méviles en los centros educativos
dependientes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional.

De esta limitacion general se excluye al alumnado que lo requiera atendiendo
a sus circunstancias personales, que tendran que ser debidamente acreditadas ante
la direccidon del centro por los representantes legales del alumnado, en caso de
menores de edad; o por necesidades pedagogicas expresamente recogidas en la
programacién didactica de la asignatura o médulo profesional correspondiente.

Por todo lo anterior, con el presente anexo se procede a la modificacion de la
programacién didactica del modulo de Proyecto de Administracion y Finanzas,
haciendo constar que:

1. Se permitira el uso de dispositivos electronicos con conexidén a
internet con el fin de tener acceso a las plataformas educativas tipo
Moodle Centros, Google Classroom, Microsoft 365 Education o
similares.

2. Se permitira la consulta puntual de contenidos relacionados con el
citado mddulo, siempre bajo indicacion expresa del profesor/a.

Chiclana de la Frontera, 3 de noviembre de 2025.
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