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1. Introduccion.
= Legislacion

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, regula la formacion
profesional del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos
formativos de grado medio y superior, que tienen como finalidad preparar a los
alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las
modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su vida, asi como
contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado superior de Administracion
y Finanzas, perteneciente a la familia profesional de

Administracion y Gestidn, cuya competencia general consiste en:

"Organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieroséde una‘@mpresa publica o
privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos'de gestion‘de,calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satisfagcién de“¢liente y/o usuario y
actuando segun las normas de prevencion degfiesgos laboralesy proteccion
medioambiental".

Por lo que, en su disefio, se ha fijado como une de los modulos para cursar el de
“Proyecto de Administraciéon y Finanzas”.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 dé‘neviembre establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzasyisé fijan sus ensefianzas minimas. Lo
dispuesto en este real decreto sustituye alayregulacion del titulo de Técnico
Superior en Administracigf yaEinanzas, contenida en el Real Decreto

1659/1994, de 22 de julio.

Por ultimo, y no menos impeortante, hay,que establecer que toda programacion
tendra como punt@ de partida‘lo recogido en la memoria del médulo que se tuvo
gue realizar al final del curso anterior, para adecuarla a la idiosincrasia del curso en
cuestion.

El Titule‘de Técnico Superieren Administracion y Finanzas, con caracter oficial
tiene validez,en'tedo el territorio nacional, y se regula por el siguiente marco
nermative especifico por el que se elabora la presente programacion:

- Qrden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los modulos
profesignales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado
matriculado en centros docentes de la Comunidad Autbnoma de

Andalucia:

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo.

- Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autbnoma de Andalucia.

-- Orden de 20 de septiembre de 1997, por la que se establecen orientaciones

y criterios para la elaboracion de proyectos curriculares, asi como la distribucion
horaria y los itinerarios formativos de los titulos de Formacion
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Profesional Especifica que se integran en la Familia Profesional de Administracion
(BOJA de 9 de octubre de 1997).

La duracion del ciclo formativo de grado superior de Administracién y Finanzas es
de 2000 horas que se desarrollan durante dos cursos académicos. Estos se
distribuyen en cinco trimestres de formacién en el Centro Educativo y un trimestre
de formacién en un Centro de Trabajo (F.C.T).

En el Ciclo Formativo de grado superior de Administracién y Finanzas se incluye el
maodulo de Proyecto de Administracion y Finanzas. Con éste y otros modulos
del ciclo se actualizan las ensefianzas a los perfiles profesionales que den
respuesta a la que demanda el sistema productivo. Esta innovacion de contenidos,
no existentes en la antigua Formacién Profesional, supone un esféerze adicional
para los profesores, que han de afrontar la nueva situacién formandose en
materias que, en algunos casos, les son lejanas a su formacion,técnica.

El ciclo formativo tiene una estructura modular, en la qué cada meédulo profesional
(las asignaturas o materias de otros niveles de ensefianza) tiene una
correspondencia con el mundo laborar y contribuyenta alcanzar las distintas
unidades de competencia que en él se establgCen.

e CONSIDERACIONES GENERALES
El moédulo Proyecto de Administracion yfFinanzas serealiza en el segundo curso del
ciclo formativo de grado superior Administracion y*Finanzas. Tiene una duracion de 60
horas lectivas distribuidas en el tefcer trimestre. Este médulo profesional contribuye a
completar las competencias defeste titulo y los @bjetivos generales del ciclo, tanto
aquellos que se han alcanzado en'eheentro educativo, como los que son dificiles de
conseguir en el mismo.
Para realizar este modulo el alumno o alumna tiene que haber aprobado el resto de
madulos del Ciclo, tanto de primere como de segundo.
El modulo integra todas las unidades de competencia del Ciclo. La adaptacion del
disefio a la realidadisocioecenomica de Bailén se plasma en la realizacion de las
practicas én‘@mpresas de la misma ciudad o alrededores.

=\ Contextualizacion

A) CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL CENTRO
Localizacién geografica

El IES Maria Bellido se encuentra ubicado en la localidad de Bailén; situada en el
cuadrante noroccidental de la provincia, posee una superficie de 117,14Km?, se encuentra a
348m de altitud y a una distancia de la capital de la provincia de 39 Km. El acceso a la
poblacién se realiza a través de la autovia de Andalucia y las carreteras N-322 de Cérdoba —
Valencia y la N-323 de Bailén — Motril.

Poblacion

Bailén posee una poblacién aproximada de 18.700 habitantes (160 Hab. / Km?); poblacién
que ha crecido ininterrumpidamente desde principios de siglo. Un 2,8% de esta poblacion es
extranjera proveniente de Europa, Africa, América y Asia.

Recursos econémicos
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Las actividades econdémicas predominantes son:

ACTIVIDAD TRABA;Q(?_?(I;ES POR EMPRESAS POR SECTOR
Agricultura 7,4% 28,2%
Industria 30% 16,6%
Construccion 11% 8,4%
Servicios 51,6% 46,8%

- Actividades agricolas: olivar (gran parte de regadio), vifia (explotada en cooperativas
vitivinicolas y con una buena comercializacion de vinos), matorral, pastos, encinares y
ganaderia.

- Actividades industriales: fundamentalmente la industria ceramista y de fabricacién de
materiales de construccidn. Con la crisis actual la industria ha sido fuertemente golpeada en
nuestro entorno.

- Actividades de servicios: junto a la ceramica, las actividades con ellas ligadas del transporte
y los servicios conexos con la carretera, también generan un gran nimero de puestos de
trabajo.

Culturay ocio

Bailén cuenta con instalaciones deportivas (Pabellén cubierto, Piscina y Gimnasio municipal,
Campos de Deportes), casa de la Cultura, Centro de informacién de la Mujer, etc. Distintas
Asociaciones culturales trabajan en el municipio a través de talleres y actividades de diversa
indole.

Durante el curso académico 2009- 2010 el nimero de alumnos fue de 3.749 y con un total de
289 profesores.

Caracteristicas del centro

a) Ubicacién: el Centro se encuentra ubicado en el mismo casco urbano. Consta de 2
edificios: uno en la C/ Juan Salcedo Guillén y otro en C/ Cuesta del Molino.

b) Caracteristicas: el actual IES “Maria Bellido” fue creado en el curso 98-99 con la
fusion de los IB “Maria Bellido” e IFP “Infanta Elena”. Consta, pues de 2 edificios
distantes entre si 250 metros, lo que conlleva el desplazamiento del profesorado de
unas instalaciones a otras para impartir sus clases.

c) Recursos: aulas de Musica, Plastica, Gimnasio y Tecnologia. Laboratorios, Informatica
(5 aulas TIC y carros con portatiles), Talleres y dependencias para servicios generales.

d) Zona de influencia: nuestra zona comprende las localidades de Bafios de la Encina,
Guarroman y Bailén para las ensefianzas no obligatorias (Ciclos Formativos y
Bachilleratos)

= Desde el punto de vista organizativo
El Centro esta constituido por unos 1024 alumnos/as. En la actualidad hay 35 grupos
distribuidos en ESO, Bachillerato, FP de Grado Superior y de Grado Medio, PCPI
(auxiliar de gestion administrativa) y ESA.
Ademas de las aulas de los distintos grupos, existen aulas especificas.
En el edificio situado en c/ Cuesta del Molino estan ubicados los Ciclos Formativos, 2°
curso de PCPIl y el 1* curso de la ESO.

= Desde el punto de vista curricular.
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En el centro se esta desarrollando:
- Proyecto lector y Plan de uso de la Biblioteca. Regulado por el Acuerdo 23/1/2007.
- Proyecto de escuela espacio de paz. Regulado por la O. 21/7/2006.

- Plan de Igualdad entre hombre y mujeres en educacion. Coeducacion. O.
21/7/2006.

- Proyecto para laincorporacion de las Tics. Regulado por O. 21/7/2006.
- Escuela 2.0
- Proyecto para la implantacion del Bilinglismo.
- Proyectos de habitos y vida saludable como “Forma Joven”
B) CONTEXTUALIZACION A NIVEL DEL ALUMNADO

Se presentan a continuacion los datos obtenidos tras la encuesta realizada al alumnado del
Centro durante los primeros meses del presente curso académico 2012/2013. En dichos datos
hemos agrupado a los alumnos en dos grupos diferentes: un primero esta formado por los
alumnos de ESO y Bachillerato y el segundo esta constituido por el alumnado de FP, PCPI,
FPB y ESA; dado que consideramos difieren en edad asi como en su situacion social.

En el primer grupo un 98% de los alumnos viven con sus padres frente al 82% del segundo.

El 27% de los padres —ambos progenitores-¢de los alumnes del primer grupo tienen un trabajo
(47% padres y 9% madres) pero solo tienen, un trabajo fijolelpd9% de ellos. En el segundo
grupo trabajan un 12% de los padres, siendo trabajo fijo el del 9% de ellos.

Solo el 8-9% de los padresf de, nuestro alumnadé del primer grupo tienen estudios
universitarios; la mayor parte de ellos(30-33%) tienen estudios primarios o0 medios. En el
segundo grupo entre el 2°y“€lpd% de los padres posee estudios universitarios teniendo la
mayoria (43-44%) estudios basicos.

El 27% en el primergrupoyhel 19% enjel segundo reciben algun tipo de ayuda por estudios.

En cuanto a “los otros miembros de la familia, concretamente hermanos/as de nuestro
alumnado, un 76% de los“dél’primer grupo estudian, frente al 49% en el segundo grupo; un
12%-trabajan y otro12% realizan las dos cosas a la vez en el primer grupo, frente al 36% y
15% respectivamente en el segundo grupo.

La respuesta a lagpregunta si tienen o disponen de libros de consulta, enciclopedias e Internet
en casa, entre el 89-97% contesta que si en el primer grupo y entre el 85-88% en el segundo.

El tiempo que se le dedica diariamente al estudio es superior a 1 hora en un 48% del alumnado
del primer grupo y en un 43% en el segundo.

Finalmente el tiempo libre y de ocio queda repartido fundamentalmente entre salir con
amigos/as (34% - 26%), hacer deporte (30% - 28%), escuchar musica y, en menor medida, ver
la television. Los alumnos mayores, es decir, los del segundo grupo dedican su tiempo libre en
un 21% a otras actividades, sin especificar.
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2. Objetivos generales del Ciclo.

Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion 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 segun
las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.
Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo sonlas que
se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas enylos circuitos de
informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partif,de 6rdenes recibidas,
informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de|gestion de la empresa de diversos
tipos, a partir del andlisis de la informacién disponible y del\entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la/eficiencia de los
procesos administrativos en los quéinterviene.

e) Clasificar, registrar y archivaricomunicaciones yydocumentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos‘en, la empresa.

f) Gestionar los procesosdestramitacion administrativa empresarial en relacion a
las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las
mismas.

g) Realizar la gestion contable,y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos,\aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad yscalidad.

h) Supefvisar la gestion‘destesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio dewiabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos
establecidos.

1)*Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formaeién y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa
vigente'yha la politica empresarial.

j) Organizary supervisar la gestién administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo
las tareas de documentacién y las actividades de negociacién con proveedores, y
de asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial

asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de

imagen de la empresa/institucion.
m) Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacion de documentos
en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.
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n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a
lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
fi) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en
el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el
trabajo personal y en el de los miembros del equipo.
0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi
como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personassbaje,su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitienda'la
informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonemia y competencia
de las personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.
g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabaje y el de'siequipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, de acuerdo con lo establecido par la normativa yiles objetivos de la
empresa.
r) Supervisar y aplicar procedimientos de,gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, epflas actividades profesionales incluidas en los
procesos de produccidn o prestacién de seryicios.
s) Realizar la gestién béasica para la creaeidn y fungcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad prefesional con sentido de la
responsabilidad social.
t) Ejercer sus derechos y cumplirieon las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuérdo'eon,lo establegido en la legislacion vigente, participando
activamente en la'vida econ@mica, social y cultural.
PERFIL PROFESIONAL DELTTULO
El perfil prefésional deil titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
gueda determinado porsieempetencia general, sus competencias profesionales,
personales ¥, sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades
de’competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas
en el titulo. Este'mddulo profesional complementa la formacion establecida para el
resto.de los
maodulos profesionales que integran el titulo en las funciones de analisis del
contexto, disefio del proyecto y organizacion de la ejecucion.
La funcion de analisis del contexto incluye las subfunciones de recopilacion de
informacién, identificacion de necesidades y estudio de viabilidad.
La funcion de disefio del proyecto tiene como objetivo establecer las lineas
generales para dar respuesta a las necesidades planteadas concretando los
aspectos relevantes para su realizacion. Incluye las subfunciones de definicion del
proyecto, planificacion de la intervencién y elaboracion de la documentacion.
La funcion de organizacion de la ejecucion incluye las subfunciones de
programacion de actividades, gestion de recursos y supervision de la intervencion.
Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se desarrollan en el
sector de la administracion.
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La formacién del médulo se relaciona con la totalidad de los objetivos generales
del ciclo y de las competencias profesionales, personales y sociales del titulo.
Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del médulo estan relacionadas con:

- La ejecucion de trabajos en equipo.

- La responsabilidad y la autoevaluacién del trabajo realizado.

- La autonomia y la iniciativa personal.

- El uso de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con
proyectos tipo que las puedan satisfacer.

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 deynegacio previsiblés en el sector.

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

f) Se han determinado las caragteristicasyéspecificas requeridas en el proyecto.

g) Se han determinado las gbligagiones fiscales, laborales y de prevencion de
riesgos y sus condicionesdde,aplicacion.

h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporacion de
nuevas tecnologiag’de produccion o de,servicio que se proponen.

i) Se ha elaborada el guién dejtrabajo gue se va seguir para la elaboracion del
proyecto.

2. Disefiaproyectos relacionados con las competencias expresadas en el
titulo, imcluyendo y desarrellando las fases que lo componen.

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

D) Se harealizadoyel.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 documentacion 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 intervenciéon y
la documentacion asociada.
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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 actuacion o ejecucion de las
actividades.

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucion definiendo el plan de
prevencién 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 econémica que da respuesta a las condiciohes de la
implementacion.

4. Define los procedimientos para el seguimiento y gontrol‘en, la ejecucion del
proyecto, justificando la seleccion de variables efnSteumentos empleados.
a) Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las actividades o
intervenciones.

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

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacién de las incidencias que
puedan presentarse durante la realiza€Cion de lashactividades, su posible solucion y
registro.

4. Contenidos.

La programacién del modulo integray desarrolla al mismo tiempo distintos tipos de
contenidos presentando‘Una serie de‘pautas caracteristicas; éstas son:

* Integracion de conocimientas, (saberes) y capacidades (habilidades, destrezas y
actitudes) de otros médulos.

* Su estrugtlirayrelaciona diferentes Unidades de Trabajo de una forma
comprensiva y coherenteleenslina secuencia adecuada al objetivo del modulo.

* El médulo)a supvez, esta relacionado con los otros del mismo Titulo formado por
up’conjunto hamogeneo de capacitacion.

Elproceso de ensefianza se desarrolla, fundamentalmente, basandose en la
realizaeion de una serie de actividades de aprendizaje programadas que intentan
propiciaria iniciativa del alumno y el autoaprendizaje, desarrollando capacidades
de comprension, analisis, relacion, busqueda y aplicacion de la informacion.
Muchas de estas actividades, conectan el aula con el mundo real, empresas,
profesionales y organismos que conforman el entorno profesional y de trabajo del
técnico que se quiere formar.

El Proyecto Administracion y Finanzas consistira, en una Simulacion Empresarial
(con caracter general).

Partiendo de un Proyecto empresarial disefiado por cada alumno/a o en grupos de
dos, a partir de una idea de negocio propio, simular el desarrollo de la actividad
empresarial durante el primer mes de vida de la empresa. Para ello tendran que
generar toda la documentacion mercantil, contable y laboral necesaria, utilizando
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los conocimientos, procedimientos y actitudes desarrolladas en los distintos
madulos del Ciclo.

El Proyecto Administracion y Finanzas comenzara con la planificacion de una idea
de negocio, debiendo quedar demostrada su viabilidad. El/la alumno/a utilizara,
entre otras posibilidades, el guion facilitado al efecto.

Las soluciones a las diferentes tareas encomendadas se presentaran en el tiempo
y la forma prefijados, procediéndose a su evaluacion y, en caso necesario, a su
posible mejora.

En el proyecto el alumno/a debe realizar todo el trabajo administrativo que genera
una empresa durante un ciclo econémico completo. Para ello tendré en cuenta,
que debe documentar y anotar todas las operaciones tanto contables,como
registrales, realizando la documentacién que emite la empresa y la queirecibe el
exterior.

CONCRECION DE LAS TAREAS A REALIZAR

Partiendo de un proyecto empresarial desarrollado pér ebalumnada’en el modulo
de Simulacion empresarial, se deberé simular el tiabajo de‘puesta en marcha y
realizar toda la documentacion administrativa § contable del primer mes de vida de
la empresa.

Para ello se le pedira que todas las ideas, empresariales s€,concreten en una
Sociedad de Responsabilidad Limitada.

Para ello se le proporcionara al alumnado el'siguete'guion de tareas a realizar,
separados en seis bloques:

1. Tramites deeonstitucion de'lasS.L
Para el seguimiento de todos lostramites necesarios para la apertura del negocio
deberéan realizar logiguiente:
1- Solicitud certificacion negativa de nombre
2- Certificado del Registro de nombre
4- Certificadordel desembolso del capital social por parte de los socios..
5- Escrituras de constitucion
6- Estatutos
74Libra de registro de“socios.

2. Tramites legales de puesta en marcha
El alumno/a@’a lo largo del supuesto debera ir confeccionando todos los
documentos en lo referente a la puesta en marcha de la empresa.
1- Modelo 036
2- CIF provisional.
3- Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social mod TA 6
4- Alta administradores RETA
5- Licencia de apertura
6- Comunicacion de apertura de centro
7- Cartel informativo de hojas de quejas y reclamaciones..
8- Hojas de quejas y reclamaciones
9- Alta suministro eléctrico.
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10- Alta suministro agua.

11- Contratacion teléfono e internet
12- Contrato de arrendamiento

13- Pdliza seguro local.

3. Tramites parala obtencion de recursos financieros
El alumno/a a lo largo del supuesto debera ir confeccionando todos los
documentos en lo referente a la obtencién de recursos para la financiacion de
la empresa tal como se describa en la simulacion empresarial
= Contrato de apertura de cuenta bancaria
= Contrato préstamo bancario con su cuadro de amortizacion a coste
amortizado y coste efectivo.
= Contrato de leasing de bienes de inmovilizad@s, y su cuadro de
amortizacion.
= Contratos de renting en el caso degue se-establez¢a en la simulacion
empresarial propuesta por el alumnado
4. Tramites para la contratacion del personal
El alumno/a a lo largo del supuesto debera ir eonfeccionando todos los
documentos en lo referente a la"contratacion del'personal de la empresa tal
como se describa en la simulacion empresarial,
e Convenio colectiyo al que se acgja segun la actividad de la simulacion
empresarial.
e Tablas salariales del"eanvenio coléctivo actualizadas al afio en cuestion.
e Contrates detrabajo de cada uno de los trabajadores descritos enel
convenio.
e Alta delos trabajadores en la Seguridad Social modelo TA2/S.
e JNBGminas'de cada uno de los trabajadores detallados en el proyecto del
mes del primenmes de vida de la empresa.
e “Recibe.de liquidacion de cotizaciones a la Seguridad Social del mes del
primer mes-de vida de la empresa.
5. lramite de adquisicion de inmovilizado, gastos e ingresos de laidea de
proyecto.
El alumno/a a lo largo del supuesto debera ir confeccionando todas las facturas
de adquiSicion de inmovilizado, ingresos y gastos de la empresa tal como se
describa en la simulacion empresarial
e Facturas de adquisicién de inmovilizado segun se decriba en el balance
previsional de la simulacion empresarial.
e Facturas de gastos del primer mes de vida de la empresa segun se
describa en el cuadro de gastos anuales de la simulacion empresarial.
e Factura de ventas del primer mes de vida de la empresa segun se describa
en a estimacion de ventas de la simulacion empresarial.
6. Documentacion contable
e Asientos del libro diario del 1/1 al 31/1

e Balance de comprobacion del 1/1 al 31/1
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e Balance de situacion inicial
e Balance de situacion del 1/1 al 31/ 1

5. Metodologia.

DESIGNACION DEL TUTOR DE PROYECTO

La atribucién docente de este médulo correra a cargo del profesorado que imparta
docencia en el 2° curso del ciclo formativo, preferentemente en médulos
profesionales asociados a unidades de competencia.

El alumnado se distribuird de comun acuerdo entre los profesores responsables de
la tutorizacion.

Las funciones del profesorado que realiza el seguimiento del proyecto,son las
siguientes (Plan de Centro):

v Orientar, dirigir y supervisar al alumnado durante’la realizacion y
presentacion del proyecto, asesorandole especialmente endatomade
decisiones que afecten a su estructura y tratamienta de la informacion.

v' Comprobar que los proyectos propuestos porlos alumnes/as, una vez
finalizados, cumplen las condiciones recogidas en el anteproyecto y otorgar
su visto bueno.

v' Coordinar, junto con la jefatura’del depaftamento, el acto que se convoque
para la presentacién del preyeeto.

v' Evaluar y calificar el médulo profesional de\Proyecto Administracién y
Finanzas.

ELECCION DEL PROYECTO
El alumnado, por nerma‘general, simulara el funcionamiento de la empresa que ha
desarrollado en el médulo de simulacion empresarial, desde su puesta en
funcionamiento hasta el cierre'del primer mes del ejercicio econémico. Elaborara
toda la doeumentacion, de constitucion de la sociedad, altas en los distintos
organismos publicos, facturaeién, documentacion bancaria y comercial,
contabilidady elaberacion y depdésito de cuentas anuales, impuestos a liquidar
durante el primer mes“ejercicio econémico, contratos administrativos, confeccién
de nominas, cotizacienes a la seguridad social,... En este punto el alumno/a ha de
analizar'y evaluar/la viabilidad del proyecto empresarial, ademas de especificar y
analizarles tramites legales y las actuaciones necesarias para la constitucion y
puesta en'marcha de un proyecto empresarial.
Al inicio del proyecto, el equipo educativo facilitara al alumnado las condiciones y/o
exigencias minimas para poder llevar a cabo dicho proyecto.
En cuanto a que el proyecto Administracion y Finanzas sea propuesto por el
alumnado, se seguira el siguiente procedimiento:
a) El alumno, alumna o grupo de ellos, presentard una propuesta que contenga la
descripcion del proyecto que pretende realizar, con treinta dias de antelacién a la
fecha prevista para el inicio del médulo profesional de proyecto.
b) El equipo docente, presidido por el tutor o tutora del grupo, en el plazo de una
semana, valorara la propuesta y decidira sobre su aceptacion, teniendo en cuenta,
al menos, su adecuacion a los contenidos abordados en el ciclo formativo y la
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posibilidad de realizacion efectiva del proyecto en los plazos existentes. La
decision se hara constar en acta y se comunicara al alumnado por quien ejerza la
tutoria del grupo.

¢) Cuando la propuesta no haya sido aceptada, el alumno o alumna dispondra de
un plazo de diez dias para introducir las modificaciones oportunas o presentar una
nueva propuesta de proyecto. Transcurrido dicho plazo, sin que se hubieran
presentado modificaciones o una nueva propuesta, se entendera que renuncia a la
convocatoria del médulo profesional, salvo que acepte un proyecto propuesto por
el profesorado responsable del proyecto, de entre los determinados por el
departamento (simulacion de empresa, con caracter general).

Para el alumnado que no haya propuesto ningun proyecto o cuandagéste haya sido
rechazado, se le propondra el proyecto de simulacién de empresa determinado por
el departamento.

NUMERO DE ALUMNOS/AS POR PROYECTO

Con caracter general, los proyectos seran individualizadgs. En el case, quesse
quiera hacer grupal el equipo educativo lo expondra en la correspondiente reunion
de departamento.

METODOLOGIA

El médulo profesional de proyecto Administracion y Finanzas tendra por objeto la
integracién de las diversas capacidadés y conocimientos del curriculo del ciclo
formativo.

Los profesores responsables defla tutorizacion, tendra un contacto continuo con el
alumno/a por ser éste desarrollado de mangra coptinua en el tiempo durante las 50
horas que dura el proyectd@ Administracion y Ripanzas. Igualmente, durante las
semanas que el alumno este realizando el proyecto, se estara a tutorizando al
alumno/a de formagho presencial a través del correo electrénico para resolver
cualquier duda en el momento,que se produzca.

Ya no hara un documento, caleulo o anotacién contable que el/la profesor/a
corregira emfpizarra, sino que esa actividad formara parte de la informacion global
de la empresa.'Cada alumne/a llevara a cabo una serie de actividades que
conformarah, la,creacion de una empresa simulada desde todos los ambitos de la
misma (eontabilidad, fiscalidad, recursos humanos, administracion publica,...)
SEGUIMIENTO DEL MODULO PROFESIONAL DE PROYECTO

Con'@bjeto de garantizar el seguimiento del médulo profesional de proyecto se
procederé del siguiente modo:

Al comienzo”del periodo de realizacién del proyecto se explicara el planteamiento,
disefio y adecuacion del proyecto a realizar por parte del equipo educativo. Cada
profesor expondra las correspondientes condiciones y/o exigencias relativas a la
empresa de simulacion a crear.

Posteriormente los profesores atenderdn a los alumnos en su proyecto, dentro su
horario regular garantizando el seguimiento de los mismos, dentro de las 50 horas
asignadas al mismao.

6. Evaluacién y recuperacion.

PRESENTACION DEL PROYECTO
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El jefe o jefa de departamento de la familia profesional convocara al alumnado que
cursa el moédulo profesional de proyecto Administracion y Finanzas a un acto en el
gue presentara ante el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas el trabajo
realizado.

Cuando el modulo profesional de proyecto se realice en periodos diferentes al
establecido con caracter general, el seguimiento y la presentacion ante el equipo
docente de los proyectos elaborados, se llevara a cabo conforme a lo definido en
el proyecto educativo del centro y siempre permitiendo que el alumnado que
presenta el proyecto, pueda acogerse a evaluacion final excepcional cuando esté
en situacion de obtener Titulo.

La presentacion consistir4, por norma general, en la entrega deltrabajo realizado
de la empresa simulada, su constitucion y documentacion delfprimer devida de la
empresa, en la fecha que indique el jefe/a de departamento, aunque el equipo
educativo puede variar dicha entrega sustituyéndola por‘la presentacion de\cada
uno de los proyectos, a través de su defensa ante eld€quipo educative.

El proyecto de Administracion y Finanzas tendré la siguientéestructura:

- Indice

- Definicion del proyecto.

- Simulacién /ejecucion del proyecto.

- Elaboracioén y presentacion de los decumentos gue acomparan al proyecto.

- Presentacion (entrega del proyecto)

En ambos casos, el profesorada dispondré@ de tiempo suficiente para plantear
cuantas cuestiones estimen,oportunas relacionadas con el trabajo presentado, tras
lo cual emitiran una valora€ién del'mismo que facilite al profesor o profesora
responsable del seguimiento del"proyecto, la emision de la calificacion de este
madulo profesionals

INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION. CRITERIOS DE
CALIFICACION:

Se valorara:

- Correeta aplicacion de los conocimientos adquiridos.

- Limpiezag€n la presentacion.

- Sistema deyarchivo que permita una fécil localizacion de toda la informacion.

- Informatizaci@n de toda la documentacion

- Utilizacion de documentacion original (contable, compraventa, personal y fiscal).
La evaluacion global tendra en cuenta la calidad y viabilidad de la idea del negocio
presentada (cumplimiento de las exigencias y/o actividades), asi como la calidad,
capacidad y nivel de resolucion de las distintas situaciones planteadas.

e Plantilla de valoracién para los miembros del equipo docente.

Para la valoracion del proyecto se valorara en dos plantillas. En la primera se calificara
los contenidos de la documentacion aportada por el alumnado, y esta sera el 60% de la
calificacion final.
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Una segunda plantilla donde se calificara la presentacion formal y defensa oral del
proyecto por parte del alumnado y esta sera el 40% de la calificacion final
La plantilla de contenidos esta estructurada en 5 bloques:

1. Tramites legales que sera calificada por el profesor/a que imparta el médulo
profesional de simulacion empresarial. Tendra una ponderacion sobre el total de
la nota de contenidos del 12%. En este bloque se valorara documentacion de
constitucién y de puesta en marcha

2. RRHH que seré calificada por el profesor/a que imparta el modulo profesional
de Gestién de RRHH. Tendra una ponderacion sobre el total de la nota de
contenidos del 22%. En este bloque se valorard documentacion contratacion de
personal

3. Contabilidad que sera calificada por el profesor/a quegimpartanel modulo
profesional de Contabilidad y Fiscalidad. Tendra una ponderacion sobre el total
de la nota de contenidos del 22%. En este bloque sehval@rara documentacion
contable

4. Logistica que sera calificada por el profesor/a qué imparta el module profesional
de Gestion logistica. Tendra una ponderaci6n ‘sobre gl total de la nota de
contenidos del 22%. En este bloque se valorara “documentacion de adquisicion
de inmovilizado, gastos e ingresos

5. Tesoreria que sera calificada por el profesarfa que impakta el modulo profesional
de Gestién Financiera. Tendrd una ponderaeion sobrg el total de la nota de
contenidos del 22%. En este “bleque se, valorardgdocumentacion de tramites
para la obtencién de recursos(financieres

Cada miembro del equipo gducative anotara“sus/nota en una tabla Excel que a
continuacion se detalla

CONTENIDOS: METODOLOGIA, OBJETIVOS, CANTIDAD Y CALIDAD CONTENIDOS,
ORIGINALIDAD, DATOS ACTUALES (60%)

BLOQUE
1 BLOQUE 2 TOTAL
TRAMITES | RECURSOS BLOQUE 3 BLOQUE 4 | BLOQUE 5 TOTAL CONT.

LEGALES | HUMANOS | CONTABILIDAD | LOGISTICA | TESORERIA | CONTENIDOS | PONDERADO

PONDERACION 12% 22% 22% 22% 22% 100% 60%
ALUMNO/A GRUPOS

La plantilla de presentacion formal y defensa oral que contienen una serie de items. La
ponderacién de cada bloque sobre la nota es la siguiente:
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- Presentacion formal: 15%
- Defensa oral: 25%
Se le facilitara al profesorado esta plantilla para ayuda a su valoracion.

Alumnol/s:
PRESENTACION FORMAL. ITEM A VALORAR CON: NE, 1,2,3,4,5,6,7,8,9

010
[ ]

Total

¢ Contiene una estructura clara?

(Incluye de forma correcta anexos: cuadros, figuras, tablas...?

¢Incluye una bibliografia adecuada al trabajo?

¢El trabajo se adecua al manual de estilo propuesto? (precision, ‘ausencia de
adornos, conexion entre ideas.....)

¢La metodologia utilizada es la pertinente para el tfabajo? (Use,de herramientas
informaticas: Power Point, Excel, Word, etc.)

¢ Los objetivos se han desarrollado correctapnente?

¢ Los contenidos han sido cuantitativamente suficientes?

¢ Los contenidos han sido cualitativamente suficientes?

¢Se hacen aportaciones originalesg/o personales al tema?

¢Se han utilizado datos actuales?

15%

DEFENSA ORAL. ITEM ANMALORAR DEL NEAL 10

¢La exposicion ha sido clara'y‘erdenada?

¢Ha utilizado cefrectamente la comunicacion no verbal?

¢Las herramientas utilizadas han sido las adecuadas?

¢Ha contestado, satisfactoriamente a las preguntas realizadas por la comision
evaluadora?

Total 25%

Urla vez establecida laypeta de la defensa oral cada profesor anotara su calificacion en la
hoja Excel€stablecida donde se calculara la nota de este apartado por media ponderada.

PRE
:STRU(

S.FORMAL
TURA, ANEXOS,

BIBLIOGRAFIA, ESTILO

OTA
ED
{OF
ROF

NOTA
PONDERAD

15%

NOTA PAYF
A | noTtA | PONDERADA PRESENTACION FORMAL DEFENSA ORAL
MED 25% 100%
PROF Prof Prof Prof Prof |Prof Prof Prof
| |

CLARIDAD, ORDEN, TOTAL
HERRAM. RESPUESTAS | NOTA

DEFENSA ORAL |

Prof
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e (alificacion del proyecto.

Se valorard de forma numérica de 1 a 10. La no presentacion de las distintas tareas
encomendadas por el profesor coordinador en la fecha indicada al efecto sera motivo de
valoracion negativa.

MEDIDAS DE RECUPERACION

La evaluacion ordinaria se realizara durante mes de junio del curso académico
corriente.

La persona que ostenta la jefatura de departamento propondra un diasde,la segunda
quincena de mayo para que el alumnado entregue un CD el Proyecto de
Administracion y Finanzas, el profesorado corregira la documentacion aportada por el
alumnado en el bloque de contenidos (documentacion), y lgfinformaré de aquellos
aspectos o criterios evaluados que no hayan sido superados:

Se recuperara mediante la correccion de aquellos aspectos O-€riterios evaluados que
no hayan sido superados donde se comprobara su correecion en‘ehacto de la defensa
oral, que el alumnado estara obligado a volver a presentar.

En la defensa del proyecto el profesorado podra‘pedir ver toda la documentacion que
crea oportuna para comprobar si se ha cerregido aquellos aspgctos no superados.
Por otra parte la ausencia de presenta€ion del proyecto degA@ministracion y Finanzas,
tendré la consideracion de convocatoria consdmida, excepto si se presenta la
correspondiente renuncia.

7. Temas transversales.

Los temas transversales a tener en cuenta son los siguientes:

v' La empresay,su entorng, con visitas a varias empresas de la localidad.

v Espiritu emprendedor.

v “Trabajo en equipo, compafierismo, solidaridad y espiritu democratico. Ante
cualquier-eonflictorsurgido en el Centro de Trabajo intentar su resolucion
respetando estos valores.

¥, Educacion ambiental. Andlisis critico del impacto medioambiental de la
empresa.

v' Lapuesta en practica de los conocimientos adquiridos en el centro
educativo es por si mismo un tema transversal de desarrollo del resto de
madulos del ciclo.

8. Atencion ala diversidad.

Se entiende que un alumno/a presenta necesidades educativas especiales cuando presenta
mayores dificultades que el resto de los/as alumnos/as de su mismo grupo y nivel educativo
para alcanzar por la via ordinaria los objetivos y contenidos curriculares.

La Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece en el Titulo Il denominado “Equidad en

la Educacion”, articulo 71, que las Administraciones educativas dispondran los medios
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necesarios para que todo el alumnado alcance el maximo desarrollo personal, intelectual, social
y emocional, asi como los objetivos establecidos con caracter general en la presente Ley.

Por su parte el art. 74.5 establece que la Administraciones Publicas favoreceran que el
alumnado con necesidades educativas especiales pueda continuar su escolarizacién de
manera adecuada en las ensefianzas postobligatorias.

Por tanto el sistema de Formacion Profesional no es ajeno a la integracion y atencion de
alumnos con necesidades educativas especificas. De hecho el art. 75 aboga por la integracién
social de este tipo de alumnado mediante el fomento de ofertas formativas adaptadas a sus
necesidades especificas junto con una reserva de plazas en las enseflanzas de formacion
profesional para el alumnado con discapacidad.

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de las‘que haya
podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizard su accesibilidad a las pruebas
de evaluacion.

Cuando hablamos de medidas de atencidn a la diversidad, las podemosiagrupar al menos en
tres niveles:

» Adaptaciones no significativas. Sof las medidas,que para‘responder a la diversidad
de conocimientos, intereses y . mativaciones puedenpestablecer cada docente en el
aula. Estas tratan de respondér a problefmas puntuales o dificultades transitorias de
aprendizaje. Son variadas y estan en funeion de'las necesidades concretas de los
alumnos/as.

Se realizaran capbiospen la manera, habitual de realizar el proceso de ensefianza
aprendizaje. Se/realizara:

— Laformulacion de actividades graduadas en funcion del nivel de conocimientos
o intereses ‘dehalumna/a. Actividades de refuerzo o ampliacion.

—_Estrategias de trabajo cooperativo a la hora de resolver situaciones préacticas,
para facllitarlasintegracion de los alumnos/as més atrasados/as.

=<\ Planifieacion de actividades de acuerdo a las curvas de fatiga.

— Variedad en la presentacion de materiales.

» Adaptaeciones de acceso. Son las medidas que conllevan la modificacién o provision
de recursos espaciales, materiales o de comunicacioén, para facilitar que los alumnos/as
con necesidades educativas puedan desarrollar el curriculo ordinario o adaptado.
Estas adaptaciones pueden ser: Fisicas (supresion de barreras arquitectonicas,
cambios en las condiciones de iluminacion, sonido...), Materiales
(ordenador adaptado...), Comunicativas (sistemas de comunicacién
complementarios...).

Para proceder a elaborar una adaptacion curricular existen diferentes etapas que, para este
madulo, son:
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Evaluacion inicial, por la que se procurara detectar cual es el problema de
aprendizaje concreto que presenta el alumno/a, es decir, determinar qué es lo que no
consigue realizar dentro del trabajo escolar y, en funcién de ello, determinar el objetivo
a cubrir por él. Como instrumento se pueden utilizar pruebas escritas mediante
cuestionarios sencillos, entrevistas y, si es necesario, la ayuda de especialistas.

Propuesta curricular, por la que se trata de poner los medios para lograr los objetivos
propuestos. Si se modifican los objetivos y se aleja al alumno/a de los planteamientos
generales y basicos para todo el alumnado, esta adaptacién sera significativa. Sera
necesario utilizar una metodologia activa que potencie la participacion, proponiendo al
alumno/a las realidades concretas unidas a su entorno, propiciando el trabajo en grupo
y favoreciendo su participaciéon en los debates previstos.

Al mismo tiempo, se pueden proponer dos tipos de actividades:{la primera comun para
todo el alumnado y la segunda diferente, segin el grado” de _econsecucion de los
objetivos propuestos, facilitando asi la graduacion degcontenidos en‘arden creciente de
dificultad.

Evaluacion sumativa, con la que se pretende saber si se han alcanzado los objetivos
propuestos. Para ello:

- Se evaluaran los contenides.
- Se valorara el trabaj@ en equipet

En definitiva, habra que valorar,el avance detectado y la consecucion de los objetivos
sefialados para el alumno/a con problemas concretos.de aprendizaje.

En Andalucia, el articulo 14 del“Decreto 262/2001, de 27 de noviembre, establece que la
Consejeria de Educacion, en virtud \de lo establecido en el Real Decreto por el que se
establecen directrices generales sobre los titulos y las correspondientes ensefianzas minimas
de FormaciéngProfesional, regulara para los alumnos y alumnas con necesidades educativas
especiales€l"marco nermativo que permita las posibles adaptaciones curriculares para el logro
de las finalidades estableeidas en el articulo 1 del Decreto.

9. Actividades complementarias y extraescolares.

1.

Visita a Empresas del entorno Delsol
Visita al Parque de la Ciencias de Granada y la Alhambra

Asistencia de los alumnos al Centro de Apoyo al Desarrollo Empresarial (CADE)
ciudad donde se celebre

Visita a Malaga: fabrica cervezas Victoria

Participacién en todas aquellas actividades que organice el centro
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10.

11.

Materiales y recursos didacticos.

Para la realizacion del proyecto los alumnos/as podran disponer de los medios y
materiales disponibles en el Centro Educativo, y el que los tutores docentes les
facilite para su desarrollo.

También de dispondra del aula de referencia, para informatizar los documentos,
con los programas contables necesarios para la realizacién del proyecto, asi
mismo se podra obtener a través de internet la documentacion relativa a contratos
de trabajo, tipos de Cotizaciones a Seguridad Social, y otra documentacién
relacionada con la Agencia Estatal de la Administracion Tributasia;

Distribucion de contenidos alo largo del curso.

Se establece una duracion minima de 50 horas distribuidas en el tereer trimestre.
Para la realizacion y asesoramiento de este proyecto.esta estipulada la asistencia
al centro educativo de forma ininterrumpida las 30 horas minime.

El Proyecto Administracion y Finanzas sera llevado a cabo a lo [argo de las
semanas siguientes a la evaluacion finalde farma individual, por cada uno de los
miembros del equipo educativo de fogma no presencial. De esta forma se intenta
que el alumno aproveche mucho masias horas enlailEE€T, en lugar de acudir al
centro de forma puntual (una vez por sem@na). Esta agrupacion de horas hace que
los alumnos/as obtengan una visién globalde la empresa simulada, de lo contrario
el sistema dindmico de simulacion'se vera entorpecido por los olvidos de las
situaciones finales y de partida.

Durante este tiempo tendrdn a su“disposicion el aula de referencia y todo el
material del departamento,“asi como la presencia del equipo educativo en su
horario regular
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