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MODULO PROFESIONAL 

PROECTO DE ADMINISTRACIÓN E FINANZAS 

 

 

 

Equivalencia en créditos ECTS: 5  Duración: 26 horas  Código: MP0657  

Proposta de traballo para o módulo de Proxecto de segundo do Ciclo Superior de 

Admfnistración e finanzas.  

O artigo 19 do Decreto 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o currículo do 

ciclo formativo de grao superior correspondente  título de técnico superior en 

administración e finanzas, establece que:  

L O módulo de proxecto incluído no currículo. Este ciclo formativo ten por finalidade a 

integración efectiva dos aspectos máis salientables das competencias profesionais, 

persoais e sociais características do título que se abordaron no resto dos módulos 

profesionais, xunto con aspectos relativos ao exercicio profesional e á xestión 

empresarial. Organizarase sobre a base da titoría individual e colectiva. A atribución 

docente será a cargo do profesorado que imparta docencia no ciclo formativo.  

2. Desenvolverase logo da avaliación positiva de todos os módulos profesionais de 

formación no centro educativo, coincidindo epa realización dunha parte do módulo 

profesional de formación en centros de traballó e avaliarase unha vez cursado este, co 

obxecto de posibilitar a incorporación das competencias adquiridas nel.  

Os resultados de aprendizaxe e criterios de avaliación de este módulo son:  

RA 1. Identifica necesidades do sector produtivo en relación con proxectos tipo que as 

poidan satisfacer.  

CAl .1. Clasificáronse as empresas do sector polas súas características organizativas e 

o tipode produto ou servizo que ofrecen.  

~Al.2. Caracterizáronse as empresas tipo e indicouse a súa estrutura organizativa e as 

funcións de cada departamento.  

- CA 1.3. Identificáronse as necesidades máis demandadas ás empresas.  

CAl.4. Valoráronse as oportunidades de negocio previsibles no sector.  

- CAl.5. ldentificouse o tipo de proxecto requirido para dar resposta ás demandas 

previstas.  

CAl .6. Determináronse as características específicas requiridas ao proxecto.  

CAl.7. Determináronse as obrigas fiscais, laborais e de prevención de riscos, e as  
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súas condicións de aplicación.  

- CAl.8. Identificáronse as axudas e as subvencións para a incorporación de novas  

tecnoloxías de produción ou de servizo que se propoñan.  

- CAl.9. Elaborouse o guión de traballo para seguir na elaboración do proxecto .• RA2. 

Deseña proxectos relacionados coas competencias expresadas no título, onde inclúe e 

desenvolve as fases que o compoñen.  

CA2.1. Compilouse información relativa aos aspectos que se vaian tratar no proxecto.  

CA2.2. Realizouse o estudo da viabilidade técnica do proxecto.  
CA2.3 .. Identificáronse as fases ou as partes que compoñen o proxecto, e o seu contido.  

CA2.4. Establecéronse os obxectivos procurados e identificouse o seu alcance. CA2.5. 

Prevíronse os recursos materiais e. persoais necesarios para realizar o proxecto.  

CA2.6. Realizouse o orzamento correspondente.  

CA2.7. Identificáronse as necesidades de financiamento para a posta en marcha do 

proxecto.  

CA2.8. Definiuse e elaborouse a documentación necesaria para o seu deseño.  

CA2.9. Identificáronse os aspectos que se deben controlar para garantir a calidade do 

proxecto.  

RA3. Planifica a posta en práctica ou a execución do proxecto, para o que determina o plan 

de intervención e a documentación asociada.  

- CA3 .1. Estableceuse a secuencia de actividades ordenadas en función das necesidades de 

posta en práctica.  

- CA3 .2. Determináronse os recursos e a loxística necesarios para cada actividade.  

- CA3 .3. Identificáronse as necesidades de permisos e autorizacións para levar a cabo  
•  

as actividades.  

- CA3.4. Determináronse os procedementos de actuación ou execución das actividades.  

- CA3.5. Identificáronse os riscos inherentes á posta en práctica e definiuse o plan de  

prevención de riscos, así como os medios e os equipamentos necesarios.  

- CA3.6. Planificquse a asignación de recursos materiais e humanos, e os tempos de 

execución.  

- CA3. 7. Fíxose a valoración económica que <lea resposta ás condicións da posta en práctica.  

- CA3.8. Definiuse e elaborouse a documentación necesaria para a posta en práctica ou 
execución.  

RA4. Define os procedementos para o seguimento e o control na execución do proxecto,  
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e xustifica a selección das variables e dos instrumentos empregados.  
 •  J.  

-: CA4.1. Definiuse o procedemento de avaliación das actividades ou intervencións.  

- CA4.2. Definíronse os indicadores de calidade para realizar a avaliación .  

. - CA4.3. Definiuse o procedemento para a avaliación das incidencias que se poidan presentar 

durante a realización das actividades, así como a súa solución e o seu rexistro.  

~ CA4.4. Definiuse o procedemento para xestionar os cambios nos recursos ~ nas actividades, 

incluíndo o sistema para o seu rexistro.  

- CA4.5. Definiuse e elaborouse a documentación necesaria para a avaliación das actividades 

e do proxecto.  

- CA4.6. Estableceuse o procedemento para a participación na avaliación das persoas 

usuarias ou da clientela, e elaboráronse os documentos específicos.  

-.: CA4.7. Estableceuse un sistema para garantir o cumprimento do prego de condicións do 

proxecto, cando este exista .  

. RAS. Elabora e expón o informe do proxecto realizado, e xustifica o procedemento seguido.  

-: CA5 .1. Enunciáronse os obxectivos do proxecto.  

- CA5.2. Describiuse o proceso seguido para a identificación das necesidades das  

empresas do sector.  

- CA5 .3. Describiuse a solución adoptada a partir da documentación xerada no proceso de 

deseño.  

- CA5.4. Describímnse as actividades en que se divide a execución do proxecto.  

- CA5.5. Xustificáronse as decisións tomadas de planificación da execución do  

proxecto.  

•- CA5.6. Xustificáronse as decisións tomadas de seguimento e control na execución do 

proxecto.  

- CA5.7. Formuláronse as conclusións do traballo realizado en relación· coas necesidades do 

sector produtivo.  

- CA5.8. Formuláronse, de ser o caso, propostas de mellora.  

- CA5 .9. Realizáronse, de ser o caso, as aclaracións solicitadas na exposición.  

- CA5 .1 O. Empregáronse ferramentas informáticas para a presentación dos resultados.  

ORIENTACIÓNS PEDAGÓXICAS 
 •  J.  
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Este módulo complementa a formación doutros módulos profesionais nas funcións de 
análise do contexto, deseño do proxecto e planificación da súa avaliación.  

A función de análise do contexto inclúe as subfuncións de compilación de información, 

identificación de necesidades e estudo de viabilidade.  

A función dí; deseño do proxecto ten como obxectivo establecer as liñas xerais para dar 

resposta ás necesidades presentadas, concretando os aspectos salientables para a súa 

realización. Inclúe as subfuncións de definición do proxecto, planificación da intervención e 

elaboración da documentación.  

A función de organización da execución inclúe as subfuncións de programación de 

actividades, xestión de recursos e supervisión da intervención. As actividades profesionais 

asociadas a estas funcións desenvólvense no sector de administración e xestión. 

Fomentarase e valorarase a creatividade, o espírito crítico e a capacidade de innovación 

nos procesos realizados, así como a adaptación da formación recibida en supostos laborais e 

en novas situacións.  

O equipo docente exercerá a titoría das seguintes fases de realización do traballo, que 

se realizarán nomeadamente de xeito non presencial: estudo das necesidades do sector 

produtivo, deseño, planificación, e seguimento da' execución do proxecto.  

A exposición do informe, que realizará todo o alumnado, é parte esencial do proceso de 

avaliación e defenderase ante o equipo docente. Polas súas propias características, a 

formación do módulo relaciónase con todos os obxectivos xerais do ciclo e con todas as 

competencias profesionais, persoais e sociais seguintes, bardante no relativo á posta en 

práctica de diversos aspectos da intervención deseñada.  

As liñas de actuación no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os 

obxectivos do módulo están relacionadas con:  

- Execución de traballos en equipo.  
 .  j  

-Autoavaliación do traballo realizado.  

- Autonomía e iniciativa.  

- Uso das TIC.  

No Decreto 206/2012 non se mencionan os contidos básicos. Non obstante, nas 

orientacións pedagóxicas indícase que "Este módulo complementa a formación dóutros 

módulos profesionais nas funcións de análise do contexto, deseño do proxecto e planificación 

da súa avaliación". Tamén se di que "O equipo docente exercerá a titoría das seguintes fases 

de realización do traballo, que se realizarán nomeadamente de xeito non presencial: estudo 

das necesidades do sector produtivo, deseño, planificación, e seguimento da execución do 

proxecto". Finalmente, tamén resaltamos "A exposición do informe, qúe realizará todo o 

alumnado, é parte esencial do proceso de avaliación e defenderase ante o equipo docente. 

Polas súas propias características, a formación do módulo relaciónase con todos os obxectivos 

xerais do ciclo” 
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Baseándonos nos resultados de aprendizaxe e nos criterios de avaliación do 

módulo, así como nas orientacións pedagóxicas, os contidos básicos que 

propoñemos para o módulo de proxecto, estruturados a modo de índice para o 

traballo a realizar polo alumnado de proxecto son os seguintes: 

 

1. DENOMINACIÓN DA EMPRESA E DATOS BÁSICOS:  

a. Nome ou razón social, actividade,  domicilio, situación xeográfica, evolución 

e previsión de futuro. 

b. Estructura organizativa: áreas e departamentos e instrumentos de 

comunicación. 

 

2. RELACIÓN DA EMPRESA COA SÚA CONTORNA: 

a. Situación dentro do sector económico e coa competencia. 

b. Proveedores, clientes e comunicación. 

 

3. METODOLOXÍA DE TRABALLO: NORMAS E PROCEDEMENTOS: Describir os 

procedementos que se seguen en cada área para realizar as distintas tarefas que 

teñen encomendadas; por exemplo, cada canto  contabilízase, cómo se autorizan 

cobros e pagos… 

 

4. POLÍTICA DE PREVENCIÓN DE RISCOS LABORAIS. Plan de medidas adoitadas para 

evitar o disminuir riscos laborais. 

 

5. POLÍTICA DE RRHH. Criterios a seguir en canto á selección, promoción e formación 

do persoal. 

 

6. CONTABILIDADE E RESULTADOS (contabilidade, fiscalidade, financiación, seguros, 

investimentos…). Destacar, se hai, cualquiera operación distinta ás habituais nas 

empresas estudadas: réxime do criterio de caixa, SII, facturas,… 

 

 

7. ACCIÓNS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL CORPORATIVA (Non pequenas 

empresas). 

 

8. DESCRIPCIÓN DAS TAREFAS REALIZADAS POLO ALUMNADO E MEDIOS 

EMPREGADOS. 

 

9. CONCLUSIÓN. 

 

10. BIBLIOGRAFÍA. 
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Formato do traballo:  

• Tipo de letra Arial o Times New Roman, tamaño 12 puntos. 

• Inerlineado: 1,15. 

• Márxenes: Superior e esquierdo 2 cm e inferior e dereito 1,5 cm. 

• Espaciado: Anterior 0, posterior 6. 

• Numerar as páxinas, preferentemente na parte inferior dereita. 

• Portada: Incluirá o nome do módulo (Proxecto de Administración e Finanzas), 

curso e convocatoria (2022-2023, septiembre), nome do alumno/a e do centro 

de traballo. 

• O traballo deberá incluir un índice a continuación da portada. 

 

CRITERIOS DE CUALIFICACIÓN 

A) Presentación da documentación. 

1. O traballo está completo e con información pertinente……………………………....2 

2. Interese dos contidos e sustancia do redactado…………………………………………..2 

3. Claridade na redacción…………………………………………………………………………………1 

4. Capacidade de síntese…..……………………………………………………………………………..1 

5. Secuenciación lóxica da información……………………………………………………………1 

6. Uso correcto do idioma: ortografía, maiúsculas e puntuacións apropiadas….1 

7. En xeral o traballo presenta boa redacción, estrutura e adecuada limpeza….1 

8. Deseño, puntuando a coherencia gréfica do traballo……………………………………1 

 

B) Exposición do traballo. 

1. Claridade e fluidez expositiva……………………………………………………………………….1 

2. Linguaxe xestual…………………………………………………………………………………………..1 

3. Estrutura da defensa…………………………………………………………………………………….1 

4. Control do tempo…………………………………………………………………………………………1 

5. Grao de interiorización do traballo, dominio e credibilidade transmitida……..1 

6. Mantén contacto ocular……………………………………………………………………………….1 

7. Calidade e pertinencia da presentación……………………………………………………….1  

8. Coherencia entre a presentación e a exposición…………………………………………..1 

9. Utiliza a presentación únicamente como soporte…………………………………………1 

10. Utiliza o vocabulario correcto e adecuado……………………………………………………1 

 

A nota final do módulo será a media ponderada das dúas partes. 
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RÚBRICAS DOS CRITERIOS DE CUALIFICACIÓN DO TRABALLO ESCRITO 

 

1) Está completo: portada, índice e traballo. Utilizou a fonte e tamaño, 

espazado, entreliñado e marxes esixidos. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

Fáltale a portada 
ou o índice, ou 

non utilizou catros 
ou máis 

parámetros sobre 
o estilo esixidos. 

Está completo, 
pero non 

utilizou dous ou 
tres parámetros 
sobre o estilo: 
fonte, tamaño, 

espazado, 
entreliñado ou 

marxes. 

Está completo, 
peron non 

utilizou algún 
dos parámetros 
sobre o estilo: 
fonte, tamaño, 

espazado, 
entreliñado ou 

marxes. 

Está completo e 
utilizou todos os 

parámetros sobre o 
estilo: fonte, 

tamaño, epazado, 
entreliñado ou 

marxes. 

 

2) Ten unha estrutura adecuada e tratou todos os puntos do guión 

proporcionado polo departamento. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

A presentación das 
ideas está 

desorganizada e non 
segue unha secuencia 
lóxica, o que dificulta a 

lectura. Non contén 
varios puntos do guión 

proporcionado. 

A presentación 
das ideas non 
sempre está 

organizada nin 
segue unha 
secuencia 

lóxica, o que 
dificulta a 

lectura. Non 
contén algúns 
dos puntos do 

guión 
proporcionado. 

A presentación 
das ideas está 
organizada e 
segue unha 

secuencia lóxica 
que facilita a 
lectura. Non 

contén algúns 
dos puntos do 

guión 
proporcionado. 

A presentación das 
ideas está 

organizada e segue 
unha secuencia 

lóxica que facilita a 
lectura. Contén  

todos os puntos do 
guión 

proporcionado. 
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3) Os contidos dos apartados teñen a información pertinente. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

O texto mostra un 
pobre coñecemento 
do tema, está falto 

de contidos. A 
información non é 

de elaboración 
propia, non 

menciona as fontes. 

O texto mostra 
un regular 

coñecemento 
do tema, 

contidos pouco 
desenvolvidos. 
A información 
non é literal, 

non menciona 
as fontes de 

onde foi 
obtida. 

O texto mostra 
un bo 

coñecemento do 
tema, un 
razoable 

desenvolvemento 
dos contidos, 

unha elaboración 
propia da 

información pero 
sen mención as 
fontes onde foi 

obtida. 

O texto mostra un 
excelente 

coñecemento do 
tema, un completo 
desenvolvemento 

dos contidos, 
elaboración propia da 

información e 
menciona as fontes 

onde foi obtida. 

 

 

4) Claridade na redacción e capacidade de síntese. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

Non usa as palabras 
precisas para 

expresar o que 
quere dicir, de 
forma precisa. 
Repite ideas. 

Non usa as 
palabras 

precisas para 
expresar o que 
quere dicir, de 
forma precisa e 

sinxela. Non 
repite ideas. 

Non sempre usa 
as palabras 

precisas para 
expresar o que 
quere dicir, de 
forma precisa e 

sinxela. Non 
repite ideas. 

Usa as palabras 
precisas para 

expresar o que quere 
dicir, de forma 

precisa e sinxela. Non 
repite ideas. 

 

O traballo escrito suporá o 50% da nota final do módulo. 
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RÚBRICAS PARA CUANTIFICAR OS CRITERIOS DE AVALIACIÓN DA 

EXPOSICIÓN DO TRABALLO 

 

 

1) Claridade e fluidez expositiva, utilizando o vocabulario adecuado 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

O seu discurso non 
resulta fluido e 

natural. Emprega un 
vocabulario moi 

pobre con moitas 
imprecisións. 

Comete moitos 
erros conceptuais. 

O seu discurso 
non resulta 

fluido e 
natural. 

Emprega un 
vocabulario 

moi pobre con 
moitas 

imprecisións.  

O seu discurso 
resulta fluido e 

natural. Emprega 
un vocabulario 
rico e variado 
aínda que con 

algunhas 
imprecisións. 

O seu discurso resulta 
fluido e natural. 

Emprega un 
vocabulario rico, 
variado e preciso, 

adecuado ao tema. 

 

 

 

2) Grao de interiorización do traballo: dominio e credibilidade 

transmitida. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

Rectifica 
continuamente, 

amosando un 
descoñecemento 
dos contidos do 

traballo. 

Ten que facer 
rectificacións e 

en ocasións 
dubida, 

amosando non 
coñecer ben 

algún contidos 
do traballo. 

Nótase un 
dominio 

aceptable dos 
contidos do 

traballo. Apenas 
comete erros 

durante a 
exposición. 

Nótase un bo 
dominio dos contidos 

do traballo. Non 
comete erros durante 

a exposición. 
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3) Linguaxe non verbal: xesticula adecuadamente e mantén o contacto 

visual. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

Mantén unha 
postura pouco 

adecuada durante a 
exposición, os seus 

xestos denotan 
nerviosismo e non 

reforzan o que 
expresa oralmente. 

Non mantén 
contacto visual. 

Mantén unha 
postura 
bastante 
adecuada 
durante a 

exposición,  
pero os seus 

xestos denotan 
nerviosismo e 
non reforzan o 

que expresa 
oralmente. 

Mantén 
contacto visual. 

Mantén unha 
postura 

adecuada 
durante a 

exposición, os 
seus xestos 

denotan 
seguridade pero  

non reforzan 
totalmente o que 

expresa 
oralmente. 

Mantén contacto 
visual. 

Mantén unha postura 
adecuada durante a 
exposición, os seus 

xestos denotan 
seguridade e reforzan 

totalmente o que 
expresa oralmente. 
Mantén contacto 

visual. 

 

4) Estrutura da defensa e control do tempo. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

A presentación das 
ideas está 

desorganizada e 
non segue unha 
secuencia lóxica, 

dificultando o seu 
seguemento. Non 
utilizou moito do 
tempo asignado. 

A presentación 
das ideas non 
sempre está 
organizada e 

non segue 
unha secuencia 

lóxica, 
dificultando o 

seu 
seguemento. 

Excede o 
tempo 

asignado/Non 
utilizou todo o 

tempo 
asignado. 

A presentación 
das ideas está 
organizada e 
segue unha 

secuencia lóxica, 
que facilita o seu 
seguemento. Non 
utilizou moito do 
tempo asignado. 
Excede o tempo 
asignado/Non 
utilizou todo o 

tempo asignado. 

A presentación das 
ideas está organizada 

e segue unha 
secuencia lóxica, que 

facilita o seu 
seguemento. 

Bo control do tempo. 
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5) Calidade da presentación, e coherente coa exposición, así como a súa 

utilización únicamente como soporte. 

 

PUNTUACIÓN POR CRITERIO DE CUALIFICACIÓN 

0 0,25 0,75 1 

Mal Regular Ben Moi ben 

A calidade da 
presentación non é 
boa nin coherente 

coa exposición. Non 
apoia a exposición 
na presentación. 

A calidade da 
presentación  é 
boa e bastante 
coherente coa 

exposición. 
Apoia a 

exposición na 
presentación. 

A calidade da 
presentación  é 
boa e coherente 
coa exposición. 

Utiliza a 
presentación 

como apoio da 
exposición. 

A calidade da 
presentación  é moi 
boa e coherente coa 
exposición. Utiliza a 
presentación como 

apoio da exposición. 

 

 

A exposición do traballo escrito suporá o 50% da nota final do módulo. 

 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO 

CURSO 2023-24 


