T Il E R [
MODULO PROFESIONAL
PROECTO DE ADMINISTRACION E FINANZAS

Equivalencia en créditos ECTS: 5 Duracién: 26 horas ~ Codigo: MP0657

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

Admfnistracion e finanzas.

O artigo 19 do Decreto 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do
ciclo formativo de grao superior correspondente titulo de técnico superior en
administracion e finanzas, establece que:

L O moédulo de proxecto incluido no curriculo. Este ciclo formativo ten por finalidade a
integracion efectiva dos aspectos madis salientables das competencias profesionais,
persoais e sociais caracteristicas do titulo que se abordaron no resto dos médulos
profesionais, xunto con aspectos relativos ao exercicio profesional e a xestidn
empresarial. Organizarase sobre a base da titoria individual e colectiva. A atribucion
docente sera a cargo do profesorado que imparta docencia no ciclo formativo.

2. Desenvolverase logo da avaliacion positiva de todos os médulos profesionais de
formacidon no centro educativo, coincidindo epa realizacion dunha parte do mdédulo
profesional de formacion en centros de traballé e avaliarase unha vez cursado este, co
obxecto de posibilitar a incorporacién das competencias adquiridas nel.

Os resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacidon de este mddulo son:

RA 1. Identifica necesidades do sector produtivo en relacidon con proxectos tipo que as
poidan satisfacer.

CAl .1. Clasificdronse as empresas do sector polas suas caracteristicas organizativas e
o tipode produto ou servizo que ofrecen.

~Al.2. Caracterizdronse as empresas tipo e indicouse a sUa estrutura organizativa e as
funcidns de cada departamento.

- CA 1.3. Identificaronse as necesidades mais demandadas as empresas.
CAl.4. Valoraronse as oportunidades de negocio previsibles no sector.

- CALS. Identificouse o tipo de proxecto requirido para dar resposta as demandas
previstas.
CAl .6. Determinaronse as caracteristicas especificas requiridas ao proxecto. 4

CAl.7. Determinaronse as obrigas fiscais, laborais e de prevencién de riscos, e as



suas condicions de aplicacion.
- CAL8. Identificaronse as axudas e as subvenciéns para a incorporacion de novas
tecnoloxias de producion ou de servizo que se propoian.
- CAl.9. Elaborouse o guion de traballo para seguir na elaboracion do proxecto . RA2.
Desefia proxectos relacionados coas competencias expresadas no titulo, onde inclue e
desenvolve as fases que o componien.
CA2.1. Compilouse informacion relativa aos aspectos que se vaian tratar no proxecto.
CA2.2. Realizouse o estudo da viabilidade técnica do proxecto.
CA2.3 .. Identificaronse as fases ou as partes que componen o proxecto, e o seu contido.
CA2.4. Establecéronse os obxectivos procurados e identificouse o seu alcance. CA2.5.
Previronse os recursos materiais e. persoais necesarios para realizar o proxecto.
CA2.6. Realizouse o orzamento correspondente.
CA2.7. Identificaronse as necesidades de financiamento para a posta en marcha do
proxecto.
CA2.8. Definiuse e elaborouse a documentacidn necesaria para o seu deseno.
CA2.9. Identificaronse os aspectos que se deben controlar para garantir a calidade do
proxecto.
RA3. Planifica a posta en practica ou a execucién do proxecto, para o que determina o plan
de intervencidon e a documentacion asociada.

- CA3 .1. Estableceuse a secuencia de actividades ordenadas en funcidon das necesidades de
posta en practica.

- CA3 .2. Determindronse os recursos e a loxistica necesarios para cada actividade.

- CA3 .3. Identificaronse as necesidades de permisos e autorizaciéns para levar a cabo

as actividades.

- CA3.4. Determindronse os procedementos de actuacion ou execucion das actividades.

- CA3.5. Identificaronse os riscos inherentes a posta en practica e definiuse o plan de
prevencion de riscos, asi como os medios e 0s equipamentos necesarios.

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

- CA3. 7. Fixose a valoracion econdmica que <lea resposta ds condicidns da posta en practica.

- CA3.8. Definiuse e elaborouse a documentacidén necesaria para a posta en practica ou
execucion.

RA4. Define os procedementos para o seguimento e o control na execucion do proxecto,



e xustifica a seleccion das variables e dos instrumentos empregados.
. J.
-: CA4.1. Definiuse o procedemento de avaliacion das actividades ou intervencions.

- CA4.2. Definironse os indicadores de calidade para realizar a avaliacion .

.- CA4.3. Definiuse o procedemento para a avaliacidon das incidencias que se poidan presentar
durante a realizacidon das actividades, asi como a sua solucion e o seu rexistro.

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

- CA4.5. Definiuse e elaborouse a documentacion necesaria para a avaliacion das actividades
e do proxecto.

- CA4.6. Estableceuse o procedemento para a participacion na avaliacion das persoas
usuarias ou da clientela, e elabordronse os documentos especificos.

-.. CA4.7. Estableceuse un sistema para garantir o cumprimento do prego de condicions do
proxecto, cando este exista .

. RAS. Elabora e expdn o informe do proxecto realizado, e xustifica o procedemento seguido.
-2 CA5 .1. Enuncidronse os obxectivos do proxecto.

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

empresas do sector.

- CAS5 .3. Describiuse a solucidon adoptada a partir da documentacion xerada no proceso de
desefio.

- CA5.4. Describimnse as actividades en que se divide a execucidon do proxecto.

- CAS.5. Xustificaronse as decisiéns tomadas de planificacion da execucion do

proxecto.

e- CA5.6. Xustificaronse as decisions tomadas de seguimento e control na execucién do
proxecto.

- CA5.7. Formuldronse as conclusions do traballo realizado en relacidon- coas necesidades do
sector produtivo.

- CA5.8. Formularonse, de ser o caso, propostas de mellora.
- CAS .9. Realizaronse, de ser o caso, as aclaracions solicitadas na exposicion.
- CA5 .1 O. Empregaronse ferramentas informaticas para a presentacion dos resultados.

ORIENTACIONS PEDAGOXICAS
. )



Este mddulo complementa a formacién doutros médulos profesionais nas funciéns de
analise do contexto, desefio do proxecto e planificacidn da sua avaliacion.

A funcién de andlise do contexto inclue as subfunciéns de compilacion de informacion,

identificacion de necesidades e estudo de viabilidade.

A funcidn di: desefio do proxecto ten como obxectivo establecer as lifias xerais para dar

resposta as necesidades presentadas, concretando os aspectos salientables para a sua

realizacion. Inclde as subfuncions de definiciéon do proxecto, planificaciéon da intervencién e

elaboracion da documentacion.

A funcion de organizacion da execucion inclue as subfunciéns de programacion de

actividades, xestion de recursos e supervision da intervencion. As actividades profesionais

asociadas a estas funcions desenvoélvense no sector de administracion e xestion.

Fomentarase e valorarase a creatividade, o espirito critico e a capacidade de innovacién
nos procesos realizados, asi como a adaptaciéon da formacion recibida en supostos laborais e
en novas situacions.

O equipo docente exercera a titoria das seguintes fases de realizacion do traballo, que
se realizaran nomeadamente de xeito non presencial: estudo das necesidades do sector
produtivo, deseio, planificacién, e seguimento da' execucidn do proxecto.

A exposicion do informe, que realizara todo o alumnado, é parte esencial do proceso de
avaliacién e defenderase ante o equipo docente. Polas sUas propias caracteristicas, a
formaciéon do modulo relacidénase con todos os obxectivos xerais do ciclo e con todas as
competencias profesionais, persoais e sociais seguintes, bardante no relativo & posta en
practica de diversos aspectos da intervencion desefiada.

As lifias de actuacidon no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do mddulo estan relacionadas con:

- Execucion de traballos en equipo.

]

-Autoavaliacion do traballo realizado.
- Autonomia e iniciativa.

- Uso das TIC.

No Decreto 206/2012 non se mencionan os contidos bdasicos. Non obstante, nas
orientacions pedagodxicas indicase que "Este mddulo complementa a formacién ddutros

madulos profesionais nas funcidns de andlise do contexto, desefio do proxecto e planificacion
da sua avaliacion". Tamén se di que "O equipo docente exercera a titoria das seguintes fases

de realizacién do traballo, que se realizaran nomeadamente de xeito non presencial: estudo
das necesidades do sector produtivo, desefio, planificacidn, e seguimento da execucién do
proxecto". Finalmente, tamén resaltamos "A exposicién do informe, que realizard todo o
alumnado, é parte esencial do proceso de avaliacién e defenderase ante o equipo docente.
Polas suas propias caracteristicas, a formacion do médulo relacidonase con todos os opxectivos
xerais do ciclo”



Baseandonos nos resultados de aprendizaxe e nos criterios de avaliacion do
modulo, asi como nas orientacions pedagodxicas, os contidos basicos que
propofiemos para o modulo de proxecto, estruturados a modo de indice para o
traballo a realizar polo alumnado de proxecto son os seguintes:

1. DENOMINACION DA EMPRESA E DATOS BASICOS:
a. Nome ou razdn social, actividade, domicilio, situacién xeografica, evolucion
e prevision de futuro.
b. Estructura organizativa: areas e departamentos e instrumentos de
comunicacion.

2. RELACION DA EMPRESA COA SUA CONTORNA:
a. Situacién dentro do sector econémico e coa competencia.
b. Proveedores, clientes e comunicacion.

3. METODOLOXIA DE TRABALLO: NORMAS E PROCEDEMENTOS: Describir os
procedementos que se seguen en cada drea para realizar as distintas tarefas que
tefien encomendadas; por exemplo, cada canto contabilizase, cdmo se autorizan
cobros e pagos...

4. POLITICA DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS. Plan de medidas adoitadas para
evitar o disminuir riscos laborais.

5. POLITICA DE RRHH. Criterios a seguir en canto & seleccién, promocién e formacién
do persoal.

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

investimentos...). Destacar, se hai, cualquiera operacién distinta ds habituais nas
empresas estudadas: réxime do criterio de caixa, SlI, facturas,...

7. ACCIONS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL CORPORATIVA (Non pequenas
empresas).

8. DESCRIPCION DAS TAREFAS REALIZADAS POLO ALUMNADO E MEDIOS
EMPREGADOS.

9. CONCLUSION.

10. BIBLIOGRAFIA.



Formato do traballo:

e Tipo de letra Arial o Times New Roman, tamafio 12 puntos.

e |nerlineado: 1,15.

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

e Espaciado: Anterior O, posterior 6.

e Numerar as paxinas, preferentemente na parte inferior dereita.

e Portada: Incluird o nome do médulo (Proxecto de Administracién e Finanzas),
curso e convocatoria (2022-2023, septiembre), nome do alumno/a e do centro
de traballo.

e O traballo deberad incluir un indice a continuacién da portada.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A) Presentacion da documentacion.

1. O traballo estd completo e con informacion pertinente..........ccooeecevevevevecenns 2
2. Interese dos contidos e sustancia do redactado.........ccceeveeveieceeceicense e, 2
3. Claridade Na redacCion.........cucieveie et sttt s e s s e e e e 1
4. Capacidade de SINTESE.....ccuiuicce ittt ettt et sr s e e seesaesaesnnaesaenns 1
5. Secuenciacion loxica da informacion.............ccecceve e 1
6. Uso correcto do idioma: ortografia, maiusculas e puntuaciéns apropiadas....1
7. En xeral o traballo presenta boa redaccién, estrutura e adecuada limpeza....1
8. Desefo, puntuando a coherencia gréfica do traballo.........cccoeveeeeieieecie e, 1
B) Exposicion do traballo.
1. Claridade e fluidez eXPOSitiVa.......ccccceeieeeieecie ettt sre e 1
2. LiNGUAXE XESTUAL.cccuiiiie ittt et st s s et sn e ae s 1
3. Estrutura da defensa.......c e s 1
4. CONtrol dO tEMPO....ci ettt e e et s e e sae et saeeeaennn 1
5. Grao de interiorizacion do traballo, dominio e credibilidade transmitida........ 1
6. Mantén CONtaCtO OCUIATN......cciciieiiceceeeeeet ettt 1
7. Calidade e pertinencia da presentacion........ccccceeeeeeeeeeieccece e e 1
8. Coherencia entre a presentacion € @ eXPOSICION.......cccvevveereeeereeerreiiee et ereeeens 1
9. Utiliza a presentacidon Unicamente COMO SOPOIte......cccceeeeceevrieieiceesece e 1
10. Utiliza o vocabulario correcto e adecuado.........coueccevveieiveeveinieccee e 1

A nota final do médulo serd a media ponderada das duas partes.



RUBRICAS DOS CRITERIOS DE CUALIFICACION DO TRABALLO ESCRITO

1) Esta completo: portada, indice e traballo. Utilizou a fonte e tamaiio,

espazado, entrelinado e marxes esixidos.

PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION

non utilizou catros
ou mais
parametros sobre
o estilo esixidos.

utilizou dous ou

tres parametros
sobre o estilo:

fonte, tamano,

utilizou algun
dos parametros
sobre o estilo:
fonte, tamano,

0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben
Faltale a portada Estd completo, | Esta completo, Esta completo e
ou o indice, ou pero non peron non utilizou todos os

parametros sobre o
estilo: fonte,
tamafo, epazado,
entrelifiado ou

espazado, espazado, marxes.
entrelifado ou | entrelifado ou
marxes. marxes.
2) Ten unha estrutura adecuada e tratou todos os puntos do guion
proporcionado polo departamento.
PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION
0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben
A presentacion das A presentacién | A presentacién | A presentacion das
ideas esta das ideas non das ideas esta ideas esta

desorganizada e non
segue unha secuencia
|6xica, o que dificulta a
lectura. Non contén
varios puntos do guién
proporcionado.

sempre esta
organizada nin
segue unha
secuencia
l6xica, o que
dificulta a
lectura. Non
contén alguns
dos puntos do
guion
proporcionado.

organizada e
segue unha
secuencia loxica
que facilita a
lectura. Non
contén alguns
dos puntos do
guion
proporcionado.

organizada e segue
unha secuencia
I6xica que facilita a
lectura. Contén
todos os puntos do
guion
proporcionado.




3) Os contidos dos apartados tefien a informacidn pertinente.

PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION
0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben
O texto mostraun | O texto mostra O texto mostra O texto mostra un
pobre cofiecemento un regular un bo excelente
do tema, estad falto coflecemento | cofiecemento do coflecemento do
de contidos. A do tema, tema, un tema, un completo
informacién non é | contidos pouco razoable
de elaboracion

desenvolvemento
dos contidos,

elaboracion propia da
informacién e

menciona as fontes
onde foi obtida.

desenvolvidos.
A informacion
non é literal,
non menciona
as fontes de
onde foi
obtida.

desenvolvemento
dos contidos,
unha elaboracion
propia da
informacioén pero
sen mencion as
fontes onde foi
obtida.

propia, non
menciona as fontes.

4) Claridade na redaccion e capacidade de sintese.

PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION
0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben
Non usa as palabras Non usa as Non sempre usa Usa as palabras
precisas para palabras

as palabras
precisas para
expresar o que
qguere dicir, de
forma precisa e
sinxela. Non
repite ideas.

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

precisas para
expresar o que quere
dicir, de forma
precisa e sinxela. Non
repite ideas.

precisas para
expresar o que
quere dicir, de
forma precisa e
sinxela. Non
repite ideas.

O traballo escrito supora o 50% da nota final do modulo.



RUBRICAS PARA CUANTIFICAR OS CRITERIOS DE AVALIACION DA

EXPOSICION DO TRABALLO

1) Claridade e fluidez expositiva, utilizando o vocabulario adecuado

PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION

0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben
O seu discurso non | O seu discurso O seu discurso | O seu discurso resulta
resulta fluido e non resulta resulta fluido e fluido e natural.
natural. Emprega un fluido e natural. Emprega Emprega un
vocabulario moi natural. un vocabulario vocabulario rico,
pobre con moitas Emprega un rico e variado variado e preciso,
imprecisions. vocabulario ainda que con adecuado ao tema.
Comete moitos moi pobre con algunhas
erros conceptuais. moitas imprecisions.
imprecisions.

2) Grao de interiorizacion do traballo: dominio e credibilidade

transmitida.

PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION

0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben

Rectifica Ten que facer Nétase un Nétase un bo

continuamente, rectificacions e dominio dominio dos contidos
amosando un en ocasions aceptable dos do traballo. Non

descofecemento dubida, contidos do comete erros durante
dos contidos do amosando non | traballo. Apenas a exposicion.

traballo. coflecer ben comete erros

algun contidos
do traballo.

durante a
exposicion.




seguemento. Non

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

visual.
PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION
0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben

Mantén unha Mantén unha Mantén unha Mantén unha postura

postura pouco postura postura adecuada durante a
adecuada durante a bastante adecuada exposicidn, os seus
exposicion, os seus adecuada durante a xestos denotan

xestos denotan durante a

nerviosismo e non
reforzan o que
expresa oralmente.
Non mantén

exposicion,
pero os seus
xestos denota

seus xestos
denotan

n | seguridade pero
nerviosismo e

non reforzan

exposicion, os

seguridade e reforzan

totalmente o que
expresa oralmente.
Mantén contacto

desorganizada e
non segue unha
secuencia loxica,
dificultando o seu

utilizou moito do
tempo asignado.

asignado/Non
utilizou todo o

sempre esta
organizada e
non segue
unha secuencia
l6xica,
dificultando o
seu
seguemento.
Excede o
tempo

tempo

das ideas esta

organizada e

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

asignado.

ideas esta organizada

secuencia loxica, que

Bo control do tempo.

visual.
contacto visual. non reforzan o | totalmente o que
que expresa expresa
oralmente. oralmente.
Mantén Mantén contacto
contacto visual. visual.
4) Estrutura da defensa e control do tempo.
PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION
0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben
A presentacion das | A presentacion | A presentacion A presentacion das
ideas esta das ideas non

e segue unha

facilita o seu
seguemento.

10




5) Calidade da presentacion, e coherente coa exposicion, asi como a sua

utilizacion unicamente como soporte.

PUNTUACION POR CRITERIO DE CUALIFICACION

presentacion non é
boa nin coherente
coa exposicion. Non
apoia a exposicién
na presentacion.

presentacion é
boa e bastante
coherente coa
exposicion.
Apoia a
exposicidon na
presentacion.

presentacion é
boa e coherente
coa exposicion.
Utiliza a
presentacion
como apoio da
exposicion.

0 0,25 0,75 1
Mal Regular Ben Moi ben
A calidade da A calidade da A calidade da A calidade da

presentacion é moi
boa e coherente coa
exposicion. Utiliza a
presentacion como
apoio da exposicion.

A exposicion do traballo escrito supora o 50% da nota final do médulo.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

CURSO 2023-24
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