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1.DATOS GENERALES DEL MODULDO.

Ciclo NOMBRE DEL TITULO: Técnico Superior en Administracion y
Formativo: |Finanzas
FAMILIA:Administracion y Gestion

e Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y

. Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

Normativa que|s Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el

regula el titulo curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.

e Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre evaluacion en la

FPI.
Modulo N° Cddigo: 0657
Profesional: Nombre. Proyecto de Administracién y Finanzas.

Caracteristicas | N° horas: 50
del Médulo:

Profesorado que imparte médulos profesionales en 2° curso

Profesora del CFGS de Administracién y finanzas.

Con la elaboraciéon de este proyecto se pretende completar la formacion recibida por el
alumno en el centro educativo con su integracion en la vida laboral a través de su
formacion en la empresa.

En este mddulo nos vamos a introducir en la realizacion de un proyecto integrador de todas
las ensefianzas teorico-practicas recibidas hasta el momento en los otros modulos.
Haciendo hincapié en aquellas facetas de su aprendizaje, que no experimentan en la
formacion practica que reciben en los centros de trabajo, y en algunos aspectos de la
formacion en los que no se ha profundizado adecuadamente por falta de tiempo, recursos,
etc...
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Por todo ello la intencién del Proyecto Integrado es cubrir todas las facetas de los distintos
modulos y darles forma bajo una simulacion de la gestion administrativa contable de una
empresa.

El médulo profesional de Proyecto de administracion y finanzas tiene carécter integrador

complementario respecto del resto de mddulos profesionales del Ciclo Formativo de Grado
Superior de Administracion y Finanzas.

DURACION Y PERIODO DE REALIZACION.

Con carécter general, el médulo profesional de proyecto se desarrollar4 simultdneamente
al moédulo profesional de formacion en centros de trabajo, salvo que concurran otras
circunstancias que no lo permitan y se evaluara una vez cursado el médulo profesional de
formacion en centros de trabajo, con objeto de posibilitar la incorporacion en el mismo de
las competencias adquiridas durante la realizacion de este ultimo.

Comenzaran a mediados del mes de Marzo, finalizando a mediados del mes de Junio.
Excepcionalmente, si hay alumnado que supere la evaluacién extraordinaria de los
mddulos previos a la Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto Integrado el equipo
educativo organizara los periodos de realizacion de Formacién en Centros de trabajo y
Proyecto Integrado.

Los proyectos seran propuestos por los propios alumnos y alumnas, en cuyo caso, se
requerira la aceptacion del departamento de Administracion, que recogera las propuestas de
los alumnos a través del documento realizado por el departamento denominado:
‘“PROPUESTA DE PROYECTOQO?, en el que se determina por cada alumno el titulo y los
contenidos de cada proyecto. En caso de que el alumno/a no aporte ninguna propuesta sera
el Departamento de Administracion quién determine los proyectos para su desarrollo por el
alumnado.

Un dia a la semana, el profesorado encargado del seguimiento del mismo, estara
disponible durante 3 horas para la orientacion del modulo profesional de Proyecto
Integrado, coordinado por los tutores docentes del alumno/a. La orientacion del mismo se
podrd llevar a cabo, fisicamente o via on-line.

FASES DE REALIZACION DEL MODULO PROFESIONAL DE PROYECTO.

Cuando la propuesta de proyecto sea realizada por el alumnado, se seguira el siguiente
procedimiento:

a) El alumno, alumna o grupo de ellos, presentara una propuesta que contenga la
descripcion del proyecto que pretende realizar, con treinta dias de antelacion a la fecha
prevista para el inicio del médulo profesional de proyecto. Esta fecha se situara sobre
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mediados de febrero. El documento que presentaran se denomina “PROPUESTA 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 posibilidad de realizacion
efectiva del proyecto en los plazos existentes. La decisién se hara constar en acta y se
comunicara al alumnado por quien ejerza la tutoria del grupo.

c) Cuando la propuesta no haya sido aceptada, el alumno o alumna dispondréa 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 de familia profesional.

Para el alumnado que no haya propuesto ningun proyecto o cuando éste haya sido
rechazado, se le propondra uno de los proyectos determinados por el departamento de
familia profesional.

La ausencia de presentacion del proyecto, segun lo estipulado en el articulo 43, tendra la
consideracion de convocatoria consumida, excepto si se presenta la correspondiente
renuncia.

SEGUIMIENTO DEL MODULO PROFESIONAL DE PROYECTO.

Con objeto de garantizar el seguimiento del modulo profesional de proyecto, en la
modalidad presencial, se procederéa del siguiente modo:

a) Al comienzo del periodo de realizacién del proyecto se establecera un periodo de al
menos seis horas lectivas y presenciales en el centro docente para profesorado y
alumnado, dedicandose al planteamiento, disefio y adecuacion de los diversos proyectos a
realizar.

b) El profesorado encargado del seguimiento del proyecto garantizard a los alumnos y
alumnas un periodo de tutorizacion de al menos tres horas lectivas semanales para el
seguimiento de los diversos proyectos.

c) Se establecerA un periodo de finalizacibn con al menos seis horas lectivas y
presenciales en el centro docente para profesorado y alumnado, dedicandose a la
presentacion, valoracion y evaluacién de los diversos proyectos.
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Las funciones del profesorado que realiza el seguimiento del proyecto, son las siguientes:

a) Orientar, dirigir y supervisar al alumnado durante la realizacion y presentacion del
proyecto, asesorandole especialmente en la toma de decisiones que afecten a su
estructura y tratamiento de la informacion.

b) Comprobar que los proyectos propuestos por los alumnos, una vez finalizados, cumplen
las condiciones recogidas en el anteproyecto y otorgar su visto bueno.

c) Coordinar, junto con la jefatura del departamento de familia profesional, el acto que se
convogue para la presentacion del proyecto.

d) Evaluar y calificar el modulo profesional de proyecto.

PRESENTACION FINAL DEL PROYECTO

El jefe o jefa de departamento de la familia profesional convocara al alumnado que cursa el
ma&dulo profesional de proyecto a un acto en el que presentara ante el equipo docente del
grupo de alumnos y alumnas el trabajo realizado.

Cuando el médulo 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 presentacién consistira en la exposicion del trabajo realizado, la metodologia, el
contenido y las conclusiones, con una especial mencién a sus aportaciones originales.
Terminada la presentacion, el profesorado dispondra de tiempo suficiente para plantear
cuantas cuestiones estimen oportunas relacionadas con el trabajo presentado, tras lo cual
emitirAn una valoracién del mismo que facilite al profesor o profesora responsable del
seguimiento del proyecto, la emisidon de la calificacién de este médulo profesional.

Para el curso 2017/2018 la fecha de entrega final de los proyectos serd, aproximadamente,
el dia 16 de junio de 2018 y la exposicidn de proyectos se realizaran en la semana del 19
al 23 de junio de 2018..

2.OBJETIVOS DEL MODULO.

a) Complementar la adquisicion por los alumnos y alumnas de la competencia profesional
conseguida en los demas modulos profesionales correspondientes al este ciclo formativo.
b) Contribuir al logro de las finalidades generales de la Formacién Profesional, adquiriendo
la competencia profesional caracteristica del titulo y una identidad y madurez profesional
motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones al cambio de cualificaciones.
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c) Evaluar los aspectos mas relevantes de la competencia profesional adquirida por el
alumnado y, en particular, acreditar los mas significativos de la competencia requerida en
el empleo.

d) Adquirir el conocimiento de la organizacion productiva correspondiente al perfil
profesional y el sistema de relaciones socio-laborales del centro de trabajo, a fin de facilitar
su futura insercion profesional.

e) Comprender de una forma integrada aspectos sobresalientes de la competencia
profesional que han sido abordados en otros médulos profesionales del ciclo formativo.

f) Integrar ordenadamente distintos conocimientos sobre organizacion, caracteristicas,
condiciones, tipologias, técnicas y procesos que se desarrollan en las diferentes
actividades productivas del sector.

g) Adquirir conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que favorezcan el desarrollo
de capacidades que sean demandadas por el entorno productivo en que radica el centro
educativo y que no pueden ser contempladas en los otros médulos profesionales

3. COMPETENCIAS DEL MODULO.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este mddulo son las que se
relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas,
informacioén obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos
tipos, a partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

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

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a
las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora
de las mismas.
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g)

h)

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

Supervisar la gestion de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y
protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,

)

K)

p)

formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa
vigente y a la politica empresarial.

Organizar y supervisar la gestibn administrativa de personal de la
empresa, ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos
establecidos.

Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a
cabo las tareas de documentacion 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.

Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos.

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 informacion y
la comunicacion

Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa Yy
autonomia en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacién y
espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

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.

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
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a)

)

informacidbn o conocimientos adecuados Yy respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su
equipo, supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los
objetivos de la empresa.

Supervisar 'y aplicar procedimientos de gestibn de calidad, de
accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de
Servicios.

Realizar la gestion béasica para la creacion y funcionamiento de una
pequefia empresa Yy tener iniciativa en su actividad profesional con
sentido de la responsabilidad social.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente,
participando activamente en la vida econdmica, social y cultural.
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE
1. Identifica necesidades del sectora) Se han clasificado las empresas
productivo, del sector por sus caracteristicas
relacionandolas con proyectos tipo| Organizativas y el tipo de producto o

que las puedan satisfacer. 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
méas demandadas a las empresas.

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

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

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

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

h) Se han identificado posibles ayudas
0 subvenciones para la incorporacién
de nuevas tecnologias de produccién o
de servicio que se proponen.

i) Se ha elaborado el guion de trabajo
gue se va a seguir para la elaboracion
del proyecto.
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2. Disefia relacionados

con las

competencias expresadas en el titulo,
incluyendo y desarrollando las fases que
lo componen.

proyectos

a) Se ha informacion

relativa a los

aspectos que van a ser tratados en el
proyecto.

recopilado

b) Se ha realizado el estudio de

viabilidad técnica del mismo.

¢) 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
econdémico correspondiente.

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

la
su

h) Se ha definido y elaborado
documentaciébn necesaria para
disefo.

i) Se han identificado los aspectos

gue se deben controlar para garantizar
la calidad del proyecto.
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3. Planifica la ejecucion del
proyecto,
determinando el plan de
intervencion y la documentacion
asociada.

a) Se han secuenciado las
actividades,

ordendndolas en funcibn de las
necesidades de implementacion.

b) Se han determinado los
recursos Yy 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 actuacibn o
ejecucion de las actividades.

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

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

4. Define los procedimientos para el
seguimiento

y control en la ejecucion del proyecto,
justificando la seleccion de variables e
instrumentos empleados.

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

intervenciones.

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

c) Se ha definido el procedimiento para
la evaluacion de las incidencias que
puedan presentarse durante la
realizacion de las actividades, su
posible solucion y registro.




5. DESARROLLO DE LAS UTs.

MODULO:  Proyecto de Administracién y Finanzas

BLOQUE 1 FASES A SEGUIR EN LA CREACION Y CONSTITUCION

BLOQUE 2 FASES A SEGUIR EN EL FUNCIONAMIENTO

La programacion del médulo integra y desarrolla al mismo tiempo distintos tipos de
contenidos presentando una serie de pautas caracteristicas; éstas son:

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

* Su estructura relaciona diferentes Unidades de Trabajo de una forma
comprensiva y coherente con una secuencia adecuada al objetivo del médulo.

* El modulo, a su vez, esté relacionado con los otros del mismo Titulo formado por un
conjunto homogéneo de capacitacion.

El proceso de enseflanza se desarrolla, fundamentalmente, basédndose en la
realizacion de una serie de actividades de aprendizaje programadas que intentan
propiciar la 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 Integrado consistirhd, en una Simulacion Empresarial (con caracter
general).

Partiendo de un Proyecto Integrado 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
segun lo previsto en el Plan inicial. Para ello tendrdn que generar toda la
documentacion mercantil, contable y laboral necesaria, utilizando los conocimientos,
procedimientos y actitudes desarrolladas en los distintos modulos del Ciclo.

El Proyecto Integrado comenzara con la planificacibn de una idea de negocio,
debiendo quedar demostrada su viabilidad. El/la alumno/a utilizard, entre otras
posibilidades, el guién 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 tendra en cuenta, que debe
documentar y anotar todas las operaciones tanto contables como registrales,
realizando la documentacion que emite la empresa y la que recibe el exterior.
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.DISTRIBUCION TEMPORAL .

MODULO: PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Bloque Unidad Titulo Temporaliza
Tematico Didactica cion
BLOQUE 0 0 Enunciado
BLOQUE 1 1 Documentos ~ necesarios  para adquirir  la
personalidad juridica
BLOQUE 1 2 Tramites en Hacienda Publica 20
BLOQUE 1 3 Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales
BLOQUE 1 4 Tramites en el Ayuntamiento y otros
Informacion y preparacion de los libros obligatorios
BLOQUE 2 5 ante Hda Publica y Registro Mercantil
Preparacion de los documentos fiscales de gestion
BLOQUE 2 6 y de Seguridad Social
30
Facturas pro forma de todas las inversiones
BLOQUE 2 7 previstas en el Proyecto Empresarial asi como
solicitud de préstamos y otros.
Funcionamiento de la empresa durante un
trimestre  con toda la documentacion vy
BLOQUE 2 8 contabilizacion informatizada de todos
documentos que comprende el circuito empresarial

TOTAL HORAS 50
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7.PROCESOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Se valorara:

e Correcta aplicacion de los conocimientos adquiridos.
Limpieza en la presentacion.

e Sistema de archivo que permita una facil localizacion de toda la
informacion.

¢ Informatizacion de toda la documentacion

e Utilizacion de documentacion original (contable, compraventa, personal y fiscal).

e 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 resolucibn de las distintas situaciones
planteadas.

e La calificaciéon de este proyecto sera de 0 a 10.

8. METODOLOGIA.

El médulo profesional de proyecto integrado tendrd por objeto la integracion de las
diversas capacidades y conocimientos del curriculo del ciclo formativo.

El tutor docente tendra un contacto continuo con el alumno/a por ser éste desarrollado
de manera continua en el tiempo durante las 60 horas que dura el proyecto integrado.
Igualmente, durante la semana se estara a disposicion del alumno/a en las horas
de tutoria y a través del correo electronico para resolver cualquier duda en el
momento que se produzca.

Ya no hara un documento, célculo o anotacién contable que el/la profesor/a corregira
en pizarra, sino que esa actividad formara parte de la informacion global de la
empresa. Cada alumno/a llevara a cabo una serie de actividades que conformaran la
creacibn de una empresa simulada desde todos los ambitos de la misma
(contabilidad, fiscalidad, recursos humanos, administracion publica,...)

9. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

9.1.ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

Aquellos alumnos o alumnas que no hayan cumplido los criterios de evaluacion
obtendran una calificacion menor de cinco Yy por tanto deberan realizar un nuevo
proyecto integrado para poder obtener una calificacion de cinco o mas en una
posterior convocatoria.

23
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Dado que la evaluacion se realiza al finalizar el curso académico la recuperacion se ha
de llevar a cabo obligatoriamente en el préximo curso académico. Aunque la
recuperacion se regira por la programacion del siguiente curso, para estos alumnos/as
se tendran en cuenta los criterios de evaluacion ya superados asi como el n® de horas
realizadas. Y el seguimiento, en este caso, sera llevado por el equipo educativo del
curso en el que se realice.

9.2.ALUMNOS CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE
APOYOEDUCATIVO

Las ensefianzas Formacioén Profesional se adaptardn al alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo para que se garantice su acceso, permanencia y
progresion en estas ensefianzas. (RD 1147/2011 art 5). En este curso no se advierten
alumnos con necesidades educativas especiales.

10. RECURSOS NECESARIOS.

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 informética, 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 documentacion
relacionada con la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria, ...
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11. TEMAS TRANSVERSALES.

Los temas transversales a tener en cuenta son los siguientes:

» La empresa y su entorno, con visitas a varias empresas de la localidad. Espiritu
emprendedor.

» Trabajo en equipo, compaferismo, solidaridad y espiritu democratico. Ante
cualquier conflicto surgido en el Centro de Trabajo intentar su resolucion
respetando estos valores.

» Educacion ambiental. Andlisis critico del impacto medioambiental de la empresa.

La puesta en practica de los conocimientos adquiridos en el centro educativo
es por si mismo un tema transversal de desarrollo del resto de mdédulos del ciclo.

12. PROGRAMACION DE AULA.

GUIA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

AREA DE SIMULACION EMPRESARIAL

= Descripcién de como surgio la idea empresarial.

= Descripcidon de por qué se eligio la actividad empresarial que desarrolla tu empresa.
= Definicién del producto o servicio y caracteristicas que lo definen.

= Mostrar el nombre y logotipo de tu empresa, explicacion de su origen.

= Descripcion de la forma juridica elegida. Ventajas e inconvenientes.

» Representacion grafica de la estructura organizativa de tu empresa.

= Analisis y determinacién del perfil del cliente de la empresa.

» |dentificacién de las empresas de la competencia y analisis de las estrategias de
precios, de produccion, de venta, de marketing, etc.

= Descripcion del plan de marketing haciendo especial hincapié en los nuevos medios
de comunicacion: web y redes sociales.
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Andlisis de las herramientas para la innovacion de tu empresa.
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AREA FINANCIERA

N

Ubicacién de la empresa dentro del sistema financiero.

Relacion que mantiene la empresa con las distintas entidades financieras.
Especificacion de los productos bancarios de Pasivo y Activo, mas utilizados.
Medios de pago.

Aplicacion real de los conceptos de capitalizacién simple y compuesta. Informacion
acerca de los productos de arrendamiento financiero, préstamos y polizas de
crédito.

Simulacién de la situacion econOmica en la que se encuentra la empresa,
identificando los flujos y estados financieros como herramientas para determinar las
necesidades financieras. Localizacion de las fuentes de financiacion y las ayudas
econdémicas Optimas para la empresa, distinguiendo entre financiacion del
inmovilizado y del circulante.

Analiza una inversién que haya realizado recientemente la empresa o que pretenda
realizar.

Importancia de los seguros en el seno de la empresa.

Tipos de seguros que tiene contratados la empresa.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

1.

Contratacion.

e Sefala la politica de la empresa en los procesos de seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los recursos humanos.

¢ Analisis de cOmo se registra y archiva la informacién y la documentacion relativa a
la contratacion laboral en la empresa.

e Andlisis de la comunicacion dentro de la empresa, clima laboral (vias de
comunicacion, fluidez de la misma, respeto a la autonomia y competencia etc.

e Indagacion sobre la utilizacion de aplicaciones informaticas en operaciones
administrativas de contratacion, recibos de salarios etc.

Perfiles del Personal:

e Diferentes cualificaciones

e Tipos de contratos

e Composicion de la Plantilla a lo largo de un afio.etc.

El salario y recibo de salarios. Busca:

e S.M.I. e IPREM en vigor en este afio.

e Convenio colectivo de tu empresa (Salario base, Complementos salariales,
complementos no salariales, Pagas extraordinarias, retribucion de las horas
extra).
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e Tipos de recibos de salario, recibos de salarios en situaciones especiales, etc.

Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social

¢ Informacion sobre afiliacion, alta y variaciones de datos de personas trabajadoras
en la empresa recientemente y sistema de remision electronica de datos.

e |dentificacion de los organismos que reconocen las prestaciones. Y qué tipo de
prestaciones tienen reconocidas en este momento en la empresa.(Incapacidad
temporal, enfermedad y accidente, Maternidad, Incapacidad permanente,
Jubilacion, Desempleo)

Calculo de las bases de cotizacion e IRPF

e Blsqueda de las bases minimas y méaximas de cotizacion para cada categoria
profesional vigentes en el ejercicio actual en tu empresa.

e Utilizacion del programa de la Agencia Tributaria para calcular el porcentaje de
retencion que corresponderd a trabajadores con diferentes situaciones retributivas y
personales de la empresa.

e Investigacion sobre contratos para la formacion y el aprendizaje que tiene tu
empresa y para aquellos trabajadores en situaciones especiales.

Liquidacion e ingreso de las cotizaciones a la Seguridad Social y las retenciones a

cuenta del IRPF

e Blusqueda de tipos de cotizacion aplicables para AT y EP, establecidos en funcién
de la actividad econdmica principal de tu empresa, conforme a la CNAE.

e Elaboracién de un esquema en el que se reflejen las obligaciones fiscales
relativas a las retenciones e ingreso a cuenta del IRPF, indicando los documentos
gue hay que utilizar en cada caso.

e Informacion sobre cdémo lleva a cabo la empresa la realizacion de las
declaraciones trimestrales de retenciones a cuenta del IRPF, (modelo11l) y el
resumen anual de retenciones, (modelo 190).

AREA CONTABLE

1.
2.

3.

Descripcion del area contable de tu empresa y cual es el desarrollo dia a dia.

Descripciéon del método de ordenacién de facturas, seguros sociales, efectos

comerciales a cobrar y pagar.

Descripcion del método empleado para inventariar las existencias de materia prima,

productos terminados, mercaderia y otros.

Realizacion de la contabilidad de tu empresa en un ejercicio contable. Para ello, se

va a necesitar el programa contaplus u otro programa contable.

e Por cada trimestre, contabilizaciéon de 5 comprasy 5 ventas.

e Observacion en tu empresa la realizacion de una prestacion de servicio y
contabilizacion de la misma

e Regularizacion de IVA, cuando corresponda. Adjuntar el modelo 303.

e Contabilizacién de las nominas y seguros sociales ficticios y cantidades ficticias.

e Presentacion del modelo 111.
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e Descuento de un efecto comercial.

e Llevanza de un efecto en gestion de cobro.

e Observando tu empresa, que tipo de bien se ha podido comprar con financiacion
ajena. Contabilizacion de la compra del bien. Realizacion del cuadro de
amortizacion del préstamo , mediante amortizacion mensual.

¢ Realizacion del cuadro de amortizacion de los bienes de inmovilizado.

¢ Realizacion de la regularizacion del ejercicio.

AREA DE GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

Descripcidén de la gestién de logistica en la empresa y representacion dentro del
organigrama de esta area.

Descripcién de las redes logisticas que va a utilizar tu empresa. Entendemos como
redes el conjunto de almacenes y centros de produccidn conectados entre si a
través de algun tipo de transporte.

Seleccion de proveedores.

¢ Requisitos minimos especificos para tu empresa.

e Fuentes de informacién primaria y secundaria.

e Proceso de negociacion

Analisis de la gestion de aprovisionamiento y almacenamiento en la empresa.

e El proceso de almacenamiento dentro de la empresa.

e Justificacion de los sistemas de almacenaje elegidos para el almacén.

e Localizacién y disefio del almacén.

e Explicacion de los costes logisticos que tendras en el almacén.

e Explicacion de como gestionar el stock de almacén.

Descripcién de los tipos de operadores logisticos / transporte elegidos en la
empresa atendiendo a:

e Proveedores y aprovisionamiento.

e Mercado y clientes finales.

e Formas de distribucion y rutas de reparto segun clientes y mercado.

Aplicacion de la logistica inversa en tu empresa.

Enumeracion y aplicaciéon de indicadores de calidad utilizados en los procesos de
trabajo. (NORMA ISO...)

Conclusiones.

NOTA: Los puntos 2 y 4 se modificaran de acuerdo a la actividad de las empresas de
servicios profesionales de asesoramiento legal y financiero.

Los documentos que como minimo debe contener el proyecto son los siguientes:

= CONSTITUCION. (y puesta en marcha del proyecto. Contenidos minimos)
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Contrato de compra o alquiler de local

Licencias necesarias y contratos de servicios:

Solicitud Licencia de apertura ante el Ayuntamiento

Solicitud Licencia de obras ante el Ayuntamiento (si corresponde)
Solicitud de suministro de energia eléctrica y contrato

Solicitud de teléfono y contrato

Solicitud de suministro de Agua y recogida de basuras y contrato
Contrato de apertura de cuentas bancarias

Pélizas y contratos de seguros

= Tramites de constitucion:

Eleccion del nombre de la sociedad (incluir un resumen de normativa
mercantil que se refiere a dicha denominacion, en funcién de la forma
elegida)

Solicitud de la certificacion negativa del Registro Mercantil Central.
Otorgamiento ante notario de:

» Escritura de constitucion

» Estatutos

= Justificante bancario de que se ha depositado el importe de Capital
Social

» Liguidacién del ITPAJD (Dentro de los 30 dias siguientes a la
otorgacion de la escritura. Cumplimentar el modelo 600)

» Solicitud de inscripcion de la escritura en el Registro Mercantil

= Tramites de inicio de Actividad:

Tramites Fiscales:
» Declaracion censal (036) de comienzo de actividad
»= Obtencién del CIF
Tramites Laborales y de Seguridad Social:
* Inscripcion en la Seguridad Social
= Altaen un sistema de coberturade riesgos ATy EP
= Afiliacién y alta en el RETA de socios administradores

= Afiliacién y alta de los Trabajadores en el Régimen General de la
Seguridad Social
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= Comunicacion de apertura del centro de trabajo y aprobacién del
calendario laboral ante la delegacién provincial de la Consejeria de
Trabajo

» Solicitud de oferta de empleo (INEM) y proceso de seleccion

» Registro en la Consejeria de empleo de los contratos de los
trabajadores

Area de personal:

= Convenios colectivos

* Proceso de seleccién de personal

» Descripcién de puestos

= Nominas con variedad de supuestos
= TCs

» Certificados de retenciones practicadas

Area comercial

Se llevara a cabo a través de la realizacién de tareas administrativas de la
operativa que tendra lugar en la empresa durante un trimestre.

(PARTE CONTABLE)

Libros Contables debidamente legalizados en el RM

Libro Diario de las operaciones detalladas a continuacién comenzando con el
asiento de apertura y finalizando con el de regularizacién y cierre

Cuentas anuales

Libros auxiliares

¢ Fichas de almacén. (PMP)

e Libro de facturas recibidas.

e Libro de facturas expedidas.

Facturas, letras de cambio, cheques, pagares, albaranes y recibos.
Descuento de efectos, gestion de cobro....

Solicitud y firma de un préstamo a largo plazo con gastos iniciales y pago
mensual de capital e intereses. Cuadro de amortizacién incluido

Impuestos
¢ |IRPF declaracion anual informativa de retenciones practicadas
e Liquidacion de IVA

e Calendario del contribuyente para el afio 2016
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