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1. INTRODUCCION

Dentro de las modalidades de bachillerato que oferta el Instituto, esta la de
Humanidades y Ciencias Sociales.

En Segundo de Bachillerato , ademas de las materias comunes , hay dos
opciones:

- Ciencias Sociales , Administracion y Gestion

-  Humanidades

Dentro de la opcion de “Ciencias Sociales , Administracion y Gestion” se
encuentra la optativa : “Fundamentos de Administracién y Gestion”

El objeto de esta materia es el estudio de las funciones de caracter administrativo y de
gestion que se realizan en las organizaciones empresariales y que se presentan
agrupadas en una serie de procesos de trabajo

Los contenidos abarcan aspectos basicos de las operaciones realizadas en el ambito de
la administracion y gestion. Deben tomar como referencia la realidad empresarial
exigiendo , por tanto , una vision totalmente integrada y globalizada de la parte
tedrico-practica de la materia

Para efectuar los procesos del trabajo administrativo , el alumno debe utilizar una serie
de conocimientos de tipo matematico , contable , normativo y juridico , relacional y
comunicativo y de tratamiento de la informacion . Conocimientos que el alumno va
adquiriendo a través del desarrollo de los distintos procesos analizados en esta materia.

Se pretende , en definitiva , introducir al alumno en el conocimiento de las técnicas
utilizadas en la administracion y gestion de las organizaciones empresariales sin caer
en una excesiva especializacion , sino més bien todo lo contrario, proporcionando una
ensefianza polivalente que permita al alumno capacidad de adaptacion para afrontar los
posibles cambios de trabajo y las innovaciones que se produzcan en las formas de
organizacion.
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2. ORIENTACIONES GENERALES DE LA PROGRAMACION

Normativa a aplicar :

- Decreto 47/2002 de 21 de Marzo por el que se establece el
curriculo del Bachillerato para la Comunidad de Madrid

- Orden 1802/2002 de 23 de Abril por el que se regula la
organizacién académica de las Ensefianzas de Bachillerato

- Resolucion de 3 de Mayo de 2002 por la que se determina el
curriculo de las materias optativas del bachillerato en la
Comunidad de Madrid

- Orden de 30 de julio de 1993 de la Direccion General de
Renovacion Pedagdgica

2.1 OBJETIVOS GENERALES

El desarrollo de esta materia debe contribuir a que las alumnas y alumnos adquieran
las siguientes capacidades :

1. Obtener una vision préactica del funcionamiento de una organizacion
empresarlal a través de las diferentes areas que la componen

2. ldentificar , utilizar y archivar los distintos documentos que genera el
desarrollo de la actividad empresarial

3. Comprender y manejar las teorias basicas que se utilizan en las diversas
areas o departamentos en que se estructura una empresa

4. Iniciar en el conocimiento y utilizacion de las nuevas tecnologias
aplicadas a las funciones de gestion y administracion de empresas
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5. Posibilitar el autoaprendizaje del alumno formandole para que pueda
tomar decisiones y actuar adecuadamente, incluso ante situaciones no
habituales

6. Conocer las fuentes donde localizar las normas juridicas y cualquier tipo
de informacion que afecten a la empresa

2.2 CONTENIDOS MINIMOS

Los contenidos minimos se adaptan a la Resolucion de 30 de Julio de
1993 de la Direccion General de Renovacion Pedagogica por la que se
regula el curriculo de esta materia optativa establecida en la Orden de
28 de Julio de 1993

El objetivo sera el desarrollo practico de un proyecto empresarial en el
que el alumno ira aplicando las nociones tedricas y practicas que se
realizan en todas las areas de la empresa

En concreto se trataran de cumplir los siguientes contenidos minimos:

e Tendrad que desarrollar una idea y elegir la actividad econdmica,
analizando el entorno y aplicando una estrategia competitiva.
Incluird el nombre de la empresa y su logotipo, asi como la
viabilidad del proyecto

e Tendrd que determinar los diferentes tipos de empresas y sus
caracteristicas y simulara los diferentes tramites de creacion y
puesta en marcha de su empresa , recopilando informacion
externa o via internet las diferentes subvenciones

e Tendra que procesar la correspondencia y documentacion, tendra
que conocer las nuevas tecnologias (e-mails,videos,foros,etc) y
saber como se “pueden realizar gestiones con organismos
privados y publicos

e Analizara el area de recursos humanos , estudiando cémo se
selecciona al personal , los diferentes tipos de contratacion
laboral que existen y las subvenciones oficiales al repecto.
También debe diferenciar las partes de una némina e incluso
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tendra que conocer los derechos y obligaciones derivados de las
relaciones laborales

e Tendrd que localizar su empresa analizando los diferentes
poligonos industriales o zonas comerciales donde va a situar su
negocio

e Realizard un estudio del mercado de su negocio tabulando e
informatizando sus resultados. Tendra que conocer las técnicas
para seleccionar proveedores y captar clientes.

o Desarrollara un plan de marketing para su negocio y conocera las
diferentes funciones que se realizan en el area de la empresa :
proceso de venta y cobros

e Analizard las funciones del area de aprovisionamiento y
produccion

e En el area de Administracion se introducira al alumno en el
proceso contable

o Conocera las diferentes operaciones financieras mas usuales

e Tendrd que conocer los diferentes impuestos que afectan a la
empresa, destacando el I.R.P.F. e l.V.A

e Realizara un estudio de la viabilidad de su negocio

2.3. CONTENIDOS:CONCEPTUALES,PROCEDIMENTALES
Y ACTITUDINALES

1. CONTENIDOS

Estan organizados en 8 Unidades Didacticas:

U.D 1. Introduccion al mundo empresarial

- Concepto, fines y funciones de las empresas
- Clases y formas juridicas de empresas

U.D 2. Creacion de la empresa
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- Decisiones previas a la puesta en marcha
- Estudio del mercado
- Viabilidad técnica y econémica

- Tramites administrativos para la creacién de la
empresa.

U.D 3. Administracion de la empresa

- Concepto econdmico de empresa y patrimonio
- Contabilidad segun el Plan General de Contabilidad.

U.D 4. Aprovisionamiento
- Proceso de compray pago
U.D 5. Comercializacion

- Actividad comercial de la empresa
- Concepto y célculo de margenes

U.D 6. Tesoreria y financiacion

- Gestion de la tesoreria de la empresa
- Operaciones, productos y servicios bancarios.

U.D 7. Departamento de personal

- Contratos laborales
- Nominas

U.D 8. Fiscalidad de la empresa

- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF)
- Impuesto de Sociedades (IS)

1. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

Unidad Didactica 1: Introduccion al mundo empresarial
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CONCEPTOS:

Concepto de empresa y funciones dentro de la sociedad.

Clases de empresas. Criterios de clasificacion.

Organizacién interna de la empresa. Areas de actividad principales.
PROCEDIMIENTOS:

Busqgueda y obtencion de informacion sobre los tipos de empresas
ubicadas en el entorno.

Clasificacion de las empresas segun los diferentes criterios existentes.
Analisis e interpretacion de textos relacionados con la empresa
ACTITUDES:

Sensibilidad ante la riqueza social producida por la empresa y los costes
sociales que genera

Reconocer la importancia del espiritu emprendedor para el desarrollo de
la economia.

Ser consciente de la posibilidad que ofrece el autoempleo para la
creacion de puestos de trabajo y la reduccion del paro.

Unidad Didactica 2: Creacion de la empresa

CONCEPTOS:

Idea de empresa, resumen de la actividad, problematica presentada en el
desarrollo de la misma.

Organizacion y estructura del mercado al que se dirige la actividad.
Estrategias empresariales de introduccion en el mercado.

Tramites administrativos (fiscales, laborales y mercantiles) necesarios
para la creacion de la empresa.

Estudio de viabilidad técnica y econdémica del negocio.
PROCEDIMIENTOS:

Blsqueda y evaluacion de ideas que puedan suponer oportunidades de
negocio.

Realizacién de estudios de mercado en su entorno cercano.

Consulta de fuentes de informacion para familiarizarse con la basqueda
de datos secundarios sobre un determinado tema.
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Cumplimentacion de los impresos oficiales necesarios para la creacion
de la empresa.

ACTITUDES:

Mostrar interés por la evolucion de iniciativas empresariales que
desarrollan en su entorno.

Rigor en el andlisis de informaciones extraidas de organismos oficiales.

Planificacion del trabajo; orden y claridad en la toma de datos y
presentacion de los resultados.

Colaboracion con el grupo en las distintas actividades a realizar

Unidad Didactica 3: Administracion de la empresa

CONCEPTOS:
Concepto econdmico de empresa y patrimonio
Concepto de Contabilidad

Registro de las operaciones contables de la empresa mediante el método
de la partida doble segun el Plan General de Contabilidad.

Cuentas anuales: Balance, Cuenta de Pérdidas y Ganancias y Memoria
PROCEDIMIENTOS:
Clasificacion del patrimonio de una empresa en activo y pasivo

Contabilizacion del ciclo contable de una empresa, desde la
constitucion hasta finalizar el ejercicio.

Aplicacion de los principios contables en los ejercicios propuestos.
ACTITUDES:

Claridad en la presentacion de la contabilidad, segin la terminologia
contable.

Reflexionar sobre la importancia de la presentacion de la informacion
contable para la gestion de la actividad empresarial

Unidad Didéctica 4: Aprovisionamiento

CONCEPTOS:
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Fases del proceso de aprovisionamiento de una empresa. Desde la
intencién de compra hasta el pago.

Elementos del Impuesto sobre el Valor Afadido (IVA)

Tipologia de relaciones comerciales con proveedores

Normas juridicas y contables que regulan estas operaciones
PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de albaranes, facturas y deméas documentos relativos a las
operaciones de compras y ventas de la empresa.

Cumplimentacion de los impresos referentes a las declaraciones
trimestral y anual del IVA.

Diferenciar facturas y albaranes de productos y servicios.
ACTITUDES:

Rigor en la realizacion de los diferentes impresos relativos a facturas,
albaranes e impresos oficiales.

Ser consciente de la tipologia del IVA como impuesto.

Unidad Didactica 5: Comercializacion

CONCEPTOS:
Captacidn de clientes

Realizacion de las operaciones de ventas: envio de productos,
expedicion de facturas y cobros.

Negociacion comercial

PROCEDIMIENTOS:
Realizar un pequefio estudio de mercado en relacion con la empresa
Clasificar las formas de atraer y conservar clientes.

Cumplimentacion de todos los impresos relacionados con las ventas:
facturas, albaranes, catalogos, ...

Efectuar una simulacién del proceso de negociacion entre comprador y
vendedor.

ACTITUDES:

Resaltar la importancia de la fase de comercializacién en la
supervivencia de la empresa.

Interiorizar las habilidades necesarias para ser un buen negociador.
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Precision en la elaboracién de todo tipo de documentos.
Unidad Didéctica 6: Tesoreria y Financiacion

CONCEPTOS:
Estudio de las previsiones de tesoreria de la empresa
Instrumentos de cobro y pago
Operaciones y servicios bancarios
Soluciones de los problemas de tesoreria detectados.
PROCEDIMIENTOS:

Realizar previsiones de tesoreria para conocer la situacion de la
empresa a corto plazo y prever los posibles problemas de falta de liquidez.

Recoger informacion sobre los diferentes productos y servicios
bancarios de los que puede disponer la empresa para su financiacion.

Analizar problemas de falta de liquidez y estudiar posibles soluciones.
ACTITUDES:

Reconocer la importancia de las instituciones financieras para la
viabilidad de la empresa.

Sensibilizarse por la necesidad de negociacion con las distintas
entidades financieras para obtener las mejores condiciones.

Unidad Didactica 7: Departamento de personal

CONCEPTOS:
Funciones del Departamento de Personal de una empresa

Normativa basica relacionada con las gestiones propias de la relacion
laboral

Contratos de trabajo
Proceso de realizacion de nominas y liquidacion de seguros sociales
PROCEDIMIENTOS:

Cumplimentacion de los diferentes contratos de trabajo existentes en la
actualidad.

Confeccion del recibo de salario (ndGmina), cotizacion a la Seguridad
Social y retenciones de la Seguridad Social.

ACTITUDES:
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Mostrar sensibilidad hacia el aspecto humano que conlleva toda
organizacion.

Rigor y precision al cumplimentar los impresos oficiales.

Unidad Didactica 8: Fiscalidad de la empresa

CONCEPTOS:

Impuestos que afectan a la empresa desde el momento de su
constitucion

Impuesto de Sociedades
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
PROCEDIMIENTOS:

Diferenciacion de los hechos imponibles de los impuestos que tienen a
la empresa como sujeto pasivo.

Liquidar el impuesto sobre los beneficios
Liquidar el impuesto sobre la renta
ACTITUDES:

Sensibilizacién de la importancia de pagar impuestos para mejorar el
bienestar de un pais.

Rigor y precision al cumplimentar los impresos oficiales.

2.4. TEMPORALIZACION

Primer trimestre:

- Introduccién al mundo empresarial

- Creaciobn de wuna empresa, proceso Yy tramites

administrativos

Sequndo trimestre:

- Administracion

- Aprovisionamiento
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- Comercializacion y ventas

Tercer trimestre:

- Tesoreria y financiacion
- Departamento de personal

- Fiscalidad de la empresa

2.5 METODOLOGIA

De acuerdo con las directrices de caracter general que, sobre metodologia
didactica , se incluyen en el Proyecto Curricular de Etapa , este Departamento se
ajustara a las siguientes lineas metodologicas encaminadas a proporcionar a los
alumnos/as una educacion integral

1. Aprendizaje significativo : el profesor como guia y mediador , facilitara la
construccion de aprendizajes significativos que permitan el establecimiento de
relaciones sustantivas entre los conocimientos y experiencias previas y los
nuevos aprendizajes.

2. Aprendizaje activo : el aprendizaje significativo ha de ser eminentemente
activo , por lo que el profesor utilizara material didactico diverso y recursos
metodologicos variados. En la concepcion constructivista el aprendizaje activo
se refiere a los procesos intelectuales y no meramente a la actividad fisica
observable

3. Motivacion : como el aprendizaje requiere esfuerzo debemos procurar que el
alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello debemos
intentar que los alumnos reconozcan el sentido y la funcionalidad de lo que se
aprende , lo que supone utilizar los conocimientos adquiridos para resolver
problemas en contextos diferentes. Procuraremos fomentar la motivacion
acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades ,
haciendo explicitas las vinculaciones entrelos temas y sus vivencias ,
expectativas y problemas mas destacados

4. Interdisciplinariedad : como aspectos mas diversos y puntuales en si mismos ,
entendemos la interdisciplinariedad de las areas como un proceso integral (cada
area forma parte de un todo ) . Para llevar a cabo dicho proceso se potenciara el
trabajo en equipo del profesorado.
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De igual manera el equipo docente estudiara la organizacion de los tiempos y de
los espacios , para que sea racional y equilibrada , programandose con antelacion
necesaria las posibles actividades extraescolares

5. Evolucidn del alumno : en cuanto al seguimiento de la evolucion del alumno,
y de acuerdo con el amplio concepto de evaluacion continua , se tendra en
cuenta la evaluacion inicial (ideas previas , actitudes, motivacion...) formativa y
sumativa. Asi mismo se potenciara la autoevaluacion y la coevaluacion.

Paraello :

- exposicion clara de los conceptos

- esguemas de cada unidad didactica

- comentarios de noticias y debate de las mismas

- busqueda de informacion para el proyecto empresarial

- salidas a distintos organismos: seguridad social , hacienda , cAmara
de comercio , ayuntamiento , INEM, empresas , locales,..

- realizacién de ejercicios practicos orientados al proyecto
empresarial

- realizacién de un proyecto empresarial a lo largo del curso

- charla de algin empresario joven de Aranjuez

2.6 CRITERIOS DE EVALUACION

a)  Determinar los diferentes tipos de empresas y sus caracteristicas. Analizar
las ventajas e inconvenientes.

b) Concretar el proyecto empresarial en un plan de empresa, en el que se
detallen todas las caracteristicas de la nueva empresa creada.

C) Adquirir los conceptos contables basicos y resolver supuestos practicos
que reflejen el proceso contable de una empresa durante un ejercicio econémico.

d) Conocer y diferenciar las operaciones financieras mas usuales que en la
practica mercantil se realizan.

e)  Conocer los derechos y obligaciones derivados de las relaciones laborales
segun el marco legal establecido
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2.7 PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE
CALIFICACION

Para comprobar el nivel de conocimientos, habilidades y actitudes alcanzado durante todc
el periodo de aprendizaje, se aplicard un sistema de evaluacion que permita valorar e
dominio de los mismos al inicio, durante y al final del proceso instructivo.

En la evaluacion sumativa, se utilizaran criterios conceptuales, habilidades y actitudes.

Criterios Conceptuales (conocimientos) a través de un control de
conocimiento, por medio de:

- Examenes escritos : con preguntas a desarrollar ,preguntas cortas, preguntas
tipo test, ejercicios practicos , correspondientes a los contenidos de las U.D.

- Exposicion oral y obligatoria de los trabajos.
- Problemas préacticos sobre contenidos tedricos.
= Resolucion de casos practicos.

La valoracion seré de un 40 % del total de la nota de evaluacion.
Criterios Actitudinales (participacion, asistencia, puntualidad, comportamiento), Se

llevara a cabo a través de la observacion directa y diadlogos personalizados y st
valoracion correspondera con el 20 % de la nota total.

Criterios de Habilidades : realizacion de un proyecto empresarial a lo largo del curso
en funcién de los conocimientos adquiridos y practicas realizadas . Se exigira I
entrega del mismo al final de la tercera evaluacion ; no obstante se ird valorando e
trabajo desarrollado en cada evaluacion . Su valoracién sera del 40 %

Se realizardn tres pruebas escritas coincidiendo con cada una de las tres
evaluaciones.Aquellos alumnos que no alcancen una calificacion positiva (5 puntos)
realizaran, en su caso, pruebas de recuperacion de la 12, 22 y/o 32 Evaluacion , en lac
fechas acordadas entre el profesor y los alumnos. Esta prueba tendra contenidos similares
a los de la evaluacién y se daran las orientaciones necesarias y apoyo para que Supere
positivamente la asignatura. El contenido de dicha recuperacion estard basado en los
contenidos minimos exigibles.

Nunca se valorara la recuperacion con una nota superior a 6 puntos
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La nota vendra determinada por la media de las calificaciones de las tres evaluaciones
0 las recuperaciones en su caso, si esta no fuera positiva (5 puntos), realizara una
prueba en Septiembre.

Se procedera a calcular la media con una calificacion de tres puntos como minimo por
Evaluacion

Los alumnos/as que no consigan aprobar todas las evaluaciones en el mes de junio; se
presentaran a los examenes de septiembre de toda la asignatura.

Los trabajos son un requisito para aprobar, cuando asi lo decida el profesor y se lo
haga saber a los alumnos con una antelacién minima de dos meses

Para los alumnos con la asignatura pendiente se estara al calendario de examenes del
mes de Abril. En su caso, asistiran a clase, siendo requisito imprescindible la
realizacion de trabajos y ejercicios que se desarrollen en primero. Seran debidamente
informados los alumnos vy el tutor de los contenidos del examen asi como la forma y
tiempo de duracién de los exdmenes

Valoracion de la ortografia en los ejercicios y trabajos escritos:

e se descontara un punto por cada tres faltas
e tres acentos se consideran una falta
¢ siete faltas dan lugar a suspender una prueba

A los alumnos se les informaré de los criterios de calificacion. Los que tengan que
realizar la prueba de Septiembre, se les dara por escrito los contenidos que deben ser
objeto de profundizacion , los trabajos que deben realizar y las observaciones que el
profesor estime oportunas

Los alumnos que alcancen el 15 % de faltas , aun justificadas, perderan el derecho a la

evaluacidon continua ; en este caso tendran derecho a un examen final de toda la
materia en Junio.

2.8 MATERIAL DIDACTICO

Para desarrollar la programacion de la materia se utilizaran los siguientes elementos:

> Apuntes del profesor.
» Utilizacidn de textos legales
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Como libro de apoyo se consultara el texto: "Economia y Organizacion de
Empresas. Editorial: MC Graw- Hill.

“Administracidn , comercializacion y gestion de una pequefia empresa” Editorial
EDEBE

Acrticulos y comentarios sacados de prensa diaria y publicaciones especializadas.
Utilizacién del video como instrumento de ayuda para presentar determinados
contenidos.

Retroproyector

Internet

Se utilizaran distintos manuales , sin recomendar ninguno a los alumnos

VVV VYV V V

2.9 MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y DE
ADAPTACIONES CURRICULARES

Se estableceran las medidas de caracter pedagdgico . organizativas y de
funcionamiento necesarias. Se contara en todo momento con el asesoramiento del
Departamento de Orientacion.

Es necesario contar con los medios personales, en su caso , y materiales para los
alumnos con alguna necesidad educativa , y para que puedan alcanzar los objetivos
generales de Bachillerato.

Los alumnos con graves problemas de audicion , vision y motricidad podran ser
declarados exentos en algunas materias.

Los dos cursos de Bachillerato podran realizarse fragmentado en bloques las materias
que componen el curriculo de estos cursos , amplidndose en dos afios la permanencia
en la etapa

Se tendra en cuenta los distintos ritmos de aprendizajes , y para ello se realizaran
actividades de refuerzo , de ampliacion , de profundizacién.

11.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

- 1. Se realizaran en horas de clases las siguientes actividades:
- visita al Ayuntamiento

- visita a la Tesoreria de la Seguridad Social

- visita a la Camara de Comercio
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- visita a sindicatos

- visita a la delegacion de Hacienda

- investigacion de mercado en la ciudad de Aranjuez
- charla de algin empresario local

- 2. Como actividades extraescolares :

- visita al Hotel NH de Aranjuez en el segundo trimestre

12. TEMAS TRANSVERSALES

Se trataran los siguientes temas transversales:

- educacion para la paz

- igualdad de derechos en el mundo del trabajo

- no discriminacion por motivos raciales , culturales, de religién, sexo......
- respeto al medio ambiente

- defensa de los consumidores

- respeto de los valores democraticos

- responsabilidad social
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