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DOCUMENTO DE TRABALLO N22

Curriculo da materia: FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION

BOE 14 agosto 1993, nim. 194/1993 [pag. 24811].

Curriculo publicado en el anexo de la Resolucion de 30 de julio de 1993, de la Direccién General de
Renovacion Pedagédgica, por la que se regula el curriculo de las materias optativas establecidas por la
orden de 28 de julio de 1993 para las modalidades de Tecnologia y Ciencias Humanas y Sociales de
Bachillerato (BOE de 14 de agosto).

Introduccion

El objeto de esta materia es el estudio y desarrollo de las funciones de caracter administrativo y de
gestién 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 gestién. Deben tomar como referencia la realidad
empresarial exigiendo, por tanto, una vision totalmente integrada y globalizada de la parte teérico-
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 informaciéon. 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
gestién de las organizaciones empresariales sin caer en una excesiva especializacion, sino mas
bien todo lo contrario, proporcionando una enseflanza polivalente que permita al alumno
capacidad de adaptacién para afrontar los posibles cambios de trabajo y las innovaciones que se
produzcan en las formas de organizacion.

Objetivos generales

1. Obtener una visién practica del funcionamiento de una organizacion empresarial, a
través de las diferentes &reas que la componen.

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

3. Comprender y manejar las técnicas basicas que se utilizan en las diversas areas o
Departamentos en que se estructura una Empresa.
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4. Iniciar en el conocimiento y utilizacién de las nuevas tecnologias aplicadas a las
funciones de gestion y administracion de Empresas.

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
informacidn que afecten a la Empresa.

Contenidos

I. La Empresa. Concepto vy clases de Empresa.

e Tramites de constitucion segun su forma juridica: Documentacién, Organismos y
requisitos.

e Estructura de la Empresa: areas principales.

Il. Direccién, Secretaria y Archivo

e Modelos de organizacion.
e Toma de decisiones.
e |a Secretaria en la Empresa: Organizacion y funciones.

e El Archivo: Concepto y finalidad. Sistemas de clasificacion, organizacion y soportes de
archivos. Conservacién de documentos.

e Correspondencia general: Registros de entrada y salida. Distribucién interna.
e Aplicaciéon de nuevas tecnologias en los procesos de comunicacion e informacion de la

Empresa.

I1l. Area de Administracion

¢ Introduccién a la técnica contable.
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IV. Area de Aprovisionamiento

e El proceso de las compras: Seleccion de proveedores.
e Correspondencia. Documentos bésicos de las operaciones.
e EIIVA en las compras.

e El proceso de los pagos: El pago al contado y el pago aplazado sin documental y
documentado. Impagos a proveedores.

e Sistemas de valoracién de existencias.

V. Area de Produccion

e Su necesidad en las Empresas industriales o de transformacion.

VI. Area de Comercializacion

e El proceso de las ventas: Captacion de clientes.
e Correspondencia. Documentos bésicos de las operaciones.
e EIIVAen las ventas.

e El proceso de los cobros: El cobro al contado y el cobro aplazado sin documentar y
documentado. Impagos de clientes.

VII. Area de Financiacién

e Fuentes de financiacion de la Empresa: Financiacion propia y ajena.
¢ Intermediarios financieros.
e Servicios bancarios. Operaciones y documentacion.

e Capitalizacién simple y compuesta.

VIIl. Area de Personal

e El Departamento de Personal en la Empresa. Funciones.
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Documentacion relacionada con personal.

Confeccidon de ndminas.

Criterios de evaluacion

1.

Determinar los diferentes tipos de Empresas y sus caracteristicas. Analizar sus ventajas e
inconvenientes y simular los tramites necesarios para su constitucion segun la forma
juridica adoptada.

Se trata de comprobar que el alumno es capaz de elegir el tipo de Empresa mas adecuado en
funcion de los objetivos y fines perseguidos.

Procesar la correspondencia y documentacion. Conocer las innovaciones tecnolégicas en el
campo de la informacion. Recepcionar y distribuir informacién oral y escrita. Realizar
gestiones diversas ante Organismos publicos y privados.

Con este criterio se pretende evaluar la capacidad del alumno para comprender, analizar y resumir
la informacion, asi como para utilizar los medios adecuados al procesar dicha informacion.

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

Se pretende comprobar si el alumno ha adquirido una vision global del ciclo contable y es capaz de
registrar correctamente las operaciones conforme a la normativa vigente.

Conocer la importancia de efectuar una adecuada seleccidén de proveedores y captacion de
clientes. Realizar las operaciones derivadas de los procesos comerciales de compra y
venta. Distinguir y aplicar los diferentes métodos de valoraciéon de existencias.

Con este criterio se trata de averiguar si el alumno puede realizar y resolver los trabajos y
cuestiones surgidos de la gestion comercial de la Empresa.

Conocer y diferenciar las operaciones financieras mas usuales que en la practica mercantil
se realizan con los intermediarios financieros.

Este criterio permite comprobar si el alumno esta capacitado para efectuar los tramites necesarios
que requieren las operaciones financieras y resolver los problemas de calculo surgidos de aquellas
que se estudian en esta materia.

Conocer los derechos y obligaciones derivados de las relaciones laborales segun el marco
legal establecido. Confeccionar néminas, efectuar liquidaciones de la Seguridad Social y
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retenciones del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Se trata de verificar con este criterio, la capacidad del alumno para elaborar ndminas y
cumplimentar los documentos exigidos por las normas establecidas al efecto.



