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1.INTRODUCCION

Segun el DOE de 13 de Agosto de 2008, donde se desarrollan las materias optativas propias de
la modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales en Bachillerato, esta materia tiene como
objetivo prioritario proporcionar a los estudiantes los conceptos basicos para poder entender
el ambito de la administracidn y de la gestidn, asi como servir de iniciacién en el conocimiento
de las principales técnicas que se emplean en este campo. Estos conocimientos, que
constituyen los fundamentos de la administracidn y gestion, forman hoy en dia una parte
imprescindible de la cultura de nuestro tiempo.

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

Para efectuar los procesos del trabajo administrativo el aluno debe utilizar una serie de
conocimientos de tipo matematico, contable, normativo y juridico, racional y comunicativo y
de tratamiento de la informacién. 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 administracién y gestion de las organizaciones empresariales sin caer en una excesiva
especializacion, sino mas bien todo lo contrario, proporcionando una ensefianza polivalente
que permita al alumno/a capacidad de adaptacidn para afrontar los posibles cambios de
trabajo y las innovaciones que se produzcan en las formas de organizacion.

2.0BJETIVOS GENERALES.

Los objetivos generales para el desarrollo de esta materia, que contribuiran a que los
alumnos y las alumnas adquieran las capacidades que de forma complementaria se
determinaron para la materia de Economia y Organizacién de Empresas, son los siguientes:

1. Obtener una vision practica del funcionamiento de una organizacion empresarial, a
través de las diferentes areas que la componen y utilizando la simulacién de una
pequena empresa como medio para conseguirlo.
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Identificar, utilizar y archivar los distintos documentos que general el desarrollo de la
actividad empresarial.

Comprender y manejar las técnicas basicas que se utilizan en las diversas Areas o
Departamentos en que se estructura una empresa.

Iniciar en el conocimiento y utilizacidn de las nuevas tecnologias aplicadas a las
funciones de gestidén y administracion de empresas, especialmente en paquetes
informaticos de gestion de la empresa.

Posibilitar el autoaprendizaje del alumno formandoles para que pueda tomar
decisiones y actuar adecuadamente, incluso ante situaciones no habituales.
Conocer las fuentes donde localizar las normas juridicas y cualquier tipo de
informacién que afecte a la mepresa en su entorno socioeconémico y cultural,
utilizando el acceso a bases de datos que proporcionan las nuevas tecnologias de la
comunicacion.

3.CONTENIDOS.

Bloque 1. La empresa.

1.

Concepto, fines y funciones de las empresas. Clases de empresas. Formas juridicas de
las empresas y marco legal. Estructura de la empresa y su organizacién interna.
Areas principales. Departamentos y funciones. El organigrama de la empresa.
Decisiones previas a la puesta en marcha de una empresa. Localizacidn. Gestiones y
tramites para la constitucién de la empresa segun su forma juridica: documentacion,
organismo y requisitos.

Bloque 2. Direccidn, secretaria y archivo.

1.

Modelos de organizacién y toma de decisiones. La secretaria en la empresa:
organizacién y funciones. El archivo: Concepto y finalidad. Sistemas de clasificacion,
soportes y organizacidn. Conservacién de documentos. Correspondencia general:
registros de entradas y de salidas. Aplicacién de las nuevas tecnologias en los procesos
de comunicacion e informacién de la empresa.

Bloque 3. Area de administracién.

1.

2.

Concepto econdmico de la empresa y el patrimonio. Introduccién a la técnica
contable: La contabilidad, concepto y objetivos. El patrimonio y las masas
patrimoniales. La Cuenta.

El Plan General de Contabilidad. Los libros contables y las cuentas anuales.

Bloque 4. Area de aprovisionamiento.

1.

El mercado. El proceso de las compras: el marco legal de las operaciones de
compraventa y documentos basico. Seleccion de proveedores.

El Estudio del Impuesto del Valor Afiadido (IVA). Las existencias: Clasificacion,
valoracion y gestidn de stocks. El proceso de postpagos: documentos mas utilizados.
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Bloque 5. Area de produccién.

1. Laproducciény su necesidad en las empresas industriales o de transformacion. El
disefio del sistema de produccion. El coste de produccién.

Bloque 6. Area de comercializacion.

1. Ladistribucidon: Concepto y funciones. Canales y costes de distribucién. El proceso de
las ventas: Documentos basicos y el IVA. El proceso de los cobros.

Bloque 7. Area de financiacién.

1. Fuentes de financiacién en la empresa: financiacién propia y ajena. Intermediarios
financieros: servicios bancarios, operaciones y documentacién. Calculo de intereses:
Capitalizacion simple y compuesta. Gestidn de la tesoreria de la empresa.

Bloque 8. Area de personal.

1. Funciones del departamento de personal en la empresa. Legislacion laboral basica.
Contratacién laboral. Documentacién relacionada con el personal. Confeccién de
néminas.

4.DESARROLLO Y SECUENCIACION DE UNIDADES DIDACTICAS.
Estos bloques de contenido se desarrollardn a través de las siguientes unidades didacticas:
UNIDAD DIDACTICA 1: INTRODUCCION A LA EMPRESA.

A. Conceptos.
e Introduccién al mundo empresarial.
e Concepto, fines y funciones de la empresa.
e Clases de empresas.
e Formas juridicas de empresas.

B. Procedimientos.

- Simulacion. Proyecto de creacion de nuestra propia empresa.

- ldentificacidn de las diferentes clases de empresas, analizando el distinto grado de
responsabilidad de sus propietarios en cada una de ellas.

- Relacién entre formas juridicas de empresas, magnitud del capital necesario, nimero
de socios y responsabilidad de los mismos.

- Andlisis de la organizacién interna de la empresa.

C. Actitudes

- Valorar el papel de las empresas en la economia de un pais.

- Reflexionar sobre la utilidad de las empresas para la satisfaccién de las necesidades.
- Valorar la funcién del empresario.

- Enjuiciar las distintas formas juridicas de constitucion de las empresas.
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- Entender la organizacion interna de la empresa, valorando la funcién que desempenan
en la misma los distintos departamentos

D. Distribucidon temporal: 9 horas lectivas

UNIDAD DIDACTICA 2: CREACION DE LA EMPRESA.

A. Conceptos
e Decisiones previas a la puesta en marcha de una empresa.
e Gestiones y tramites para la constitucidn y puesta en marcha de la empresa.
e Otras gestiones.
e Impresos para la realizacién de los tramites.

B. Procedimientos

- Simulacién. Creacidn de nuestra empresa simulada.

- Obtencién de informacion sobre las gestiones y tramites necesarios para la
constitucidn y puesta en marcha de las empresas mediante visita a los diferentes
organismos implicados.

- Cumplimentacién de los documentos necesarios para constituir una empresa.

- Anadlisis de las funciones que, en relacion con la creacidon de empresas, desempefian
los organismos publicos.

C. Actitudes

- Entender el papel de los diferentes organismos en el proceso de creacién y puesta en
marcha de las empresas.

- Reflexionar sobre la importancia que tiene para las empresas el nombre de las mismas,
del logotipo, y su localizacion.

- Reflexionar sobre la facilidad/dificultad de los tramites que tienen que realizar las
empresas para su constitucién.

D. Distribucién temporal: 8 horas lectivas.
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UNIDAD DIDACTICA 3: SECRETARIA Y ARCHIVO

A. Conceptos
e Conservacion de la documentacion
e Elarchivo
e Técnicas de comunicacidn escritas
e Registros de correspondencia

B. Procedimientos

- Simulacion. Actividades de la empresa simulada.

- Obtencién de informacién a través de las personas encargadas de la biblioteca del
propio centro, sobre la forma de llevar la gestion de la misma: fichas de libros, sistema
de clasificacion, localizacion y control de los mismos

- Redaccién de escritos y comunicaciones de acuerdo con los formatos establecidos para
cada clase de documentos.

- Resolucién de supuestos practicos de archivo y clasificacion.

C. Actitudes

- Reflexionar sobre la necesidad de las empresas de conservar la documentacién escrita,
y de poder localizarla facilmente cuando se necesite su consulta.

- Entender la importancia del establecimiento de una organizacién eficaz de los archivos
para poder guardar, conservas y localizar los documentos.

- Valorar los distintos sistemas de clasificacién y archivo de documentos y escritos.

D. Distribucién temporal: 8 horas lectivas.
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UNIDAD DIDACTICA 4: ADMINISTRACION |

A. Conceptos
e El concepto econdmico de la empresa y el patrimonio.
e Las masas patrimoniales.
e La contabilidad: concepto, objetivos y fines.
e Las cuentas.
e Elsistema de la partida doble.
e Los libros contables.

B. Procedimientos

- Simulacion. Actividades de nuestra empresa simulada.

- ldentificacidn y clasificacion de los elementos patrimoniales.

- Determinacién del valor del patrimonio.

- Registroy control de los elementos patrimoniales mediante anotaciones en cuenta.
- Aplicacion de la Partida Doble: practica de asientos en los libros contables.

C. Actitudes

- Relexionar sobre la utilidad de una agrupacién y denominacién comun de los
elementos patrimoniales para la realizacidn de inventarios, y el andlisis y comparacion
de patrimonios entre diferentes empresas.

- Valorar la importancia del sistema de Partida Doble para la contabilidad.

- Valorar la funcién del P.G.C. como regulador del registro contable de las empresas.

D. Distribucién temporal: 9 horas.
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UNIDAD DIDACTICA 5: APROVISIONAMIENTO

A. Concpetos
e Elmercadoy los proveedores.
e Laoperacién de compra-venta.
e Estudio del Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA).
e El proceso de las compras.
e Las existencias.
e El proceso de pago.
e Contabilizacion de las operaciones de aprovisionamiento.

B. Procedimientos

- Simulacion. Actividades de nuestra empresa simulada.

- ldentificacidn de las principales normas relacionadas con la compra-venta.

- Anadlisis de los aspectos basicos del IVA y su repercusién en los precios.

- Cumplimentacién de los libros de registro obligatorios en el IVA y de los documentos
de las operaciones de compra: pedidos, albaranes y facturas.

- Valoracién de existencias aplicando los métodos: FIFO, LIFO, PMP.

- Cumplimentacién de los documentos de pago: recibo, letra de cambio y cheque.

C. Actitudes

- Entender la necesidad que tiene la empresa de adquirir bienes y servicios para poder
realizar su actividad econémica.

- Entender la incidencia de las normativas en las operaciones de compra-venta.

- Reflexionar sobre la repercusién del IVA en los precios de venta.

- Valorar el papel de los instrumentos y medios que permiten realizar la administracion
y gestién de las operaciones de aprovisionamiento, control y pago.

D. Distribucién temporal: 16 horas lectivas.
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UNIDAD DIDACTICA 6: PRODUCCION

A. Conceptos
e Laproduccion.
e El disefio del sistema de produccion.
e Relacién del departamento de produccidn con otros departamentos de la
empresa.
e El coste de produccion.

B. Procedimientos

- ldentificacidn de empresas productoras de bienes en el entorno del alumno.

- Analisis de los distintos tipos de procesos industriales.

- ldentificacidn y analisis de los elementos que intervienen en el proceso productivo.

- Valoracion de los factores de produccion para la obtencidn del coste de productos y
servicios.

C. Actitudes

-Valorar la funcidn que desempenan las empresas productivas para la satisfaccion de las
necesidades, asi como la incidencia que tienen para la economia del pais.

- Reflexionar sobre la importancia que la organizacién del proceso productivo tiene para la
empresa.

D. Distribucién temporal: 4 horas lectivas.
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UNIDAD DIDACTICA 7: COMERCIALIZACION Y VENTAS

A. Concepto

L a distribucion.

La empresa ante el mercado de sus productos y servicios.

Nociones de marketing.

Concepto y calculo de mdargenes comerciales.

La proteccidn de los consumidores y usuarios.
Contabilizacién de las operaciones de comercializacién.

B. Procedimientos

- Simulacion. Actividades de nuestra empresa simulada.

- ldentificacidn y analisis de los diferentes elementos de la politica comercial

- Calculo de margenes comerciales.

- Anadlisis de las normas legales de proteccién a los consumidores.

- Confeccidn de facturas de ventas incluyendo descuentos, portes y envases.

- Cumplimentacién de documentos de cobro de las operaciones de ventas.

C. Actitudes
- Valorar la funcién de ventas como una de las tareas mas importantes para la empresa.

- Reflexionar sobre la necesidad que tienen las empresas de dar a conocer sus

productos y distribuirlos adecuadamente.

D. Distribucién temporal: 10 horas lectivas.
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UNIDAD DIDACTICA 8: TESORERIA Y FINANCIACION

A. Conceptos

Intermediarios financieros bancarios
Operaciones y servicios bancarios

El calculo de intereses

Gestidn de la tesoreria de la empresa

Registro contable de las operaciones de tesoreria y financiacién

B. Procedimientos

- Simulacidn. Actividades de nuestra empresa simulada

- ldentificacidn y analisis de las funciones de tesoreria y financiacion de las empresas.

- Elaboracion de estados de previsidn de tesoreria.
- Calculo de intereses y comisiones. Aplicacidn a tesoreria y financiacion.

C. Actitudes

- Valorar las funciones de tesoreria y financiacién de las empresas.

- Entender el papel que desempenan los intermediarios financieros en la actividad

cotidiana de las empresas y en la sociedad actual.

- Reflexionar sobre la importancia, en el mundo empresarial, de poder atender a tiempo

los compromisos de pago adquiridos.

D. Distribucién temporal: 9 horas lectivas.
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UNIDAD DIDACTICA 9: EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

A. Conceptos
e Funciones del departamento de personal.
e Legislacion laboral basica.
e La contratacién laboral.
e Lasndminas
e Elregistro contable de las operaciones de personal.

B. Procedimientos

- Simulacidn. Actividades de nuestra empresa simulada.

- ldentificacidn de las fuentes del derecho del trabajo.

- ldentificacidn de los diferentes organismos oficiales del ambito laboral.

- ldentificacidn de los derechos y deberes del trabajador y del empresario.

- Obtencidn de informacion sobre contratos a través de visitas a oficinas del INEM.
- Calculo de nédminas y de liquidaciones de seguridad social.

C. Actitudes

- Valorar la importancia que los trabajadores tienen para la empresa.

- Entender el papel que desempeiian los Organismos Oficiales en relacién con los
trabajadores y las relaciones laborales.

- Reflexionar sobre la funcidon social de las empresas como generadoras de puestos de
trabajo.

D. Distribucién temporal: 10 horas lectivas.
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UNIDAD DIDACTICA 10: ADMINISTRACION I

A. Conceptos.
e Otros gastos e ingresos de caracter ordinario.
e Ligquidacion periddica del IVA. Compensacidn de cuentas.
e El proceso de amortizacidn del inmovilizado.
e Venta de elementos de inmovilizado.
e Provisiones.
e Regulacion contable y el cierre del ejercicio.
e Lascuentas anuales.

B. Procedimientos

- Simulacion. Actividades de nuestra empresa simulada.

- Anadlisis del concepto de amortizacidn de los diferentes elementos patrimoniales.

- Descripcidn, en términos del P.G.C., para el registro contable de bienes y gastos.

- Descripcidn del tratamiento que establece el P.G.C. para la periodificacion contable de
gastos e ingresos.

- Analisis de las normas que regulan la elaboracién de las cuentas anuales.

C. Actitudes

- Comprender el sentido econdmico de la amortizacidn de los elementos patrimoniales.
- Entenderla informacion que proporcionan las cuentas anuales.

- Valorar el papel que desempeiia la Contabilidad y los libros contables para la

administracion y gestion de las empresas.

D. Distribucién temporal: 12 horas lectivas.

Nota: La distribucion temporal indicada en esta programacién puede verse alterada.
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5.METODOLOGIA DIDACTICA:

En primer lugar, antes de comenzar cada unidad de aprendizaje, realizaremos una evaluacién

inicial para saber la situacion en la que se encuentran los alumnos ante esa nueva unidad.

Posteriormente, partiendo de esos conocimientos previos que tienen los alumnos, les

transmitiremos oralmente o por escrito los conocimientos que queremos que aprendan, para

ello haremos una introduccion que active en los alumnos las ideas previas con las que se

pretende relacionar el nuevo conocimiento que se va a exponer, apoyaremos la presentacion

con esquemas y mapas conceptuales, y por actividades y trabajos complementarios de

aplicacion. Por ultimo, esta estrategia expositiva se debe apoyar con actividades de indagacién

con las que se trata de enfrentar al alumno con problemas y cuestiones en las que debe aplicar

reflexivamente conceptos, procedimientos y actitudes y favorecer asi su incorporacién

significativa y funcional

6.MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se utilizard como texto oficial: Fundamentos de Administracion y Gestidn de la Editorial

McGraw-Hill.

El uso de dicho libro de texto tiene caracter oficial de la asignatura. Su cometido es servir de

guia orientativa y de ampliacidn para todos los contenidos que se desarrollan en las clases.

Como bibliografia complementaria se proponen los siguientes manuales de texto para el nivel

de 22 Bachillerato:

TiTULO

AUTORES

EDITORIAL

Fundamentos de
Administracion y Gestion

Juan Palomero

Distribuciones Texto,
S.A.

Iniciacion a la Contabilidad

Juan Palomero
Concepcidn Delgado

Distribuciones Texto,
S.A.

Francisco M. Pinilla

Proyecto Empresarial J. Ignacio Martinez Mc Graw-Hill
José C. Sanguesa
Inmaculada Belmonte Sanchez Editex
Proyecto Empresarial Manuel Martin de Valmaseda
Plan General de Contabilidad
1990 R.D. 1643/1990, de 20 diciembre
Guia Laboral Ministerios de Trabajo y Asuntos
Sociales
Diccionario de economiay Ramdn Tamames, Santiago Alianza

finanzas

Gallego.
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Revistas de actualidad
Econdmica, prensa diaria

Entre las estrategias y recursos didacticos que parecen ser especialmente adecuados para la
ensefianza de contenidos relativos al mundo econdmico y empresarial, utilizaremos los
siguientes:

- Uso de la prensa diaria. Constituye un recurso didactico imprescindible para la
ensefianza de la economia, y su empleo debe ser un instrumento habitual en el aulay
un habito a fomentar en el alumnado.

- Uso de fotografias, diapositivas, videos y otros medios de comunicacion. Estos
recursos proporcionan un acercamiento insustituible a realidades de la economia y las
empresas, y sirven como ayuda excelente para comprender temas y conceptos
complejos a partir de situaciones concretas

- Uso de la biblioteca del centro. Ademas de su utilizacién como recurso didactico,
supone una experiencia de socializacidn importante para el desarrollo de actitudes de
cooperacion y solidaridad entre el alumnado.

- Visitas a empresas. Se trata de una estrategia didactica de indagacion a través de la
observacion de instituciones empresariales, lo cual exige tareas de preparacion por
parte de los alumnos. En este sentido, se contempla la posibilidad de realizacién de
una visita de este tipo a alguna empresa del entorno para que los alumnos/as puedan
comprobar en la realidad el desarrollo de los diferentes conceptos que van
aprendiendo.

- Observacion del propio centro de ensefianza, pues muchos de los aspectos
organizativos del instituto son comunes a los de una empresa y, por tanto,
perfectamente explicativos de la realidad organizativa de la misma.

- Realizacién de pequefios proyectos de simulaciéon de empresa. Supone una buena
experiencia de aplicacién de conocimientos, busqueda, andlisis y tratamiento de la
informacidn, tomas de decisiones, actitudes de iniciativa y cooperacion...etc.

Las TICS COMO RECURSO DIDACTICO. En FAG se hard uso de internet para la creacién de
empresas (pdaginas de la CdAmara de Comercio, Ministerio de Trabajo, INSS, etc.) y se utilizaran
(en la medida de lo posible) programas de contabilidad, factura y ndminas.

7.EVALUACION

Criterios de evaluacidn.

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

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

2. Procesar la correspondencia y documentacion. Conocer las innovaciones tecnoldgicas
en el campo de la informacion. Decepcionar y distribuir informacion oral y escrita.
Realizar gestiones diversas ante organismos publicos y privados.
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2.

Con este criterio se pretende evaluar la capacidad del alumno par comprender, analizary
resumir la informacidn, asi como para utilizar los medios adecuados al procesar
informacién.

3. Adaquirir 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 visién global del ciclo contable y es
capaz de registrar correctamente las operaciones conforme a la normativa vigente.

4. Conocer laimportancia de efectuar una adecuada seleccién de proveedores y
captacidn de clientes. Realizar las operaciones derivadas de los procesos contables
esenciales de compra y venta. Distinguir y aplicar los diferentes métodos de valoracién
de existencias.

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

5. Conocer y diferenciar las operaciones mas usuales en la practica mercantil realizadas
como los intermediarios financieros.

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

6. Conocer los derechos y obligaciones derivados de las relaciones laborales segun el
marco legal establecido. Confeccionar ndéminas, efectuar liquidaciones de la Seguridad
Social y retenciones del impuesto sobre la renta de las personas fisicas.

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

Instrumentos de evaluacion

Los instrumentos que se utilizardn para evaluar el proceso de aprendizaje de los alumnos
seran variados, a fin de obtener la mayor cantidad posible de informacidn sobre su proceso
de aprendizaje. Serdn los siguientes:

e Observacion directa y diaria del trabajo cotidiano del alumno en clase, lo cual
servird para comprobar su progreso y evaluar actitudes y habitos en relacion son
su interés y curiosidad, su participacion en las tareas colectivas, su asistencia a
clase con normalidad (repercutira en su calificacién la ausencia a clase
injustificada, en un % proporcional a las faltas de asistencia a la misma), su actitud
y comportamiento en el aula y hacia la asignatura y la realizacién de las
actividades. Ademas este instrumento nos proporciona informacion de los
alumnos en situaciones muy diversas y sin las interferencias que provoca el saber
que se estd pasando un examen.
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e Larealizacién de pruebas objetivas que podrdn ser planteadas con distintos
formatos como preguntas cortas, tipo test, preguntas de desarrollo, de definicion
de conceptos, de estudio de casos o de resolucidn practica. Estas pruebas
permiten evaluar tanto conceptos, a través de las definiciones y exposiciones
tematicas, como los procedimientos, a través de la resolucidn de cuestiones
practicas con orden, claridad y correccién. Se realizaran, al menos las pruebas
objetivas pertinentes en cada una de las evaluaciones. Existird ademas una prueba
objetiva extraordinaria en mayo para los alumnos que no hayan superado los
contenidos en las evaluaciones ordinarias y otra prueba extraordinaria en
septiembre para los alumnos que no hayan superado los contenidos en junio.
Estas pruebas objetivas completan la evaluacidén y la hacen ganar objetividad. La
prueba extraordinaria de septiembre tendra caracter global.

3.Criterios de calificacion.

Cada trimestre se dara una calificacidn al proceso de aprendizaje del alumno y esta
calificacion sera la indicacion de si el alumno ha superado o no la materia, teniendo en
cuenta toda la informacién obtenida con los instrumentos de evaluacion.

La calificacién serd de un minimo de O puntos hasta un maximo de 10 puntos. Para
superar la materia serd preciso obtener una calificacidn final de 5 0 mas puntos. La
calificacion final se obtendra teniendo en cuenta la siguiente ponderacion:

- 90% por el resultado de pruebas escritas.

- 10 % por la realizacion de casos prdcticos, actividades, actitud, participacion, uso
lenguaje econédmico apropiado...

La inasistencia a clase por faltas injustificadas repercutird en una bajada de la calificacién
trimestral en proporcién al % de las mismas.

Para la calificacion final del curso, se hard la media ponderada de las evaluaciones, y
posteriormente se hallara la media entre la nota final de las evaluaciones y la del proyecto de
empresa que trabajaremos durante el curso académico, teniendo en cuenta que cada parte
(incluido el proyecto), se calificara sobre 10. Ademas, sera necesario obtener al menos un 5 en
cada parte (incluido el proyecto) para considerarla superada.

En cuanto a las faltas de ortografia, en cada evaluacidn se tendrdn en cuenta los criterios
acordados con los departamentos.

El profesor se reserva el derecho a modificar el porcentaje de cada uno de los puntos
tratados, dependiendo del trimestre.

4.Minimos

Los contenidos minimos de la materia son los siguientes:
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e Concepto, fines y funciones de las empresas.

e C(Clasificacidn de las empresas.

e Organizacién interna de la empresa.

e Tramites para la constitucidén y puesta en marcha de la empresa.

e Concepto econdmico del patrimonio de la empresa. Identificacion de las masas
patrimoniales y agrupamiento de los elementos patrimoniales en las cuentas
contables, segun la terminologia establecida por el PLAN GENERAL de
CONTABILIDAD.

e Aplicacidn practica del sistema de partida doble en la realizacion de asientos
contables.

e Criterios de valoracion de existencias: FIFO, PMP.

e Documentacién de medios de pago (letra de cambio, cheque, etc.) y su
contabilizacion.

e Calculo de margenes comerciales. Contabilizacion de las operaciones de
comercializacion

e Aspecto basicos de operaciones y servicios bancarios (cuentas bancarias,
domiciliaciéon de pagos, descuento de efectos, créditos y préstamos, tarjetas de
créditos y débito, etc.) Calculo del interés simple y compuesto. Contabilizacion de
las operaciones de tesoreria.

e Contabilizacion de las operaciones de personal.

e Liquidacion del IVA.

e Amortizaciones del inmovilizado. Concepto y calculo.

e Proceso contable de regularizacidn y cierre del ejercicio econémico de una
empresa.

5.Medidas de Recuperacién.

En el caso de que los alumnos no superen positivamente la evaluacién de algun trimestre,
realizaran de nuevo otro examen de recuperacion en una fecha préxima al periodo de
evaluacién ya terminado. Habrd ademads una prueba final en Junio en la que se evaluaran los
contenidos y procedimientos pendientes asi como la entrega del proyecto” de una pequefia
empresa simulada y otra prueba extraordinaria en septiembre, para los alumnos que no hayan
superado la materia en junio, y tendrd un cardacter global junto con el proyecto de una
pequefia empresa simulada.

Al estimar que la asistencia diaria a clase permite desarrollar de forma dptima los conceptos,
los procedimientos y las actitudes positivas en el alumnado, asi como la socializacién de las
personas, los alumnos veran mermada su calificacidn final trimestral en la misma proporcion
gue su inasistencia, por tanto nunca podran tener una valoracién tan positiva como el resto de
los compafieros que asistieron a las clases con normalidad.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOALRES

Se proponen las siguientes:
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e Visita a la Bolsa de Madrid, Al Banco de Espafia y a la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre.

e Visita a alguna empresa de la localidad o de alguna localidad cercana para obtener
informacidn sobre su proceso productivo.

e Visita a una entidad bancaria para obtener informacién sobre las distintas
posibilidades de financiacién.

e Visionado de peliculas relacionado con los contenidos
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