FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION (2° de
BACHILLERATO)

a) Contenidos minimos.

APRENDIZAJES IMPRESCINDIBLES DEL CURSO

12 evaluacion

El proyecto de empresa. Fuentes y criterios de seleccién.

Organizacion de la empresa: objetivos, fines, areas de actividad.

Toma de decisiones Localizacion, nombre, logo y eleccién de la forma juridica.

Estrategia competitiva que va a seguir la empresa. Prevision de recursos necesarios. Viabilidad
del proyecto empresarial. Responsabilidad social corporativa y ética de los negocios.

Tramites de constitucion y de puesta en marcha.

El proceso de las compras: seleccion de proveedores, el proceso de los pagos. Area de
produccion: proceso productivo, identificacion costes

27 evaluacion

Analisis del entorno econémico general y especifico

Introduccidn a la técnica, proceso y ciclo contable.

El patrimonio: concepto, composicién y organizacion. Introduccién a la técnica, proceso y ciclo
contable.

Plan de inversién y financiacion.

Prevision de tesoreria. Prevision del balance y cuenta de pérdidas y ganancias.

Andlisis patrimonial-econdmico y financiero de la empresa. Viabilidad del negocio: comercial
(estudio de mercado, plan de marketing y analisis DAFO); econdmica (umbral de rentabilidad);
financiera (criterio del VAN), y otros criterios diversos, como su viabilidad tecnoldgica,
juridico-legal y medioambiental.

32 evaluacion

El proceso de las ventas: captacién de clientes, técnicas de investigacion de mercados,
segmentacion de mercados. El marketing-mix.

Organigrama de la empresa.




Técnicas de seleccién de personal y su contratacion

Documentacion relacionada con el personal de la empresa.

Exposicion del proyecto de emprendimiento elaborado que incluya de forma global los
contenidos anteriores: identificacion y presentacion de los promotores, seleccion de la idea,
analisis del entorno, definicion de la estrategia competitiva, legalizacion y tramites, nombre y
logotipo, localizacion, organizacién y recursos humanos, descripcion y estudio de las distintas
areas de actividad y analisis de la viabilidad del proyecto en los términos descritos anteriormente
y mediante el uso de herramientas informaticas que apoyen la presentacion.

b) Criterios de evaluacion y su concrecion en estandares de aprendizaje.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso: 2.°

BLOQUE 1: Innovaciéon empresarial. La idea de negocio: el proyecto de empresa

CONTENIDOS: La innovacién empresarial y su relacién con el desarrollo y creacion de
empresas. Programas y /o planes que incentivan la creacién e innovacion empresarial. La idea
de negocio. Fuentes y criterios de seleccion. Andlisis del entorno econémico general y
especifico. Ejemplos reales de empresas internacionales, nacionales y aragonesas.

CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAJE
EVALUACION S EVALUABLES

CLAVE
Crit.FAG.1.1. Relacionar los CD-CMCT-CAA Est.FAG.1.1.1. Identifica los diferentes
factores de la innovacion aspectos de la innovacién empresarial y
empresarial con la actividad explica su relevancia en el desarrollo
de creacién de empresas. econdémico y creaciéon de empleo. Valora

la importancia de la tecnologia y de
internet como factores clave de innovacion
y relaciona la innovacion con la
internacionalizacién de la empresa

Est.FAG.1.1.2. Reconoce diversas
experiencias de innovacion empresarial y
analiza los elementos de riesgo que llevan

aparejadas.
Crit.FAG.1.2. Analizar la CD-CSC-CIEE Est.FAG.1.2.1. Analiza el sector
informacién econdmica del empresarial donde se desarrolla la idea de
sector de actividad negocio
empresarial en el que se
desarrolla el proyecto. Est.FAG.1.2.2. Realiza un analisis del

mercado y de la competencia para la idea
de negocio seleccionada.




Crit.FAG.1.3. Seleccionar
una idea de negocio,
valorando y argumentando
de forma técnica la eleccion.

CCL-CIEE

Est.FAG.1.3.1. Explica las diferentes
perspectivas de la figura del emprendedor
desde el punto de vista empresarial.

Est.FAG.1.3.2. Analiza las ventajas e
inconvenientes de diferentes propuestas
de ideas de negocio realizables. Evalua
las repercusiones que supone elegir una
idea de negocio. Expone sus puntos de
vista, mantiene una actitud proactiva y
desarrolla iniciativa emprendedora.
Trabaja en equipo manteniendo una
comunicacion fluida con sus
compainieros para el desarrollo del
proyecto de empresa.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION

Curso: 2.2

BLOQUE 2: La organizacion interna de la empresa. Forma juridica y recursos

CONTENIDOS: Organizacion de la empresa: objetivos, fines, areas de actividad. Toma

de decisiones Localizacidn, nombre, logo y eleccidon de la forma juridica. Estrategia

competitiva que va a seguir la empresa. Prevision de recursos necesarios. Viabilidad

del proyecto empresarial. Responsabilidad social corporativa y ética de los negocios.

CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAJE
EVALUACION S EVALUABLES

CLAVE
Crit.FAG.2.1. Analizar la CCL-CSC-CIEE Est.FAG.2.1.1.Reconoce los diferentes

organizacion interna de la
empresa, la forma
juridica, la localizacién, y
los recursos necesarios, asi
como valorar las
alternativas disponibles y
los objetivos marcados con
el proyecto.

objetivos y fines de la empresa y los
relaciona con su organizacion.
Proporciona argumentos que justifican
la eleccidn de la forma juridica y de la
localizacién de la empresa.

Est.FAG.2.1.2. Comprende la
informacion que proporciona el
organigrama de una empresay la
importancia de la descripcién de
tareas y funciones para cada puesto de
trabajo.




Est.FAG.2.1.3. Realiza una prevision de
los recursos necesarios.

Est.FAG.2.1.4. Reflexiona sobre el
papel de la responsabilidad social
corporativa y valora la existencia de
una ética de los negocios.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION

Curso: 2.2

BLOQUE 3: Documentacion y tramites para la puesta en marcha de la empresa

CONTENIDOS: Tramites de constitucién y de puesta en marcha. Documentacién,

organismos y requisitos.

CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAIJE
EVALUACION S EVALUABLES

CLAVE
Crit.FAG.3.1. Analizar los CCL-CsC-CD Est.FAG.3.1.1. Identifica los diferentes
tramites legales y las tradmites legales necesarios para la
actuaciones necesarias puesta en marcha de un negocio y
para crear la empresa. reconoce los organismos ante los

cuales han de presentarse los tramites.

Crit.FAG.3.2. Gestionar la CCL-CIEE Est.FAG.3.2.1. Comprende y sabe

documentacion necesaria
para la puesta

en marcha de una
empresa.

realizar los tramites fiscales, laborales
y de Seguridad Social y otros para la
puesta en marcha.

Est.FAG.3.2.2. Valorar la relevancia del
cumplimiento de los plazos de tiempo
legales para efectuar los tramites y
crear el negocio.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION

Curso: 2.2

BLOQUE 4: El plan de aprovisionamiento y produccién

CONTENIDOS: Plan de aprovisionamiento. El proceso de las compras: seleccién de

proveedores y documentacidn, gestion con los proveedores, el proceso de los pagos,

formas y documentos. Area de produccidn: proceso productivo, identificacidn costes,




sistemas de calidad. Efectividad, eficiencia, eficacia. Productividad y umbral de

rentabilidad.
CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAIJE
EVALUACION S EVALUABLES
CLAVE
Crit.FAG.4.1. Establecer los | CMCT-CIEE Est.FAG.4.1.1. Disefia una planificaciéon
objetivos y las necesidades de las necesidades de
de aprovisionamiento de la empresa.
aprovisionamiento.
Crit.FAG.4.2. Realizar CCL-CD-CAA Est.FAG.4.2.1. Utiliza diferentes
procesos de seleccién de fuentes para la busqueda de
proveedores analizando proveedores online y offline. Identifica
las condiciones técnicas. los distintos tipos de documentos
utilizados para el intercambio de
informacidn
con proveedores. Relaciona y compara
las distintas ofertas de proveedores,
utilizando diferentes criterios de
seleccidn y explicando las ventajas e
inconvenientes de cada una.
Crit.FAG.4.3. Planificar la CCL-CAA Est.FAG.4.3.1. Conoce técnicas de
gestion de las relaciones negociacién y comunicacién. Reconoce
con los proveedores, las diferentes etapas en un proceso de
aplicando técnicas de negociacién de condiciones de
negociacion y aprovisionamiento
comunicacion.
Crit.FAG.4.4. Determinar la | CMCT-CD-CAA Est.FAG.4.4.1. Diferencia los ingresos y

estructura de ingresos y
costes de una empresa,
calculando su beneficio y
su umbral de rentabilidad,
a partir de un supuesto
planteado.

costes generales de una empresa e
identifica su beneficio o pérdida
generado a lo largo del ejercicio
econdmico, aplicando razonamientos
matematicos para la interpretacion de
resultados.

Est.FAG.4.4.2. Maneja y calcula los
distintos tipos de costes, ingresos y
beneficios de una empresa y los
representa graficamente,




reconociendo el umbral de ventas
necesario para
la supervivencia de la empresa.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso: 2.2

BLOQUE 5: Gestidon comercial y de marketing en la empresa

CONTENIDOS: Area comercial. El proceso de las ventas: captacion de clientes, técnicas

de investigacion de mercados, segmentacion de mercados. El marketing-mix. Proceso

de cobro y documentacién.

CRITERIOS DE
EVALUACION

COMPETENCIA
S
CLAVE

ESTANDARES DE APRENDIZAJE
EVALUABLES

Crit.FAG.5.1. Desarrollar la
comercializacién de los
productos o

servicios de la empresa y
el marketing de los
mismos

CCL-CMCT-CD-C
CEC

Est.FAG.5.1.1. Analiza el proceso de
comercializacion de los productos o
servicios de la empresa.

Est.FAG.5.1.2. Explica las
caracteristicas de los potenciales
clientes de la empresa, asi como
identifica el comportamiento de los
competidores de la misma.

Est.FAG.5.1.3. Aplica procesos de
comunicacion y habilidades sociales en
situaciones de atencién al cliente y
operaciones comerciales.

Est.FAG.5.1.4. Realiza una prevision de
ventas a corto y medio plazo,
manejando la hoja de cdlculo.

Crit.FAG.5.2. Fijar los
precios de
comercializacién de los
productos o

CMCT-CSC-CD

Est.FAG.5.2.1. Reflexiona sobre las
diferentes estrategias de precios a
seguir teniendo en cuenta las
caracteristicas del producto o servicio




servicios y compararlos
con los de la competencia

y argumenta sobre la decision del
establecimiento del precio de venta.

Crit.FAG.5.3. Analizar las
politicas de marketing
aplicadas a la gestidn
comercial.

CD-CIEE-CCEC

Est.FAG.5.3.1. Elabora un plan de
medios, donde describe las acciones
de promocidn y publicidad para atraer
a los clientes potenciales, haciendo
especial hincapié en las aplicadas en
internet y dispositivos mdviles. Valora
y explica los diferentes canales de
distribucion y venta que puede utilizar
la empresa.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION

Curso: 2.2

BLOQUE 6: Gestidon de los recursos humanos

CONTENIDOS: Area de recursos humanos. Organigrama de la empresa. Técnicas de

seleccidn de personal y su contratacion. Documentacion relacionada con el personal

de la empresa.

CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAJE
EVALUACION S EVALUABLES
CLAVE
Crit.FAG.6.1. Planificar la CCL-CIEE Est.FAG.6.1.1. Evalua las necesidades
gestion de los recursos de la empresa y analiza y describe los
humanos puestos de trabajo
Est.FAG.6.1.2. Identifica las fuentes de
reclutamiento asi como las diferentes
fases del proceso de seleccidon de
personal.
Crit.FAG.6.2. Gestionar la CAA-CSC Est.FAG.6.2.1. Analiza y aplica para la

documentacion que
genera el proceso de
seleccion de personal y
contratacioén, aplicando las
normas vigentes.

empresa las formalidades y diferentes
modalidades documentales de
contratacion. Identifica las
subvenciones e incentivos a la
contratacion.




Est.FAG.6.2.2. Reconoce las
obligaciones administrativas del
empresario ante la Seguridad Social.

Est.FAG.6.2.3. Analiza los documentos
gue provienen del proceso de
retribucién del personal y las
obligaciones de pagos.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION

Curso: 2.2

BLOQUE 7: Gestidn de la contabilidad de la empresa.

CONTENIDOS: Area de administracién. El patrimonio: concepto, composicién y

organizacion. Introduccion a la técnica, proceso y ciclo contable

CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAJE
EVALUACION S EVALUABLES

CLAVE
Est.FAG.7.1. Contabilizar CMCT-CD-CAA Est.FAG.7.1.1. Maneja los elementos

los hechos contables
derivados de las
operaciones de la
empresa, cumpliendo con
los criterios establecidos
en el Plan General de
Contabilidad (PGC).

patrimoniales de la empresa, valora la
metodologia contable y explica el
papel de los libros contables.
Comprende el desarrollo del ciclo
contable, analiza el proceso contable
de cierre de ejercicio y determina el
resultado econdmico obtenido por la
empresa.

Est.FAG.7.1.2. Analiza y representa los
principales hechos contables de la
empresa. Comprende el concepto de
amortizaciéon y maneja su registro
contable.

Est.FAG.7.1.3. Analiza y asigna los
gastos e ingresos al ejercicio
econdémico al que correspondan con
independencia de sus fechas de pago




o cobro.

Est.FAG.7.1.4. Analiza las obligaciones
contables y fiscales y la
documentacion correspondiente a la
declaraciéon-liquidacién de los
impuestos.

Est.FAG.7.1.4. Analiza las obligaciones
contables y fiscales y la
documentacion correspondiente a la
declaracién-liquidacién de los
impuestos.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso: 2.2

BLOQUE 8: Gestidn de las necesidades de inversion y financiacidn. Viabilidad de Ia
empresa

CONTENIDOS: Area financiera. Fuentes de financiacién: propia y ajena, internay
externa. Plan de inversion y financiacion. Prevision de tesoreria. Prevision del balance y
cuenta de pérdidas y ganancias. Andlisis patrimonial-econdmico y financiero de la
empresa. Viabilidad del negocio: comercial (estudio de mercado, plan de marketing y
analisis DAFO); econdmica (umbral de rentabilidad); financiera (criterio del VAN), y
otros criterios diversos, como su viabilidad tecnoldgica, juridico-legal y
medioambiental.

CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAJE
EVALUACION S EVALUABLES
CLAVE

Crit.FAG.8.1. Determinar la | CAA-CIEE-CSC Est.FAG.8.1.1. Elabora un plan de

inversidon necesaria y las inversiones de la empresa, que incluya
necesidades el activo no

financieras para la corriente y el corriente. Determina y
empresa. ldentifica, valora explica la viabilidad de la empresa,

y comprueba el acceso tanto a nivel

a las fuentes de econdmico y financiero, como

financiacion alternativas comercial y medioambiental.




para la puesta en marcha
del negocio.

Est.FAG.8.1.2. Reconoce las
necesidades de financiacion de la
empresa. Analiza y selecciona las
fuentes de financiacion de la empresa.
Comprende el papel que desempeiian
los intermediarios financieros en la
actividad cotidiana de las empresas y
en la sociedad actual

Est.FAG.8.1.3. Valora las fuentes de
financiacion, asi como el coste de la
financiacion y las ayudas financieras y
subvenciones.

Est.FAG.8.1.4. Valora la importancia,
en el mundo empresarial, de
responder en plazo los compromisos
de pago adquiridos.

Crit.FAG.8.2. Analizay CMCT-CIEE Est.FAG.8.2.1. Aplica métodos de
comprueba la viabilidad de seleccidn de inversiones y analiza las
la empresa de acuerdo a inversiones necesarias para la puesta
diferentes tipos de en marcha.
analisis.
Est.FAG.8.2.2. Elabora estados de
prevision de tesoreria y explica
diferentes alternativas para la
resolucidn de problemas puntuales de
tesoreria.
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso: 2.2

BLOQUE 9: Elaboracién plan de empresa y exposicion publica del desarrollo de la idea

de negocio

CONTENIDOS: Exposicion del proyecto de emprendimiento elaborado que incluya de
forma global los contenidos anteriores: identificacidn y presentacion de los

promotores, seleccidon de la idea, andlisis del entorno, definicion de la estrategia

competitiva, legalizacion y tramites, nombre y logotipo, localizacién, organizacién y

recursos humanos, descripcion y estudio de las distintas areas de actividad y analisis




de la viabilidad del proyecto en los términos descritos anteriormente y mediante el uso
de herramientas informaticas que apoyen la presentacidn.

CRITERIOS DE COMPETENCIA | ESTANDARES DE APRENDIZAJE
EVALUACION S EVALUABLES

CLAVE
Crit.FAG.9.1. Elaborar, CAA-CIEE-CCL-C | Est.FAG.9.1.1. Incluye todos los pasos
exponer y comunicar D y apartados que se indican para
publicamente un plan elaborar un plan de empresa.

de empresa empleando

herramientas informaticas
Est.FAG.9.1.2. Utiliza habilidades

gue lo apoyen. T o
comunicativas y técnicas para atraer la
atencion en la exposicion publica del

proyecto de empresa.

Est.FAG.9.1.3. Maneja herramientas
informaticas y audiovisuales atractivas
gue ayudan a una difusién efectiva del
proyecto.

c) Procedimientos e instrumentos de evaluacion.

Los procedimientos a utilizar seran dos: el proyecto empresarial y las distintas pruebas escritas.
Ahora bien, el proyecto empresarial conlleva la busqueda y selecciéon de informacién fiable, la
utilizacion de hojas de célculo, realizacion de trabajos de campo, presentacion del proyecto
empresarial, exposicidon del mismo, etc.

El proyecto empresarial se realizara a lo largo de todo el curso y tratara, de forma practica, casi
todos los contenidos de la materia.

Respecto a los instrumentos la valoracion del proyecto empresarial implicara la utilizacion de

listas de control, escalas de valoracion o rubricas segun el apartado que se esté evaluando.

d) Criterios de calificacion.

En cada trimestre:
Prueba escrita: Se realizara una por evaluacion.

Proyecto empresarial: El grupo de trabajo al que pertenezca el alumno debera presentar los

apartados vistos hasta la fecha de evaluacion (incluyendo los de trimestres anteriores)



La nota del trimestre se obtendra mediante la media aritmética de la calificacién de la prueba

escrita y el proyecto empresarial, es decir, ambas se ponderan con un 50%.

La nota final se obtendra como la media de las tres evaluaciones, debiendo sacar al menos un

5 para aprobar la asignatura.

Los alumnos cuya nota final sea inferior a 5 podran presentarse a una recuperacién en mayo
con los contenidos de las tres evaluaciones. Ademas, deberan presentar (si no lo han hecho
ya) el proyecto empresarial. Ambos instrumentos (el examen y el proyecto empresarial) se
ponderaran con un 50% cada uno. La nota del proyecto empresarial que se tendra en cuenta
para hacer esta media sera la de la tercera evaluacion (procedente de la autoevaluacion,
coevaluacién y nota del profesor segun los porcentajes que se detallan mas abajo en el

apartado “Consideracion de la autoevaluacioén y la coevaluacion”).

Para los alumnos que después de esta recuperacion de mayo siguieran teniendo la asignatura
suspensa podran presentarse a la recuperacion extraordinaria que consistira en la
realizacion de un examen de todos los contenidos de la materia. Los alumnos que obtengan

una nota igual o superior a 5 estaran aprobados.

Si durante el curso se detectara que algun alumno acumula mas de un 25% de faltas de
asistencia en las sesiones dedicadas a la elaboracién del proyecto empresarial, debera

desarrollar otro de forma individual.

Consideracion de la autoevaluacion y la coevaluacion:

Los alumnos tendran la posibilidad de asignar una puntuacién a sus examenes escritos al
finalizarlos. Si la nota coincide con la del profesor (con una desviacion maxima de mas menos
0,05 puntos) se afiadira 0,25 puntos a la misma.

En los trabajos sefialados por el profesor, los alumnos tendran la oportunidad de valorarse a si
mismos y a sus compafieros. Junto con la nota del profesor se obtendra la calificacion del
trabajo siguiendo estas ponderaciones (autoevaluacion: 10%, coevaluacion: 40%, nota del
profesor: 50%).

Otras consideraciones:

Si en el desarrollo de cualquier tipo de prueba se observara que un alumno esta copiando, se le
retirard el examen de forma inmediata, y se le puntuara con un cero, siendo esta la nota con la
que se le ponderara la calificacion de la evaluacion.

Por otro lado, cuando un alumno no se presente a una prueba especifica y no aporte

justificante firmado por su padre, madre o tutor, en el que conste una causa justificada para su
ausencia, debera presentarse a la prueba final de la evaluacién, perdiendo el derecho a la
repeticion de dicho examen, y constando como una puntuacién de 0. En caso de que la
ausencia sea por enfermedad, sera necesario presentar justificante médico.



