
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

Fundamentos de Administración y Gestión es una materia que pertenece al bloque de asignaturas específicas

impartida en el segundo curso de Bachillerato.

Se trata de una materia eminentemente práctica, vertebrada en torno a la concepción de la empresa como

una unidad técnico-económica, en la que se lleva a cabo una función de generación de valor. Se pretende

estimular las destrezas y habilidades del alumnado para poder transformar sus ideas en proyectos viables y al

mismo tiempo contribuir al conocimiento de la realidad empresarial, mediante la utilización de los principales

instrumentos técnico-económicos que facilitan la toma de decisiones empresariales. La materia tiene un claro

sentido propedéutico para el alumnado que quiera continuar con estudios posteriores vinculados, tanto a los

ámbitos de las Ciencias Sociales e Ingenierías, como a los Ciclos Formativos de Grado Superior, en los que la

gestión empresarial y el emprendimiento son claves necesarias para el éxito académico y profesional. 

Esta  materia  contribuye  con extensión y  profundidad al  desarrollo  de diferentes  elementos transversales,

como son el respeto al Estado de Derecho y a los derechos y libertades fundamentales recogidos en la

Constitución Española y en el Estatuto de Autonomía para Andalucía, capacitando al alumnado a vivir en una

sociedad democrática a través de la reflexión y valoración de los pilares en los que ésta se apoya; favorece el

desarrollo de las competencias personales y las habilidades sociales para el ejercicio de la participación,

fomentando el debate respetuoso sobre temas de actualidad económica o sobre la importancia que tiene la

investigación y  el  desarrollo  económico  en  la  actividad  cotidiana  y  en  el  progreso  del  país;  incentiva  la

educación para la convivencia y el respeto en las relaciones interpersonales, la competencia emocional, el

autoconcepto, la imagen corporal y la autoestima como elementos necesarios para el adecuado desarrollo

personal;  impulsa  el  aprecio  y  la  valoración  positiva  de  la  contribución  de  ambos  sexos  al  desarrollo

económico de nuestra sociedad; promueve valores y conductas adecuadas al principio de igualdad, así como

la prevención de la violencia contra las personas con discapacidad mediante la búsqueda de soluciones no

violentas a los mismos; respeto de la diversidad cultural, rechazando cualquier forma de violencia, racismo o

xenofobia y evidenciando como las políticas de inclusión se convierten en el medio más óptimo para combatir

las tensiones sociales; colabora en la utilización crítica y el autocontrol en el uso de las tecnologías de la

información y  la  comunicación y  los medios audiovisuales incentivando la  utilización de herramientas  de

software libre; desarrollo de la cultura emprendedora para la creación de diversos modelos de empresas que

contribuyan al crecimiento económico desde modelos de desarrollo sostenible y utilidad social, destacando la

importancia de la lucha contra el fraude fiscal como manera de contribuir al sostenimiento de los servicios

públicos; y, finalmente, la importancia de profundizar desde el funcionamiento de la economía sobre temas

como la pobreza, la emigración, la desigualdad entre las personas y las naciones con objeto de fomentar la

mejora de la calidad de vida.

La materia Fundamentos de Administración y Gestión contribuye al desarrollo de las competencias clave,

entre otras, la competencia comunicación lingüística (CCL), a través del diálogo crítico y constructivo a la hora

de expresar argumentos para identificar y definir la propuesta de valor, la búsqueda, análisis y selección de

proveedores, el establecimiento del precio de venta, la elaboración de las acciones de promoción y publicidad

tanto  para  la  búsqueda de alianzas,  apoyo  institucional  o  la  financiación;  la  competencia  matemática  y

competencias básicas en ciencia y tecnología  (CMCT), a la hora de calcular el interés simple y compuesto

para elegir el producto financiero más adecuado, la fijación de precios, los costes de personal, la elaboración

de Cuentas Anuales o el análisis de la viabilidad económica de la idea de negocio; la competencia digital (CD),

debido a la necesidad de utilizar de forma creativa, segura y crítica las Tecnologías de la Información y la

Comunicación, trabajando destrezas relacionadas con el acceso a la información, su procesamiento y su uso

para la comunicación, la creación de contenidos y las destrezas relacionadas con el uso de programas como

tratamiento de textos, presentaciones o aplicaciones de gestión contable;  se contribuye a la competencia

aprender  a  aprender  (CAA),  a  través del  planteamiento  y  la  discusión  en  la  interacción con los  demás,

estimulando  el  ejercicio  del  liderazgo  de  manera  positiva,  organizando el  trabajo  en común y  aplicando

adecuadamente las técnicas de resolución de conflictos; las competencias sociales y cívicas se logra mediante

el conocimiento del  papel  social  de las empresas,  códigos éticos,  desarrollo sostenible y responsabilidad
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la competencia de conciencia y expresiones culturales  (CEC), se adquiere a la hora de

mantener una actitud abierta y respetuosa ante las distintas creaciones artísticas y manifestaciones culturales

que conlleva el diseño y creación de un proyecto de empresa; la competencia sentido de iniciativa y espíritu

emprendedor (SIEP), presente en los ámbitos personal, social, escolar y laboral en los que se desenvuelven

las personas, permitiéndoles el desarrollo de la iniciativa emprendedora, la capacidad de pensar de forma

creativa e innovadora y  el  aprovechamiento de nuevas oportunidades,  contribuyendo así  a  la  cultura del

emprendimiento. 

Objetivos

La materia Fundamentos de Administración y Gestión tendrá como finalidad el desarrollo de las siguientes

capacidades:

1. Estimular las destrezas y habilidades de los alumnos y alumnas para poder transformar sus ideas en

proyectos viables.

2. Identificar los pasos necesarios para constituir una empresa y comprender los trámites necesarios para el

inicio de la actividad.

3.  Facilitar  la  toma  de decisiones  empresariales  mediante el  conocimiento  de  las  principales  técnicas  e

instrumentos del análisis económico y financiero.

4. Reconocer, usar y archivar los diferentes documentos que produce la actividad empresarial.

5. Introducir al alumnado en el lenguaje y registro contable.

6. Iniciarse en el conocimiento y utilización de las Tecnologías de la Información y la Comunicación aplicadas

a las funciones de gestión y administración de empresas.

7. Reconocer la importancia que tienen para la economía y la sociedad andaluza el tercer sector, la empresa

familiar y la innovación.

8. Identificar y analizar los distintos modos de crecimiento que pueden utilizar las empresas andaluzas. Se

trata de comprobar que los alumnos y las alumnas reconozcan los diferentes tipos de crecimiento de una

empresa,  sus ventajas  e  inconvenientes,  así  como las  diferentes  etapas que  se  pueden alcanzar  en un

proceso de internacionalización.

9. Elaborar un modelo de negocio, analizando su viabilidad comercial, económica, financiera y otros criterios

diversos, como su viabilidad tecnológica, jurídico-fiscal y medioambiental.

10. Exponer públicamente el proyecto de empresa que debe incluir, entre otros elementos, la identificación y

selección de la propuesta de valor,  la segmentación de clientes así como la fijación de las relaciones que

mantendrán con ellos,  delimitación de los  canales  de  comunicación y  distribución,  determinación de  las

fuentes económicas de la idea de negocio, identificación de los activos y recursos necesarios, conocer las

actividades clave que generarán valor y, por último, identificar la estructura de costes.

Estrategias metodológicas

La materia Fundamentos de Administración y Gestión tiene un enfoque metodológico activo que compagina el

trabajo  de  investigación,  trabajo en equipo  y  dominio  de las herramientas  de  comunicación básicas.  Se

recomienda un método de carácter  interactivo en el que el  alumnado aprenda haciendo y  en el  que se

favorezca el  aprendizaje por descubrimiento de conceptos, técnicas y comportamientos vinculados con la

iniciativa y la autonomía personal. Para contribuir a que el alumnado se acerque al concepto de la empresa,

se invita a la utilización de los instrumentos de carácter administrativo y de gestión que se realizan en las

organizaciones empresariales actuales, estructurados en una serie de procesos de trabajo como puede ser los

que se vertebrarán entorno a la simulación de una idea de negocio a través del modelo CANVAS, por ejemplo.

Por ello, se crearán equipos de trabajo teniendo en cuenta las características individuales de los alumnos y

alumnas, donde estos aprendan a cooperar, a estimular habilidades comunicativas, a apreciar las ideas de los

demás, así como a desarrollar la propuesta de valor. Se organizarán actividades en el aula que propicien en el

alumnado el interés y el hábito de la lectura y la capacidad de expresarse correctamente en público.
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básicos necesarios generando recursos útiles para la creación de aprendizajes significativos y consistentes.

Diseñará o planteará actividades que representan la concreción práctica, ordenada y secuenciada del trabajo

realizado para conseguir un aprendizaje relevante. Se permite diseñar actividades de forma secuencial que

partan del nivel competencial inicial del alumnado para avanzar gradualmente hacia otros más complejos. 

Se debe favorecer y fomentar tanto el trabajo individual como el trabajo en equipo. También se propiciará el

uso de documentos reales relativos a la administración y gestión empresarial, tanto comerciales, contables,

financieros  como laborales,  para  que  el  alumnado  se  familiarice  con  ellos  y  aprenda a  rellenarlos  y  a

interpretar la información que contienen. De esta forma, se contribuye a que el alumno y la alumna vea la

materia como cercana y útil para su vida. 

Se fomentará la utilización de las noticias que aparecen en los diferentes medios de comunicación prensa,

televisión, radio, Internet, entre otros, y el uso de las redes sociales relacionadas con la empresa, las finanzas

y la gestión para analizarlos a modo de debate en el aula donde la  participación del alumnado será un

elemento fundamental del proceso de aprendizaje. También es recomendable familiarizar a los alumnos y

alumnas con alguna aplicación informática de contabilidad, gestión financiera y comercial y administración de

personal y con aplicaciones digitales y aplicaciones Web que permitan la presentación y difusión del trabajo.

El empleo de estas herramientas facilitan las operaciones matemáticas, la organización y tratamiento de la

información así  como su  presentación y  difusión.  No obstante,  estos  materiales  y  recursos deben estar

adaptados a los distintos niveles y a los diferentes estilos y ritmos de aprendizaje del alumnado. También se

exhorta  la  realización  de  actividades,  debates  y  discusiones  en  clase  que  sensibilicen  al  alumnado  y

despierten en él una actitud crítica.

 

Contenidos y criterios de evaluación

Fundamentos de Administración y Gestión. 2º Bachillerato

Bloque 1. Innovación empresarial. La idea de negocio: el proyecto de empresa.

La  innovación  empresarial.  Análisis  de  mercados.  La  Generación,  selección  y  desarrollo  de  la  ideas  de

negocio.  Estudio  del  entorno  económico  general  y  específico  donde  se  desarrollará  la  idea  de  negocio.

Modelos de negocio.

Criterios de evaluación

1. Relacionar los factores de la innovación empresarial con la actividad de creación de empresas. CSC, CAA,

SIEP, CD.

2. Analizar la información económica del sector de actividad empresarial en el que se situará la empresa.

CSC, CMCT, CD, CAA, SIEP.

3. Seleccionar una idea de negocio, valorando y argumentando de forma técnica la elección. CSC, CMCT, CD,

CAA, SIEP, CEC.

Bloque 2. La organización interna de la empresa. Forma jurídica y recursos.

La elección de la forma jurídica; la empresa familiar. La localización y dimensión de la empresa. Objetivos del

proyecto. La Organización interna de la empresa: definir áreas de actividad y toma de decisiones. Planificación

empresarial. Estrategia competitiva que va a seguir la empresa. La cadena de valor. Previsión de recursos

necesarios. El tercer sector, la responsabilidad social corporativa y código ético. 

Criterios de evaluación

1. Analizar la organización interna de la empresa, la forma jurídica, la localización, y los recursos necesarios,

así como valorar las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto. CCL, CSC, CMCT, CD,

CAA, SIEP. 
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Trámites  de  constitución  y  de  puesta  en  marcha  de  una  empresa  en  función  de  su  forma  jurídica.

Documentación, organismos y requisitos. La ventanilla única empresarial. 

Criterios de evaluación

1. Analizar los trámites legales y las actuaciones necesarias para crear la empresa. CCL, CAA, CSC, CD, SIEP.

2. Gestionar la documentación necesaria para la puesta en marcha de una empresa. CCL, CAA, CSC, CD,

SIEP.

Bloque 4. El plan de aprovisionamiento.

Plan  de  aprovisionamiento:  fases,  objetivos,  necesidades  y  contabilización  de  las  operaciones  de

aprovisionamiento. Valoración de la gestión de existencias. El proceso de compra: selección de proveedores,

documentación  y  gestión  con  los  proveedores.  La  negociación  del  pago  con  proveedores:  formas  e

instrumentos de pago. 

Criterios de evaluación

1. Establecer los objetivos y las necesidades de aprovisionamiento. CMCT, CAA, SIEP.

2. Realizar procesos de selección de proveedores, analizando sus condiciones técnicas. CMCT, CSC, CAA, CD,

SIEP.

3.  Planificar  la  gestión  de  las  relaciones  con  los  proveedores,  aplicando  técnicas  de  negociación  y

comunicación. CCL, CMCT, CAA, SIEP.

Bloque 5: Gestión comercial y de marketing en la empresa.

Área  comercial.  El  proceso  de las  ventas:  captación de  clientes,  técnicas de  investigación de  mercados,
segmentación de mercados. El marketing-mix. El proceso de los cobros. Diferentes formas y documentos de

cobro. 

Criterios de evaluación

1. Desarrollar la comercialización de los productos o servicios de la empresa y el marketing de los mismos.

CMCT, CSC, CAA, CD, SIEP.

2. Fijar los precios de comercialización de los productos o servicios y compararlos con los de la competencia.

CMCT, CSC, CAA, CD.

3. Analizar las políticas de marketing aplicadas a la gestión comercial. CCL, CD, CEC.

Bloque 6: Gestión de los recursos humanos.

Organigrama de la empresa. Técnicas de selección de personal.  Contratación laboral,  tipos de contratos.

Documentación relacionada con el personal de la empresa.

Criterios de evaluación

1. Planificar la gestión de los recursos humanos. CAA, CSC, CCL, SIEP.

2. Gestionar la documentación que genera el proceso de selección de personal y contratación, aplicando las

normas vigentes. CCL, CD, CAA, CSC.

Bloque 7. Gestión de la contabilidad de la empresa.

El patrimonio, elementos y masas patrimoniales. Introducción a la técnica, proceso y ciclo contable: el método

de la partida doble. El Plan General de Contabilidad. Cuentas Anuales. Registro contable de las operaciones

contables.  El  proceso  de regularización,  el  cálculo  del  resultado y  el  cierre  del  ejercicio  económico.  Las

obligaciones fiscales y documentales. Utilización de software de gestión contable.

Criterios de evaluación
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establecidos en el Plan General de Contabilidad (PGC). CMCT, CD, CAA.

Bloque 8. Gestión de las necesidades de inversión y financiación. Viabilidad de la empresa.

Evaluación de las necesidades financieras, estudio de costes y selección. La viabilidad de la empresa: análisis

de la  viabilidad económica y financiera, comercial y medioambiental.  Análisis de las inversiones:  criterios

estáticos y dinámicos de selección de inversiones. Los intermediarios financieros. Claves para la toma de

decisiones financieras:  principales  productos  de la  financiación bancarios y  no bancarios.  Previsiones de

tesorería y gestión de problemas de tesorería.

Criterios de evaluación

1.  Determinar  la  inversión  necesaria  y  las  necesidades  financieras  para  la  empresa,  identificando  las

alternativas de financiación posibles. CAA, SIEP, CMCT.

2. Analiza y comprueba la viabilidad de la empresa, de acuerdo a diferentes tipos de análisis.  CMCT, SIEP,

CAA.

3. Valora y comprueba el acceso a las fuentes de financiación para la puesta en marcha del negocio.  CSC,

SIEP, CMCT, CAA.

Bloque 9. Exposición pública del desarrollo de la idea de negocio.

Aspectos clave del proceso de planificación, diseño y ejecución de presentaciones en público. Presentación de

proyectos de empresa con utilización de software y otras herramientas de comunicación.

Criterios de evaluación

1. Exponer y comunicar públicamente el proyecto de empresa. CAA, CCL, CD, CSC.

2. Utilizar herramientas informáticas que apoyan la comunicación y la presentación del proyecto. CCL, CD.


