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RAMA ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

Especialidad: Administrativa (2.3.12.1.)
DiISTRIBUCION HORARIA SEMANAL

FDRMA(;IDN BASICA AMPLIACION DE CONOCIMIENTOS
Horas : Horas

Primer curso

Educacién Fisico-Deportiva ... 1 (2) Mecanografin: .....civiivmesioasi, 3

Religién y Moral Catélicas o Eti- Practicas. Administrativas ... 3

cay Moral. . Syigis 2 Técnicas de Comunicacion ... 2

Idioma Moderno .................. 2 Organizacion del Trabajo ... 2

Lengua Espafiola .................. 3

Formaciéon Humanistica ...... 2

Matematicas .........cceeeiinnnn, 4

Fisica y Quimica .................. 3

Ciencias de la Naturaleza ... 3

Segundo curso

Educacion Fisico-Deportiva ... 1 (2) Econompig. .. Q. .... 0 ... 3

Idioma Moderno .................. 3 Derecho Civil y Mercantil ... 3
e staglstica W ...oooverivnroneenones 2

— a8l K Pl Mateméaticas Comerciales ..... 2

Lengua Espafiola ......c........... 3 Contabilidad General ........... 3

Mateméticas ...........ccccon...... 2 Practicas Administrativas ... 3

Formacion Humanistica ...... 3

— b) Bachillerato .

Introduccién a Contabilidad. 3

Mecanografia ....................0.. 3

Organizacion del Trabajo ... 2

Tercer curso

Educacion Fisico-Deportiva ... 1 (2) Organ. Técn. y Admon.: Em-

Idioma Moderno .................. 3 DREBAR oot e o 3
Derecho Laboral y Fiscal ... 3
Informatica .. ...l mns 2
Matematica Financiera ......... 3
Contabilidad de Empresas ... 5
Recurs. Mat. y Técn. Produc. 3
Précticas Administrativas .... 5

Notas al programa del F. P-2 Administrativo

12 Se han unificado las propuestas de Recursos naturales y Tecnologia
de la produccién, que se imparten en el tercer afio. Hay que tener presente
que se trabaja sobre alumnos que por su formacién anterior en Ciencias Natu-
rales, por lo que se refiere a <Recursos naturales- deben conocer en qué
consisten los mismos y que se trata solamente de fundamentar por un lado
la distribucién geografica de los mismos en el Aambito mundial y, por otro, su
utilizacién en beneficio del hombre. Por otra parte, la Tecnologia de la pro-
duccién debe servir como una apoyatura a la economia y por otra a un conoci-
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tiento de las caracteristicas de las empresas en cuanto a que su contabilidad
por razon del objeto puede presuponer los citados conocimientos.

a

2" La insercién de los bachilleres en el segundo curso plantea el proble-
ma de que por Ensefianzas previas dentro de la Formacién bésica tienen
«Intreduccién a la contabilidad», mientras que en el Area de «Ampliacion de
conocimientos» aparece la Contabilidad general Esta tltima asignatura no
ofrece dificultad para los procedentes de F.P-1 pero no parece logico que
los bachilleres asistan simultaneamente a una «Introduccién a la contabilidad»
v a la vez a clases de «Contabilidad general-. El horario senala en principio
las horas semanales & dedicar a cada asignatura, lo que no es obstaculo para
que impartiendo la totalidad de las horas anuales puedan los horarios semana-
les acumularse, por ejemplo en el segundo y tercer trimestre del curso. Ello
permite que durante el primer trimestre se impartan las horas correspon-
dientes a la <Introduccién a la contabilidad», situando asi al mismo nivel a
los F.P-1 y a los procedentes de bachiller. Tal criterio debe ser tenido en
cuenta para otros tipos de situaciones que puedan presentarse.

CUESTION ARIOS

Primer curso
Matemdticas

— Combinatoria. Probabilidad.

— Ecuaciones, inecuaciones, sistemas de ecuaciones.

—— Sucesiones y progresiones.

— Funciones. Féormulas. Tablas. Interpolacién lineal.

-— Funciones elementales: polinémica, exponencial y logaritmica. Loga-
ritmos.

— Estudio de la variacion de una funcién en un punto, Idea de limite.
Idea de derivada: Maximos y minimos.

Fisica v Quimica

-— Trabajo y potencia.—MaAagquinas.

— Mecanica de gases.

— -Sonido.

— Termologia.—Dilatacién térmica—Calorimetria—Cambios de estado

— Termodindmica,

— Optica geométrica.—Optica fisica

—- Electrostética.

— Corriente eléctrica.

— Electroguimica.

— Magnetismo y electromagnetismo.

< Estados fisicos de la materia.

- Cinética quimica;,—Reacciéon quimica—Equilibrio quimico —Catalisis.

— Quimica inorgénica.—Hidrégeno y Oxigeno.—El agua.—Estudio de los
principios no metales y sus combinaciones.

— Quimica orgénica.—Cadena carbonada.—Funcién quimica.—Hidrocar-
buros: aciclices, ciclicos y bencénicos.—Funciones oxigenadas: Alcohol.
Aldehido y cetona, 4cido y éster—Funciones nitrogenadas: amina, ami-
da y nitrilo.—Funciones mixtas—Hidratos de carbono.—Proteinas.

Ciencias de la naturaleza

—— Los minerales: Materia, estructura y propiedades.

— La Tierra: Composicion y estructura.

— La corteza terrestre. Geologia externa: Rocas y minerales exégenos.

— Geologia interna: rocas y minerales endégenos,

— Las cédulas vegetales y animales.

— Los seres multicelulares. Su adaptacion al medio.

— Clasificacion general de los seres vivos: Sus principales géneros y es-
pecies.
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— Fisiologia vegetal, animal y humana.
— Herencia y genética.
— Paleontologia. La evolucién del hombre,

Mecanografia

_Realizar trabajos mecanograficos relacionados con el resto de las disci-
plinas.

Prdcticas administrativas

Estudio v rea_,liza.cién de una serie de supuestos practicos de operaciones
reales, que impliquen los conocimientos adquiridos en el primer grado.

1. Orientaciones metodoldgicas.

Partiendo del hecho que la actividad econémica de toda empresa se centra
en dos grandes categorias de operaciones: a) venta de bienes y servicios,
b) compra de bienes y servicios, se trata de analizar v resolver actividades
administrativas, derivadas de las operaciones de compra-venta, a nivel auxi-
liar técnico.

Se trata de contemplar supuestos de trabajos reales. La forma ideal seria
mediante practicas, a tiempo compartido, en las empresas; pero cuando esto
no sea factible, se deben instrumentar, en forma de simulacién, précticas de
casos o supuestos reales, no para su resolucién rutinaria y conceptual, sino
proyectando en la resolucién de los casos los conocimiento adquiridos v uti-
lizando medios y material apropiado y real.

Los hechos reales o casos practicos deben referirse a las operaciones
comerciales, financieras y administrativas maés usuales, derivadas de las
ramas de actividad econémica o de servicios que, por su profusion e impor-
tancia econémica, dan lugar a una mayor necesidad de empleo.

Para la articulacién del cuestionario se indican los grupos de empresas
mas representativas de los tres sectores, asi como las divisiones operativas
més tipicas de cada una. Se trata por tanto de un etudio de modelos de
operaciones reales en cada uno de los tipos de empresa resefiados, y estos
modelos incluiran, en todo caso, dos aspectos:

a) Estructural:

— Conocimiento de las estructuras de la empresa por actividades.

— Organigramas organizativos y operacionales.

— Estudio de funciones de los distintos érganos de gobierno y admi-
nistracion de esas empresas.

b) Operativo:

— Registros y controles de operaciones y documentos.
— Archivos.

— Redaccién y copia de escritos y documentos.

— Contratos. Operaciones de compra-venta y servicios.
— Documentacion y contabilizacion.

— Correspondencia derivada de todo ello.

Para esta labor formativa seria conveniente que e] Centro de ensefianza
mantuviera contacto con empresas del tipo de las indicadas en este cuestio-
nario, para determinar las funciones y operaciones administrativas mas usua-
les. Para el desarrollo de las practicas se utilizaran, a ser posible, documen-
tos reales.

2. Cuestiones.

Los supuestos versardn sobre operaciones en empresas de diversos tipos.
Entre ellas—como muy importantes— estan las empresas y operaciones si-
guientes:

— Banca: Intervencion. Cuentas corrientes. Caja. Valores. Cartera. Cré-

ditos.

— Cajas de Ahorro: Cuentas de Ahorro. Préstamos. Imposiciones.
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— Empresas extractivas: Explotacion. Aprovisionamientos. Conservacion.
Ventas.

— Empresas de transportes: Facturacion y hilletaje. Mantenimiento. Ma-
terial movil.

— Empresas de construcciéon: Proyectos. Obras en curso. Comercial ma-
quinaria. Financiacion.

— Seguros: Produccién. Poliza. Primas. Indemnizaciones y Suministros.
Inversiones.

— Financieras y mercados: Financiacion de compras y ventas. Promocién
de mercados.

— Empresas inmobiliarias: Edificios, terrenos y solares. Venta a plazos.
Promocién, estudios y proyectos.

— Empresas de comercio -exterior: Compras. Ventas. Almacenes. Propa-
ganda. Promocion de Ventas.

— Empresas de Hosteleria: Hoteles. Restaurantes. Bares. Turismo.

— Empresas de publicidad: Marketing. Creacién. Produccion. Medios.

— Organismos publicos: Ministerio de Trabgjo y Seguridad Social. Entidades
gestoras de la Seguridad Social. Ministerio de Economia y Hacienda. Ayunta-
mientos, ete.

Técnicas de comunicacion

— Redaccién comercial, segin las comunicaciones internas y externas de
las empresas en los distintos sectores.
— Relaciones y comunicaciones internacionales: Importacion y exporta-
cién.
Organizacion del trabajo
Temas introducidos:

— Antecedentes histéricos: La organizacion cientifica del trabajo.
— Seleccion cientifica del personal
— Adiestramiento del personal. Oficina de seleccion.
— Cooperacién y conflicto en la empresa.
— Aportaciones de la Psicologia y Sociologia a la organizacion y racionali-
zacion del trabajo.
Técnicas de organizacion:
— Tiempos y movimientos: Cronocinergologia.
— Analisis y valoracién de tareas.
— Meétodos de trabajos: Su mejora.
— Organigramas de la empresa. Diagramas de los procesos de trabajo.

Epilogo:
— La moderna direccion de personal: principios.

Segundo curso

Matemdticas (para titulados de primer grado)

— Vectores: Producto escalar. Trigonometria. Matrices y Determinantes
— Polinomios: Binomio de Newton. Divisibilidad.

— Derivadas: Céalculo de derivadas de funciones sencillas.

— Nocién de integral definida. Calculo de integrales definidas sencillas.

Contabilidad (para Bachilleres)

a) Contabilidad Basica.

— Introduccidn.

— FEl hombre y la Contabilidad.
— Patrimonio: sus elementos.

— Inventario.

— Variaciones del Patrimonio.
— Metodologia contable:

Inventarios sucesivos: Partida doble.—Esquema de Cuentas (Cruce-
tas) —Balances de comprobacion.—Cuentas de resultados.—Regula-
rizacion.—Balance activo y pasivo.—Inventario.
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— Legalizacién contable:
Libro de inventarios y balances.—Libro Diario y Libro Mayor.

b) Contabilidad operativa:

— Sintesis del procedimiento contable: Los servicios y su interrelacion.
Caja.—Cuentas personales—Compras.—Ventas.—Almacén.—Cartersa
de Valores—Personal.—Contabilidad.—Diversos.

— El plan de cueéntas en general—Aplicacién de codificacién: El pro-
cedimiento de DECALCO.

Procedimientos mecanizados.

Mecanografia (para Bachilleres)

— Aprendizaje y practica hasta conseguir un nivel minimo de 120 pulsacio-
nes por minuto.

Economia

— La actividad econémica: su concepto y contenido.
— Naturaleza y contenido de la ciencia econdmica.
— La evolucién de los hechos y la historia del pensamiento.
— El Mercantilismo.
— Los fisiocratas.
— La escuela clasica,
— Los neoclasicos.
— La escuela Sueca-Keynes y sus seguidores,
— El socialismo.
— La Necesidad. Su concepto.
— Los bienes econémicos. Clasificacién.
— El sistema econémico.
El sistema tipo mercantil simple.
El sistema tipo capitalista.
El sistema tipo planificado.

— Caracteristicas generales de la teoria del consumo.

— Concepto de utilidad total y utilidad marginal,

— La demanda.

— La producccion. El coste de produccién.

— La oferta.

— EI Mercado. El Menopolin y otras formas de mercado.

— Factores de produccién: el trabajo, la tierra y el capital,
— E] ahorro. El consumo. El interés.

— Producto . nacional bruto. Producto nacional neto. Renta nacional,
— EI Multiplicador.

— El dinero, El crédito.

— La Politica monetaria y el crédito y sus organos.

— Perturbaciones monetarias. Inflacién y deflacién.

— Anglisis Input-Output.

— Relaciones econémicas internacionales.

— La Balanza de pagos.

— Perturbaciones econémicas. Los ciclos.

— La cooperacién econdmica internacional.

— La politica fiscal y sus instrumentos.

Derecho civil vy mercantil

Derecho civil.

La persona juridica.
Bienes.
Derechos reales.

— 227 —



Obligaciones y contratos.
Familia y sucesiones.
Registro Civil.

— Derecho mercantil.
Estructura de la organizacion mercantil.
Empresa, empresario y establecimiento mercantil.
Derechos y obligaciones del empresario v de la empresa.
La contabilidad de las operaciones mercantiles.
Publicidad del empresario y de la empresa.
Estatuto juridico del empresario.
FEl empresario individual.
El empresario social.
Sociedades mercantiles.
El trafico y sus instrumentos juridicos.
Instituciones y agentes auxiliares.
El contrato mercantil, en general.
El contrato de compra-venta y contratos afines.
La compra-venta bursatil.
El contrato de transporte.
El contrato de comisidon.
El contrato de seguro.
El contrato de depdésito.
El contrato de préstamo.
El contrato de cuenta corriente.
Contratos de garantia.
Contratos bancarios.
Del titulo de crédito en general.
Letra de cambio: creacién, aceptacion, provision de fondos, circulacion,
aval vy pago de la letra de cambio.
Otros documentos mercantiles.
Suspension de pagos y quiebra,
Derecho de navegacion.

Estadistica

— Estadistica. Generalidades.

—- El proceso estadistico.

— Series estadisticas.

— Representacién grafica de series estadisticas.
— Medidas de posicién: media, mediana y moda,
— Otras medidas de posicion.

— Medidas de dispersion, de asimetria y de apuntamiento.
— Numeros indices.

-— Indices del coste de vida.

— Series cronolégicas.

— Correlacion.

— La curva de distribucién normal.

Matemdticas comerciales

— Compra-venta de mercancias.

— Comercio de metales preciosos.

— Compainias mercantiles. Reparto de beneficios y pérdidas.
— Interés simple.

— Descuento.

— Equivalencia financiera.

— Vencimiepto comun y medio.

— Negociacion de efectos bancarios.

— Cuentas corrientes.

— Cuentas ahorro.
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-— Cuentas credito.

— Interés compuesto.

-— Valores mobiliarios.

— Compra-venta moneda extranjera.

Contabilidad general

— La actividad economica.

— La empresa: Organos.

— La contabilidad: su necesidad. Terminologia contable.

— El patrimonio.

— Los hechos modificados.

— Los justificantes. Practica.

— Las cuentas.

— Teoria de cargo y abono.

— Meétodos de contabilidad: la partida doble.

— Los libros de Contabilidad: Diario, Mayor, Auxiliares y Registros.
— Cuentas de Capitales permanentes.

— Organizacion contable. Plan de cuentas y Codificacion.

— Estudio de inmovilizado.

— Estudio grupo de existencias: principales cuentas.

— Estudio Compras y Gastos por naturaleza; principales cuentas.
— Estudio ventas e ingresos por naturaleza: principales cuentas.
— Estudio acreedores y deudores por operaciones de trafico.

— Estudio cuentas financieras.

— Estudio cuentas Pasivo no exigible (Financiacion béasica).

— Estudio cuentas Pasivo exigible (incluidas en los grupos 4 y 5).
— Estudio cuentas del grupo resultados.

— Generalidades sobre contabilidad de empresas.

— Generalidades sobre empréstifos.

Practicas administrativas

— Sistemas de clasificacion y archivo.
— Documentacion:

Confeccion, interpretacion y toma de datos.
— Mecanizacién contable.

Tercer curso

Organizacion, técnica vy Administracion de Empresas
La empresa. Generalidades.

— Organizacion empresarial.

— La accion administrativa.

— La racionalizacion del trabajo.

— La funcion administrativa.

— Las relaciones humanas.

— Los grupos.

— La organizacion formal.

— La organizacién informal.

— La direccion por objetivos.

— Psicologia industrial.

— Evolucién de las técnicas de racionalizacién operativa.
— La departamentarizacién.

— Técnicas de descentralizacién y centralismo.
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— Delegacion de la accion decisoria.
— La comunicacion.
— Los organigramas.
— El manual de organizacion.
— La estructura interna de los subconjuntos de actividades.
— El control.
— El aprendizaje.
— EI modelo racional del comportamiento administrativo.
— El comportamiento del trabajo en grupo.
— El equilibrio de la organizacion.
— Técnicas operativas.
— Técnicas para la expansion de organizaciones.
— Financiacién de la empresa.
— Método general de explotacion de la empresa.
— Fusién y absorcién de sociedades.
Cartel.
Trust.
Holding.
Conglomerados.
Asociaciones de empresas.
— Cooperativas,
— La empresa en las economias capitalistas.
— La empresa en las economias socialistas.

Derecho laboral y fiscal

Derecho laboral

— El trabajo.

— Concepto del Derecho laboral, sus fuentes v la intervenciéon del Estado

— EI contrato de trabajo.

— Incidencia, de la capacidad, el sexo, la minoria de edad y la extran-
jeria.

— El contrato de aprendizaje y el periodo de prueba.

— Contenido del contrato de trabajo y diversidad.

— Los salarios. Formas usuales de liquidacion.

— Suspension y extincién del contrato de trabajo.

— Seguridad social.

— La representacion del trabajador,

— Los convenios colectivos.

— Los conflictos laborales.

— EIl Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

— J.aInspeccién del Trabajo y Seguridad Social.

— Cooperativas y mutualidades.

— La Organizacién Internacional del Trabajo.

Derecho fiscal

— Hacienda Publica.

— El presupuesto.

— Gastos e ingresos publicos.

— El impuesto.

— Impuesto directo e indirecto.

— Tasas y contribuciones.

— Procedimiento, recursos y garantias.
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Informdtica

— Principio de Informatica:

Operaciones sobre la Informatica.
Informatica.
Sistema de informacion.
Los ordenadores.
Los equipos periféricos.

— Principio de registro:
Registro de informacién.
Caracteristicas.
Correspondencia entre registro y soportes.
Soportes de informacion.
Clasificacion.

— Estudios de los soportes: tarjeta o ficha perforada.
Caracteres magnéticos.
Fichas o tarjetas con bandas magnéticas.
Caracteres dpticos.
Hojas o fichas para marcas 6pticas.

— Lenguaje y simbolos:
Sefiales de informacién.
Registro de captacion.
Identificacion.
Simbolos y lenguajes.
Elementos de aritmética binaria.
Caracteristicas generales de los equipos.
Técnicas de registro y lectura.
Cédigos utilizados en tarjeta perforada, banda perforada, en disco mag-
nético, caracteres magnéticos y 6pticos.

Matemdiica financiera

— Operacion financiera.
— Formula general de capitalizacion.
— Capitalizaciéon simple y compuesta.
— Tantos equivalentes en capitalizacién compuesta.
— Tanto nominal cenvertible.
— Férmula del montante para cualquier valor de tiempo:
Convenio exponencial.
Convenio lineal.
— Comparacién entre los montantes de un mismo tanto por ciento alcan-
zados por un capital en capitalizacion simple y compuesta.
— Capitales equivalentes:
Tanto medio.
Vencimiento comiin.
Vencimiento medio.
— Descuento comercial y racional en capitalizacién simple y compuesta.
— Tanto de interés de descuento equivalente.

— Rentas:
Clasificacién y concepto.
Rentas constantes.
Rentas variables.
Rentas variables en progresion aritmética.
Rentas variables en progresion geométrica.
Rentas constantes fraccionadas.

— Préstamos:

Préstamos amortizables mediante una renta.
Préstamos amortizables por reembolso unico.
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— Empréstitos:
Concepto y clasificacion.
Empréstito normal.
Empréstito con prima.
Empréstito con lote.

— Usufructo y nuda propiedad.

Contabilidad de Empresas
Introduecion:

-— Sistemas, métodos y procedimientos contables.
— Cuentas complementarias.

Estudios del patrimonio
-— Aspecto cualitativo y estatico.
-— Aspecto cuantitativo:

Valoraciones patrimoniales.
Amortizacién contable.
Sistema y métodos de amortizacion.

-- Aspecto dindmico:

Teoria contable del coste.
Contabilidad interna.

Los costes estandar.

Los ingresos.

Los resultados.

El balance.

El sistema presupuestario.

—- Organizacion de contabilidades:

Infroduccion a la organizaciéon contable.
Planificacion contable. i
Procedimientos de diaries multiples.

— El resultado periédico y el balance:

El ciclo contable.
Formacién del balance y los resultados.
— Revision y analisis de los datos contables:

Revision e integracion de balances y resultados.
Repercusién de la inflacion en la contabilidad.
Procedimientos de correccion (revalorizacion).
Andlisis e interpretacion de balances y resultados.

Recursos naturales y Tecnologia de la produccidn

La energia: unidades

— Energia hidraulica.—Energia térmica.—Combustion.—Energia eléctri-
ca—Energia nuclear.

Minerales vy rocas

— Menas metdlicas.—Menas lapideas.—Combustibles minerales: carbones,
petroleo, abonos minerales.

Botanica aplicada

— Cereales. —Leguminosas.— Fruticultura. — Horticultura.— Cultivos indus-
triales.—Silvicultura.
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Zoologia aplicada

— Ganaderia— Leche.— Carne— Avicultura.— Huevos.— Pesca.— Con-
servacién de los alimentos.

Industrias metalurgicas

— Metales.—Procesos metalurgicos.—Aleaciones.—Corrosion.
— Siderurgia.—Cobre.—Aluminio.—Metales nobles.

Materiales construccién
— Aglomerantes.—Productos ceramicos.—Vidrios.

Industria quimica inorgénica
— Acidos.—Amoniaco.—Gas de agua—Abonos quimicos.

Combustibles artificiales.
— Destilacion carbénica.—Destilacion petréleo,

Industria alimenticia
— Conservacion de alimentos.—Fermentacién.

Fibras textiles
— Celulosa.—Papel.—Fibras animales.—Fibras artificiales,

Industrias de transformacion de productos erganicos
— Plasticos.—Caucho.—Curticién y' peleteria,

Prdacticas administrativas

Supuestos practicos basados en los conocimientos adquiridos a lo largo de
estos estudios, dandoles sentido de globalizacién de manera que el alumno
pueda demostrar su capacidad de analizar, sintetizar y tomar decisiones a
a este nivel de Técnico especialista.

Siguiendo el mismo esquema de las practicas de Primer Curso (Admi-
nistrativo-Segundo Grado); es decir, sobre las funciones y operaciones ad-
ministrativas mas usuales en los distintos tipos de empresas, se plantearéan
los supuestos contemplando los aspectos siguientes:

— Técnico.

— Econoémico.
— Finaneiero.
— Contable,
— Legal,

— Social.

Tratando de que se siga un proceso de:

= Analisis de las operaciones y su probleméatica.
— Sintesis y seleccion del proceso o procesos mas idéneos.
— Desarrollo del proceso elegido.

Estas préacticas administrativas deberian realizarse conjuntamente y com-
plementariamente en las dos especialidades: Administrativo y Secretariado.
teniendo en cuenta que:

a) Los Administrativos atenderan fundamentalmente los aspectos técnico,
econdmico, financiero, contable y legal.

b) Los alumnos de Secretariado realizaran toda la documentacién derivada
y estudiardn fundamentalmente el aspecto social vy de seguimiento del
expediente.
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