ANEXO I

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS
LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE

FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: | IES EUGENIO HERMOSO

Ciclo formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA

Provincia: BADAJOZ Teléfono: 924 022 444 - 446

MODULO PROFESIONAL:

PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba constara de dos Bloques:

Un test de 50 preguntas.
5 supuestos practicos

CRITERIOS DE EVALUACION:

Blogue | — 1 Test de 50 preguntas. Valoracion 4 puntos.(cada pregunta correcta sumara
0.08 puntos y cada 2 incorrectas se restara 0.08 puntos, respuesta en blanco, ni suma ni
resta)

Bloque Il — 5 supuestos practicos de: ampliacion de capital, pagaré, cuenta corriente,
préstamo, leasing. Valoracién 6 puntos

Para la superacion de la prueba sera necesario alcanzar en cada uno de los bloques
como minimo la mitad de la puntuacién con la que se valora cada uno de ellos.

La calificacion se expresara de forma numeérica de 1 a 10, considerando el médulo
superado al alcanzar una nota final de un 5.

En caso de obtener una calificacion final con decimal, se redondeara con el nimero
entero de dicha calificacion Ej. : Un 6,7 equivale a un 6, un 4,9 equivale a un 4.

MATERIALES NECESARIOS:

Calculadora cientifica
Boligrafo azul
Corrector( en caso de considerarlo conveniente)




CONTENIDOS DEL MODULO

UD 1: EL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL

Concepto, funciones y composicion del sistema Financiero.
Activos Financieros.

Los Intermediarios Financieros.

Los Mercados Financieros.

.
&
&
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UD 2: ESTRUCTURA DEL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL

& Estructura actual del Sistema Financiero Espafiol:
-Secretaria General de Politica Econ6mica y Economia

Internacional.

-Direccion General del Tesoro y Politica Financiera.

- Direccion General de Seguros y Fondos de Pensiones.
-Comisién Nacional del Mercado de Valores.

- Banco de Espania.

& |ntermediarios financieros bancarios:
Banco de Espana.

Bancos Comerciales.

Cajas de Ahorros.

Cooperativas de Crédito.
Entidades de Dinero Electronico.
Fondo de Garantia de Depdsitos.
Instituto de Crédito Oficial.

& Establecimientos Financieros de Credito: Actividades que realizan
y obligaciones que deben cumplir.

& Clases de Establecimientos Financieros de Crédito: Sociedades de
Arrendamiento Financiero, Leasing, Entidades de Renting, Entidades de Factoring,
Entidades de Confirming.

& Los Fondos y Sociedades de Inversion: Sociedades de Valores,
Agencias de Valores, Sociedades Gestoras de Carteras, Empresas de Asesoramiento
Financiero.

& Las Instituciones Aseguradoras.

& Las Sociedades de Garantia Reciproca.




UD 3: LOS VALORES MOBILIARIOS

& Clasificacion de los valores mobiliarios.

@ Titulos de renta fija: Concepto. Terminologia. Caracteristicas.
Clasificacion. Deuda Publica: Letras del Tesoro. Bonos y Obligaciones del Estado.
Bonos y obligaciones segregables. Los strips de deuda publica. Repos o
adquisiciones temporales de valores del Tesoro. Renta fija privada: Pagarés de
empresa. Bonos y obligaciones. Obligaciones y bonos convertibles ylo
canjeables en acciones. Cédulas hipotecarias. Titulaciones hipotecarias.
Participaciones preferentes. Rentabilidad.

& Titulos de renta variable: Conceptos Yy caracteristicas.
Clasificacion. Valor de las acciones. Admision de las acciones de cotizacion.
Rentabilidad: Rentabilidad por dividendos. Rentabilidad por diferencia de cotizacion.
Ampliaciones de capital: Derechos de suscripcién preferente. Oferta publica de
suscripcidon de acciones (OPA). Oferta publica de valores (OPV).

UD 4: PRODUCTOS BANCARIOS DE PASIVO

& Cuentas bancarias: Caracteristicas generales de las cuentas
bancarias. Clases de cuentas.

& Las cuentas corrientes: Concepto y caracteristicas. Rayado y
terminologia. Métodos de liquidacion.
La supercuenta.
Las cuentas de ahorro.
El cheque: Concepto. Caracteristicas. Requisitos. Clases.
El pagaré: Concepto. Caracteristicas. Requisitos. Clases.
Depdésitos o imposiciones a plazo fijo.
Certificados de depdsito.
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UD 5: PRODUCTOS BANCARIOS DE ACTIVO

& Préstamos: Concepto. Clases. Amortizacion de préstamos. Método
Francés: carencia total y parcial.

@ Créditos: Concepto. Caracteristicas. Contrato de crédito de una
cuenta corriente. Liquidacion.

& El descuento: Concepto y elementos. Clasificacion.

& El leasing.

& Fianzas y avales bancarios.

UD 6: SERVICIOS FINANCIEROS

& Concepto y caracteristicas de los servicios financieros.
< Domiciliaciones.
& Tarjetas de crédito y débito.
& Gestion de cobro.
Otros servicios bancarios: Transferencias. Recaudacion para organismos oficiales.

Cajas de seguridad. Intermediacién en valores mobiliarios. Cheques de viaje vy
gasolina. Buzones permanentes. Banca electréonica. Cambio de divisas




UD 7: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SEGUROS

& El sector asegurador: Las entidades aseguradoras. El consorcio de

compensacion de seguros.

@ Conceptos aseguradores bésicos: Riesgo. Siniestro. Prima.
Indemnizacion.

< ElI Contrato de Seguro: Concepto. Caracteristicas. Elementos

personales. Elementos materiales. Elementos formales.

& Otros conceptos aseguradores: Reaseguro. Coaseguro.

nfraseguro. Sobreseguro. Franquicia. Periodo de carencia.

& Clases de productos de seguros.

& Seguros personales: Seguros de vida. Seguros de accidente.

Seguro de enfermedad y asistencia sanitaria.

& Seguros de dafos: Seguro de incendios. Seguro contra el robo.

Seguro de transporte terrestre. Seguro obligatorio de vehiculos.

& Seguros patrimoniales: Seguro de responsabilidad civil. Seguro de

defensa juridica. Seguro de lucro cesante. Seguro de caucion. Seguro de crédito.

& Seguros combinados o multiriesgo: Seguro multiriesgo hogar.

Seguro multiriesgo hogar hipotecario. Seguro multiriesgo de comunidad de vecinos.

Seguro multiriesgo de comercios. Seguro agrario combinado.

& Planes y Fondos de Pensiones: Concepto. Elementos.

Clasificacion. Caracteristicas.

& Planes de Jubilacion.

UD 8: EL MERCADO DE VALORES

@ La Bolsa: Antecedentes histéricos. Concepto y caracteristicas.
Organizacion: Organos de control. Organos de gestion y direccion.

Funciones. Sistema de contratacion: El mercado de corros. El mercado continuo.
Sistema electronico de renta fija. Otros mercados de la Bolsa: El segundo mercado de
valores. El Latibex. Fixing.

& Funcionamiento de la Bolsa. Quiénes pueden invertir en Bolsa.
Proteccion del inversor. Valores negociados en Bolsa. Ordenes de compra y venta.
Fijacion de los precios bursatiles.

= [ndices bursatiles.

& Interpretacion de la informacién bursatil.




ANEXO Il

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS
LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE
FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO

Ciclo formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA

Provincia: BADAJOZ Teléfono: 924 022 444 - 446

MODULO PROFESIONAL:

RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba constara de 3 BLOQUES con distintas preguntas y supuestos practicos
Blogue | — GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y DERECHO LABORAL: 10 preguntas cortas

Bloque 1l —DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES Y DEL EMPRESARIO,
SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DE NOMINAS: 5 preguntas cortas y resolucién de un
supuesto practico de némina

Bloque Il — LA CONTRATACION LABORAL, MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL
CONTRATO DE TRABAJO. LA REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES Y LOS
CONFLICTOS DE TRABAJO: test de 20 preguntas

CRITERIOS DE EVALUACION:

Blogue | — 10 preguntas cortas. Valoracién 10 puntos, un punto por cada pregunta.

Bloque Il — 5 preguntas cortas y una ndémina. Valoraciéon 10 puntos, 1 punto cada pregunta
cortay 5 puntos la némina

Bloque Il — Test de 20 preguntas. Valoracion 10 puntos.

-  Preguntas1a5 0,5 puntos cada una.
- Preguntan®6,7,8,9,11,12,13,14,16,17,18,19 0,375 puntos cada una
- Preguntas 10y 15 0,75 puntos.

- Preguntan®?20___ (célculo de finiquito) 1.5 puntos.

** | as preguntas incorrectas, restaran 0,2 puntos.

e Para la superacion de la prueba sera necesario alcanzar en cada uno de los bloques
como minimo UN CUATRO para poder hacer la media aritmética entre los tres bloques y
conseguir la calificacion de 5 que dara el aprobado al médulo.

En caso de obtener una calificacion final con decimal, se redondeara con el nimero entero

de dicha calificacion. Ej. : Un 6,7 equivale a un 6, un 4,9 equivale a un 4.




MATERIALES NECESARIOS:

Calculadora cientifica
Un boligrafo azul
Un corrector ( en caso de considerarlo necesario)

CONTENIDOS DEL MODULO:

Unidad didactica 1.- Empresay gestion de los recursos humanos

Empresa, organizacion y recursos humanos
Evolucion histérica de la organizacion del trabajo
La motivacion en el trabajo: incentivos

Modelos de recursos humanos

El departamento de recursos humanos: funciones

Unidad didactica 2.- Seleccion de personal, formacion, promocion e incentivos

El perfil de competencias y los candidatos

Las fuentes de reclutamiento: externas e internas

El proceso de seleccion: oferta de empleo, presentacion del candidato(
curriculum..) pruebas de seleccion, entrevistas.

Adaptacion al nuevo empleo.

Formacion y desarrollo de los recursos humanos

Gestidn y organizacion de la formaciéon: enfoque de orientacion al
cliente, técnicas de formacion.

Valoracion de puestos, promocion e incentivos

Unidad didactica 3.- Derecho del trabajo y relacion laboral

Derecho del trabajo, origen y finalidad
Fuentes del Derecho Laboral

Jerarquia normativa. Principios normativos
Normativa laboral basica.

Organos de aplicacion de la normativa laboral
Elementos personales de la relacion laboral
Personas excluidas de la relacion laboral
Relaciones laborales especiales

Unidad didactica 4.- Derechos y deberes del empresario y del trabajador

El poder de direccion del empresario: ius variandi.

Los limites de poder de direccién

El poder disciplinario: faltas, sanciones y su prescripcion
La retribucion laboral

Las infracciones empresariales

El lugar de la prestacion

La ocupacion efectiva




La jornada de trabajo: duracién y distribucion

Descanso semanal: fiestas y permisos y reducciones de jornada
Vacaciones anuales

Deberes de los trabajadores

Unidad didactica 5.- Seguridad Social

El Sistema de la Seguridad Social en la actualidad

Nacimiento de la relacibn con la Seguridad Social: inscripcion de
empresa, afiliacion del trabajador

Alta y baja del trabajador

Cotizacion y recaudacion en el régimen general de la Seguridad Social
Determinacion de bases de cotizacion y cuotas patronal y obrera
Principales prestaciones de la Seguridad Social

Unidad didactica 6.- Liquidacion de néminas

Total devengado: percepciones salariales y no salariales

Célculo de las bases de cotizacion

Deducciones en las ndminas: por S. Social, retencion por IRPF,..
Determinacion del liquido a percibir

Realizacion de Casos practicos

Aplicaciones informaticas en la gestion de recursos humanos

Unidad didactica 7.- El Contrato de trabajo. Caracteristicas

Concepto y naturaleza del contrato de trabajo

El nacimiento del contrato de trabajo

Sujetos y Elementos del contrato de trabajo

La forma del contrato de trabajo. El periodo de prueba
Las empresas de trabajo temporal(ETT)

Unidad didactica 8.- Modalidades de contratos

Contratos indefinidos

Contratos de duraciéon determinada: obra o servicio, circunstancias de la
produccion, interinidad e insercion

Contratos formativos: de formacion y en practicas

Influencia de la Reforma Laboral. Contratos bonificados

Contratos a tiempo parcial y fijos discontinuos

Contratos de relevo

Contratos de trabajo a domicilio y de grupo

Unidad didactica 9.- El proceso de contratacion

- Cumplimentacién de los principales modelos de contratacién.




Unidad didactica 10 .- Modificacion y Suspensién y extincion del contrato de

trabajo

La modificacion: movilidad funcional, geografica y maodificaciones
sustanciales del contrato de trabajo.

La suspension del contrato. Causas de suspension: enumeracion y
analisis

Las excedencias

Extincion del contrato : los despidos

Unidad didactica 11: La representacion de los trabajadores

Las relaciones sindicales
La representacion de los trabajadores
Los convenios colectivos

Unidad didactica 12.- Los conflictos de trabajo

Conflictos individuales y colectivos
Tipos de conflictos colectivos

La huelga

El cierre patronal




ANEXO Il

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS
LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE
FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO

Ciclo formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA

Provincia: BADAJOZ Teléfono: 924 022 444 - 446

MODULO PROFESIONAL:

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL (FOL)

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba estara elaborada bajo los siguientes criterios:
- 150 preguntas de respuesta multiple (test) con tres posibles opciones (a, b, c).

- Realizacion de un caso practico: o ndmina o bien célculo de un finiguito.

CRITERIOS DE EVALUACION:

La prueba se evaluara del siguiente modo:

- Parte tipo test: 9 puntos.

(Respuesta acertada : 0.06 puntos ; Cada 3 respuestas incorrectas se resta una
correcta; una pregunta en blanco ni suma ni resta)

- Parte practica: 1 punto.

Para la superacion de la prueba sera necesario obtener minimo un 4,5 en la primera parte
y un 0,5 en la segunda (se valorara el procedimiento y el resultado).

La suma de ambos resultados seré la calificacion final.

En caso de decimales las calificaciones se redondearan al nimero entero que posea
(ejemplo: Un 6,7 equivaldria a un 6 / un 4,9 equivaldria a un 4).

La calificacion se expresara de forma numérica de 1 a 10, considerando que se supera el
maodulo conun 5




MATERIALES NECESARIOS:

Calculadora
Boligrafo (azul)

Corrector (en caso de considerarlo conveniente)

CONTENIDOS DEL MODULO:

UU.DD 1: LEGISLACION LABORAL.
e Las relaciones laborales.
¢ Las fuentes nacionales e internacionales del derecho del trabajo.
¢ Principios de aplicacion del derecho laboral y su jurisdiccion.
¢ La administracion laboral. La inspeccion de trabajo.
e Derechos y deberes inherentes a las relaciones laborales.
UU.DD 2: EL CONTRATO Y TIEMPO DE TRABAJO.
¢ El contrato de trabajo: concepto, forma y capacidad para contratar.
e Formalizacion del contrato. El periodo de prueba
¢ Tipos de contratos.: indefinidos, temporales y parciales.
¢ La relacion contractual con una empresa de trabajo temporal.
e Jornada de trabajo. Horas extras y calendario laboral.
e Descansos (semana, entre jornadas y en jornada continua). Vacaciones y Permisos.
UU.DD 3: EL SALARIO. LA NOMINA
e El salario: concepto, tipos y estructura.
e Las garantias del salario.
. El salario Minimo Interprofesional.
] Preferencias del crédito salarial.
] El Fondo de Garantia Salarial (FOGASA)
e Elrecibo de salarios: la nGmina.
UU.DD 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO.
¢ Movilidad funcional, geogréafica y modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.
e La suspensién del contrato de trabajo.
e La extincion del contrato de trabajo (por voluntad del empresario y trabajador, por
voluntad del trabajador, por voluntad del empresario y otras causas de despido)
e Procedimiento de actuacion en caso de despido

¢ El finiquito.




UU.DD 5: REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES Y LA SEGURIDAD SOCIAL

e Los derechos de los trabajadores en materia de participacion en la empresa.

¢ La representacion colectiva unitaria de los trabajadores: Los delegados de personal y el

comité de empresa. (elecciones, competencias y garantia).

e La representacién colectiva sindical de los trabajadores.

e El convenio colectivo.

e Los conflictos colectivos: huelga y cierre patronal.

e Procedimientos de solucion de los conflictos colectivos.

o El sistema espafiol de Seguridad Social.

e Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

e Las prestaciones de la Seguridad Social: asistencia sanitaria, maternidad,

incapacidad temporal y permanente, jubilacion, muerte y supervivencia y desempleo.

UU.DD 6: SALUD Y PREVENCION. LOS RIESGOS LABORALES.

e Eltrabajo y la salud: marco juridico.

e Conceptos bésicos de prevencion de riesgos laborales.

¢ Principios y técnicas de prevencion de riesgos laborales.

o Derechos y obligaciones de trabajadores y empresarios.

¢ El accidente de trabajo y la enfermedad profesional.

e Los riesgos laborales: condiciones de seguridad, ambientales, organizativas y sociales.

e La prevencién de riesgos laborales en el Sector del Técnico Superior en Administracion

y finanzas. La pantalla de proteccion de datos y cuestiones ergonémicas.

UU.DD 7: MEDIDAS GENERALES DE PREVENCION Y PROTECCION. GESTION DE LA
PREVENCION EN LA EMPRESA.

Medidas de prevencion:

La planificacion de la prevencidn. El plan de prevencion de riesgos laborales.

La organizacion de la prevencion: los servicios de prevencion.

Medidas de proteccion: colectivas e individuales. Proteccion a trabaj. especificos.

Evaluacién del riesgo. Control y gestion del riesgo

Gestion de la prevencion. El prevencionista a nivel basico.
UU.DD 8: PLAN DE PREVENCION Y PRIMEROS AUXILIOS.
¢ Los primeros auxilios: principios, prioridades y reanimacion cardiopulmonar (RCP).
¢ Actuacion ante situaciones concretas: quemaduras, hemorragias y fracturas.
e Traslado de accidentados y botiquin de empresa.
o Parte de accidente de trabajo (accidentes notificables, cuando y parte de accidente)

¢ Registro del accidente e investigacion del mismo




UU.DD 9: LA ORIENTACION ACADEMICO-PROFESIONAL.

El conocimiento personal.

Andlisis de una profesion y del objetivo profesional.
Los itinerarios formativo-profesionales.

El mercado laboral.

El arbol de poblacién.

Tasas de estudio del mercado laboral.
Caracteristicas del mercado laboral.

Flexibilidad en el mercado de trabajo.

Politicas de empleo.

Evolucion del mercado laboral y perspectivas futuras.

UU.DD 10: EL PROCESO DE BUSQUEDA DE EMPLEO Y SELECCION DE PERSONAL.

La basqueda de empleo y fuentes de informacion.

Seleccién de ofertas de empleo.

El perfil del puesto de trabajo y el perfil del candidato.

El curriculum vitae y carta de presentacion.

Pruebas y tests psicotécnicos, de personalidad, profesionales y de cultura general.

La entrevista de trabajo.

UU.DD 11: PRINCIPIOS DE ECONOMIA

La economia.

El mercado (demanda, oferta y equilibrio de mercado)

Los beneficios en el mercado competitivo.

Variables macroecondmicas e indicadores socioecondmicos.

Relaciones socioecondmicas internacionales. La Unién Europea. Instituciones

europeas. Organismos de la UE.

UU.DD 12: LA EMPRESA: ORGANIZACION, PATRIMONIO Y CONTABILIDAD.

La funcion econémica de las empresas.

Clasificacién de las empresas.

La organizacién de las empresas: Organigramas. Formas de organizacion..

La financiacion de las empresas.

Los costes de las empresas.

El patrimonio de la empresa. Masas patrimoniales: activo, pasivo y patrimonio neto.
Las cuentas anuales.

Balance de situacion de la empresa y cuenta de pérdidas y ganancias.

La memoria.




ANEXO Il

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS
LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE
FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO

Ciclo formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS
Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA
Provincia: BADAJOZ Teléfono: 924 022 444 - 446

MODULO PROFESIONAL:

APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE TECLADOS

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba constara de dos bloques: uno teérico y otro practico.

e Elbloque tebrico estara formado por 10 preguntas.

e Elbloque practico estara compuesto por tres ejercicios practicos:
- Confeccionar un documento con Word
- Resolver ejercicios con Excel
- Gestionar una base de datos con Access

CRITERIOS DE EVALUACION:

Bloque tedrico: 1 punto (0,1 puntos por cada una de las preguntas).

Bloque practico: 9 puntos (cada uno de los ejercicios que componen este bloque se valorara
con 3 puntos).

Para la superacion de la prueba sera necesario responder correctamente, al menos, 4
preguntas tedricas y, alcanzar en cada uno de los ejercicios que componen el bloque
practico, como minimo, la mitad de la puntuacién con la que se valora cada uno de ellos.

MATERIALES NECESARIOS:

No se necesita ningln material.




OTRA INFORMACION DE INTERES:
Se recomienda repasar conceptos y procedimientos relacionados con los siguientes temas:

1.- INFORMATICA BASICA
-La informética y los ordenadores.
-Representacion interna de datos.
-Elementos de hardware.
-Periféricos de entrada y salida.
-Elementos de software.

2.- SISTEMAS OPERATIVOS. ASPECTOS GENERALES

3.- APLICACIONES DE MICROSOFT OFFICE 2010 (WORD, EXCEL, ACCESS)



ANEXO Il

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS
LIBRES PARA LA OBTENCION DE TITULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE
FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO

Ciclo formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS
Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA
Provincia: BADAJOZ Teléfono: 924 022 444 - 446

MODULO PROFESIONAL:

GESTION DE APROVISIONAMIENTO

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba constara de dos bloques: uno tedrico y otro practico.

e Elbloque tebrico estara formado por 10 preguntas.
e Elbloque practico estara compuesto por dos ejercicios practicos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Bloque tedrico: 2 puntos (0,2 puntos por cada una de las preguntas).

Bloque practico: 8 puntos (cada uno de los ejercicios que componen este bloque se valorara
con 4 puntos).

Para la superacion de la prueba serd necesario responder correctamente, al menos, 5
preguntas tedricas y, alcanzar en cada uno de los ejercicios que componen el bloque
practico, como minimo, la mitad de la puntuacién con la que se valora cada uno de ellos.

MATERIALES NECESARIOS:

Calculadora




OTRA INFORMACION DE INTERES:
Se recomienda repasar conceptos y procedimientos relacionados con los siguientes temas:

1.- ELAPROVISIONAMIENTO
-La empresa. Funciones y organizacion.
-Aprovisionamiento y compras.
-Necesidades de aprovisionamiento.
-Productos y materiales.
-Circuito y flujo de materiales.

2.- EL PROCESO DE COMPRAS
-El proceso de compras.
-Planificacion de las compras.
-Andlisis de las necesidades.
-Solicitud de ofertas y presupuesto.
-Calculo del presupuesto.

3.- SELECCION DEL PROVEEDOR

-Evaluacion de las ofertas.
-Seleccién del proveedor.
-Negociacion de las condiciones

4.- EL CONTRATO DE COMPRAVENTA MERCANTIL
-Introduccién al concepto de contrato.
-El contrato de compraventa.
-El contrato de compraventa mercantil.
-Estructura del contrato de compraventa.

5.- EL PEDIDO, ELALBARAN Y LA FACTURA
-Los justificantes
-La operacion de compra. El pedido.
-Recepcién de mercancias. El albaran.
-La factura.
-Otros documentos de compraventa.

6.- EL PROCESO DE PAGO
-Clasificacion de las formas de pago.
-Los justificantes del pago. El recibo.
-Ingreso en efectivo en cta. cte.
-Transferencias bancarias.
-Tarjetas de débito y crédito.
-El cheque.
-La letra de cambio.
-El pagaré.

7.- EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO
-Concepto.
-Caracteristicas generales.
-Ambito de aplicacion.
-Funcionamiento general del impuesto.
-Deducciones.
-Operaciones no sujetas.
-Operaciones exentas
-Devengo y repercusion.



-La base imponible.
-Obligaciones formales.
-Devoluciones.
-Operaciones exteriores.

8.- CONTROL DE COMPRAS Y SUS INDICADORES
-El presupuesto de compras.
-Control presupuestario de compras.
-Indicadores de compras (Rotacién de stock, periodo medio de pago y periodo medio
de maduracion).

9.- ALMACENAMIENTO Y GESTION DE STOCKS
-Aprovisionamiento.
—-Almacenamiento.
—-La administracién del almacén. Gestion de stocks.
—-Valoraciéon de existencias.

10.- LOS INVENTARIOS

-El inventario: concepto.

-Tipos de inventario.

-ElI método ABC en la gestién del stock.
-El inventario fisico.

-Valoracion del inventario.

-Inventarios periddicos o registros.



ANEXO I

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS
LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE
FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO

Ciclo formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS
Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA
Provincia: BADAJOZ Teléfono: 924 022 444 - 446

MODULO PROFESIONAL:

PROYECTO EMPRESARIAL

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba se dividira en dos partes:

e Primera parte: Constara de una relacion de 10 preguntas tedricas (1 hora).
e Segunda parte: El candidato presentara un proyecto empresarial elaborado por él mismo y
responderd las cuestiones que se le planteen sobre su contenido (maximo 45 minutos).

CRITERIOS DE EVALUACION:

Para poder realizar la prueba sera requisito indispensable la presentacion de un proyecto
empresarial.

La prueba se calificara de la siguiente forma:
Primera parte: 5 puntos (0,5 puntos por cada una de las preguntas).

Segunda parte: 5 puntos (2,5 puntos por el grado de aplicacién de los contenidos del modulo al
proyecto y aspectos organizativos, y 2,5 puntos por la presentaciéon que el candidato haga de su
proyecto, asi como la claridad de respuestas ante las preguntas que sobre el mismo le hayan sido
formuladas).

Para la superacion de la prueba sera necesario alcanzar en cada uno de las partes, como minimo,
la mitad de la puntuacién con la que se valora cada una de ellas.




MATERIALES NECESARIOS:

Presentacion de un proyecto empresarial inédito y personal.

Podran utilizarse los formatos: pdf, docx, xIsx, pptx, odt, ods, odp, html.

OTRA INFORMACION DE INTERES:

Modelo de esquema orientativo para la confeccion del proyecto:

1 ANALISIS DEL MERCADO
1.- Andlisis de los factores externos.
1.1.- Identificacién y descripcion de los factores externos.
1.2.- Diagnéstico sobre el analisis externo.
2.- Analisis del sector y de la competencia.
2.1.- Identificacion del sector y actividad econémica.
2.2.- Andlisis de la competencia.
3.- Estudio del mercado.
3.1.- Delimitacion de la hipétesis de partida sobre la actividad empresarial.
3.2.- Obtencion de informacion a través de encuestas.
3.3.- Analisis e interpretacion de resultados. Conclusién del estudio.
4.- Decisiones sobre la actividad empresarial.

2 EL PLAN DE MARKETING
1.- Andlisis de la situacion (DAFO). Objetivos del marketing.
2.- El producto, la produccién y el aprovisionamiento.
2.1.- Descripcion detallada de los productos o servicios.
2.2.- Proceso de produccién de bienes / servicios.
2.3.- Plan de produccion.
e Volimenes de produccion.
e Recursos necesarios (Maquinaria e instalaciones. Materias primas Yy
suministros. Recursos humanos).
2.4.- Plan de aprovisionamiento.
e Proveedores seleccionados y criterios de seleccion utilizados.
¢ Planificacion de pedidos.
2.5.- Célculo de costes.
3.- Determinacion de precios, distribucion y planificacion de ventas.
3.1.- Politica de precios.
e Métodos de fijacion de precios.
o Estrategias.
e Lista de precios.
3.2.- Organizacion de la distribucion.
3.3.- Organizacion y planificacion de las ventas.
e Red de ventas.
e Previsiones de ventas.
e Recursos necesarios (Inversion en fijo. Recursos humanos. Suministros y
servicios exteriores).
3.4.- Presupuesto de costes.
4.- La comunicacion.
4.1.- Descripcion del mercado objetivo y de las estrategias de comunicacion.
4.2.- Plan de publicidad.
e Obijetivos y destinatarios.
e Medios de comunicaciébn e instrumentos (Campafia de introduccion y




Camparfas de mantenimiento).
4.3.- Plan de promocion de ventas (Objetivos, destinatarios e instrumentos).
4.4.- Plan de relaciones publicas (Objetivos, destinatarios e instrumentos).
4.5.- Cuadro resumen de costes.

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA. LA LOCALIZACION Y LOS GASTOS GENERALES
1.- Determinacion de la forma juridica de la empresa.
2.- ldentificacion de la empresa.
2.1.- Eleccién de la denominacion de la empresa.
2.2.- Eleccion del logotipo, signos o simbolos.
3.- Tramites y requisitos de constitucion.
4.- Localizacion de la empresa.
4.1.- Necesidades de espacios, infraestructuras y ubicacion.
4.2.- Localizacion de la empresa y régimen de utilizacion de locales, terrenos o edificios.
4.3.- Planos de locales, terrenos o edificios.
5.- La administracién y los servicios generales de la empresa.
5.1.- Organizacién de la administracion: los administradores y el dpto. administrativo.
5.2.- Organizacioén de los servicios generales: limpieza, vigilancia, seguridad, etc.
5.3.- Necesidades de recursos.
6.- Determinacion de los costes.

LA ORGANIZACION FUNCIONAL DE LA EMPRESA. EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
1.- La organizacion funcional interna de la empresa.
1.1.- Organigrama de la empresa.
1.2.- Descripcién de los servicios, departamentos y secciones.
2.- Los recursos humanos.
2.1.- Definicion de puestos de trabajo.
2.2.- Descripcion del proceso de captacion y seleccion.
2.3.- Modalidades de contratacion del personal.
3.- Costes sociales.

INVERSION Y FINANCIACION. ESTUDIO ECONOMICO DEL PROYECTO
1.- Plan de inversion del proyecto.
1.1.- Inversion inicial.
1.2.- Cuadro de previsién de tesoreria.
2.- Plan de financiacion.
2.1.- Financiacién propia: capital.
2.2.- Financiacion ajena: fuentes e instrumentos.
2.3.- Ayudas y subvenciones publicas.
3.- Estados financieros.
3.1.- Cuenta de resultados previsional.
3.2.- Balance de situacion previsional.
3.3.- Célculo del cash-flow.
4.- Andlisis economico-financiero.
4.1.- El valor actual neto (VAN).
4.2.- Tasa interna de rentabilidad (TIR).
5.- Conclusiones sobre la viabilidad del proyecto.

RESUMEN E INDICE DEL PROYECTO
1.- Informe-resumen del proyecto.

2.- Conclusiones finales.

3.- indice.




ANEXO 1I

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS LIBRES PARA LA OBTENCION DE TITULOS DE
TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: [ES EUGENIO HERMOSO
Ciclo Formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS
Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA
Provincia: BADAJOZ  Teléfono: 924 02 24 44

MODULO PROFESIONAL:

AUDITORIA

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba se dividira en dos partes y consistira en un total de 25 cuestiones:

e PARTE TEORICA: 15 preguntas.
o PARTE PRACTICA: 10 casos practicos.

Estas 25 cuestiones estaran relacionadas con los contenidos del modulo.

—> [l control de gestion.
—> [l control interno como parte del control de gestion.
O Fundamentos del control interno.
O Métodos para describir y evaluar el control interno.
—> La auditoria.
O la auditoria externa o financiera. Rasgos distintivos y campo profesional.
O Auditoria operativa. Rasgos distintivos y campo profesional.
—> La evidencia en auditoria. Clases de evidencia.
O Métodos para la obtencion de evidencia y grado de confianza.
O Pruebas sustantivas y pruebas de cumplimiento.
Las normas de auditoria. Definicion, objetivos y clasificacion.
Los soportes del trabajo de auditoria: los papeles de trabajo de auditor.
Proceso del trabajo de auditoria:
O Anilisis del riesgo general.
O Plan global de auditoria.
O Programa de auditoria. Ejecucion del trabajo.
—> Resultado del trabajo de auditoria.
O El informe de auditoria y la opcion del auditor. Partes de un informe.
O Tipos de informe.
—> (arta de recomendaciones sobre el control interno.

VAN




—> JSe aconseja repasar la aplicacion de los principios contables y las normas de registro y valoracion de.
e  Existencias.
o (lientes, ventas y cuentas a cobrar.
o Proveedores, compras y cuentas a pagar.
e Tesoreria, préstamos y empréstitos.
e Activos no corrientes.
e Instrumentos financieros.
e I patrimonio neto.
e Hacienda piblica, provisiones y contingencias.
e las cuentas anuales.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Para la evaluacion de la prueba se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e  PARTE TEORICA: Las I5 preguntas de caracter tedrico se valoraran con un total de 6 puntos.
e  PARTE PRACTICA: Los 10 casos practicos se valorarin con un total de 4 puntos.

La respuesta a las cuestiones debera adaptarse a la normativa mercantil, contable y fiscal vigente en el momento de
realizacion de las pruebas.

Para considerar superado el modulo sera necesario obtener una puntuacion superior a 3 puntos en la parte tedrica
y superior a 2 puntos en la parte practica.

MATERIALES NECESARIOS:

(alculadora cientifica

Cuadro de cuentas del PGC 2007




ANEXO 1I

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS LIBRES PARA LA OBTENCION DE TITULOS DE
TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO
Ciclo Formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS
Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA
Provincia: BADAJOZ  Teléfono: 924 02 24 44

MODULO PROFESIONAL:

CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba consta de dos partes:

> PARTE A: 15 cuestiones de tipo tedrico y/o practico relacionadas con los contenidos del modulo (contables
y fiscales).
> PARTE B: Resolucion de un caso practico de contabilidad que abarcara el ciclo contable de una empresa y
que podra incluir aspectos contables y fiscales relacionados con el IVA, el Impuesto sobre sociedades y el
IRPF.
El tribunal facilitara a los participantes en la prueba todos los modelos y documentos necesarios para realizar el

examen.
Estas cuestiones y casos practicos estaran relacionados con los contenidos del madulo.

—> Metodologia contable.
o Objeto de la contabilidad.
Tipos de operaciones mercantiles desde el punto de vista contable.
Teoria de las cuentas.
El método de la partida doble.
Interpretacion contable de la informacion representada en los documentos justificantes.
o Desarrollo del ciclo contable.
—> Documentacion mercantil y contable.
o Documentos-justificantes mercantiles tipo.
o Libros contables obligatorios y auxiliares.
O Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion contable.
—> [l plan general de contabilidad.
o Desarrollo reglamentario del PGC.
El PGC y la normalizacion contable.
Estructura del PGC.
Principios contables.
Normas de valoracion: tipos y caracteristicas.
Adaptacion del PGC a empresas tipo.
Andlisis de los grupos del PGC en funcion de las masas patrimoniales que representan.
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O Anilisis de los grupos de gestion y su relacion con los grupos patrimoniales.
O  (uentas anuales: modelos normales y abreviados.
—> Analisis economico y financiero de las cuentas anuales.
O  Objeto del andlisis econdmico financiero.
O Instrumentos de andlisis econdmico financiero.
—> Gestion fiscal.
o El sistema fiscal espafiol.
O Impuestos directos e indirectos.
O Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.
O Impuesto sobre sociedades.
O Impuesto sobre el valor afiadido.
o Documentos tipo de declaracion-liquidacion de impuestos.
—> MAplicaciones informaticas.
o Aplicaciones contables.
o Aplicaciones informaticas de gestion fiscal.
O Requisitos de instalacion.
o  Prestaciones, funciones y procedimientos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Para la evaluacion de la prueba se tendran en cuenta los siguientes criterios:

> PARTE A: Las 15 cuestiones de tipo tedrico y/o practico se valoraran con un total de 3 puntos.
> PARTE B: La resolucion del caso practico se valorara con un total de 7 puntos.

La respuesta a las cuestiones debera adaptarse a la normativa mercantil, contable y fiscal vigente en el momento de
realizacion de las pruebas.

Para considerar superado el modulo sera necesario obtener una puntuacion superior a |,5 puntos en la PARTE A y
superior a 3,5 puntos en la PARTE B.

MATERIALES NECESARIOS:

Calculadora cientifica
Cuadro de cuentas del PGC 2007




ANEXO 1I

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS LIBRES PARA LA OBTENCION DE TITULOS DE
TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO
Ciclo Formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS
Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA
Provincia: BADAJOZ  Teléfono: 924 02 24 44

MODULO PROFESIONAL:

GESTION COMERCIAL Y SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba consta de 20 cuestiones de tipo tedrico y/o practico relacionadas con los contenidos del médulo.

El tribunal facilitara a los participantes en la prueba todos los modelos y documentos necesarios para realizar el
examen.

Estas cuestiones estaran relacionadas con los contenidos del méddulo.

—> Técnicas de comunicacion, atencion y negociacion aplicadas.
o Técnicas de comunicacion aplicadas.
o Habilidades sociales aplicadas.
o Técnicas de protocolo e imagen personal.
o Técnicas y procesos de negociacion.
—> la organizacion del departamento comercial.
o Principios y sistemas de organizacion.
o Estructura organizativa.
o La motivacion en el entorno laboral.
o El flujo y tratamiento de la informacion y documentacion.
—> Principios y fundamentos del “marketing”.
o Principios y objetivos de “marketing”.
O Investigaciones de mercados.
o El “marketing” de servicios.
o La publicidad.
—> Derechos del dliente-consumidor.
o Normativa que regula los derechos del cliente-consumidor.
o Instituciones y organismos de proteccion al consumidor.
o Departamentos de atencion al cliente en empresas.
—> Proceso de comercializacion.
o FEtapas de la comercializacion.
o Técnicas de venta aplicadas.
O Llegislacion aplicable a las ventas.
—> Técnicas y procesos administrativos aplicados a la administracion y gestion de la informacion y




documentacion de un area o departamento de atencion al cliente y comercializacion de productos y/o
area comercial.
—> Aplicaciones informaticas.
o Mplicaciones de gestion comercial.
O Requisitos de instalacion.
o Prestaciones, funciones y procedimientos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Para la evaluacion de la prueba se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e A cada una de las 20 cuestiones de tipo tedrico y/o practico se le asignara un valor de 0,5 puntos,
siento necesario alcanzar un total de 5 puntos para superar el mddulo.

MATERIALES NECESARIOS:

Calculadora cientifica




ANEXO Il

INFORMACION SOBRE LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2014/2015 DE LAS PRUEBAS
LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE
FORMACION PROFESIONAL

Centro educativo: IES EUGENIO HERMOSO

Ciclo formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Localidad: FREGENAL DE LA SIERRA

Provincia: BADAJOZ Teléfono: 924 022 444 - 446

MODULO PROFESIONAL:

ADMINISTRACION PUBLICA (A.P)

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS:

La prueba estara elaborada bajo los siguientes criterios:

- 200 preguntas de respuesta multiple (test) con tres posibles opciones (a,b,c).

CRITERIOS DE EVALUACION:

La prueba se calificara de la siguiente manera:

- Parte tipo test: 10 puntos.

(Respuesta acertada: 0.05 puntos ; Cada 3 respuestas incorrectas se resta una
correcta; una pregunta en blanco ni suma ni resta)

En caso de decimales en la calificacion resultante se redondearan al nUmero entero que
posea (ejemplo: Un 6,7 equivaldria a un 6 / un 4,9 equivaldria a un 4).

La calificacion se expresara de forma numérica de 1 a 10, considerando que se supera el
mo&dulo con un 5.

MATERIALES NECESARIOS:

Boligrafo (azul)

Corrector si lo considera necesario




CONTENIDOS DEL MODULO:

UU.DD 1: LA CONSTITUCION ESPANOLA. TITULOS I 11 Y 1l

El Estado de Derecho

La constitucién Espafiola.

Titulo preliminar.

Titulo I: De los derechos y Deberes fundamentales.
Titulo 1I: De la Corona.

Titulo Il De las Cortes Generales.

UU.DD 2: LA CONSTITUCION ESPANOLA. TITULOS IV AL X.

Titulo 1V: Del Gobierno y de la Administracion.

Titulo V: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.
Titulo VI: Del Poder Judicial.

Titulo VII: Economia y Hacienda.

Titulo VIII: De la organizacion territorial de Estado.

Titulo IX: Del Tribunal Constitucional.

Titulo X. De la reforma constitucional.

UU.DD 3: LAADMINISTRACION PUBLICA ESPANOLA.

La administracion publica espafiola.

La Administracion General del Estado.

La Administracion Central del Estado.

La Administracion Periférica del Estado.

La Administracion General del Estado en el Exterior.
Los organismos publicos.

La Administracién Consultiva.

El control financiera en la Administracion.

UU.DD 4: LAS COMUNIDADES AUTONOMAS.

El Derecho a la autonomia.

Los Estatutos de Autonomia.

Las instituciones Autondmicas.

Las competencias y su distribucion.
Financiacion de las Comunidades Auténomas.

Las normas de las Comunidades Auténomas.




UU.DD 5: LAADMINISTRACION LOCAL
¢ La Administracion local.
¢ EIl municipio.
e El gobierno municipal.
¢ El régimen de concejo abierto.
¢ Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacion.
e Servicios municipales.
e La provincia.
e Otros entes locales.

e Las normas de las entidades locales.

UU.DD 6: LA UNION EUROPEA
e La integracion europea.
e Los simbolos de la Unién Europea.
e Las instituciones Europeas.
e El Parlamento Europeo.
e EI Consejo Europeo.
e La Comision Europeo.
e El Tribunal de Justicia.
e El Tribunal de Cuentas.
e Organismos de la Unién Europea.
e Las normas comunitarias.
¢ La ciudadania europea.
¢ El mercado Unico europeo.
e Cohesion economica y social.

e Educacion, formacion profesional y juventud.

UU.DD 7: LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
e Presupuestos Generales del Estado.
e Caracteristicas de los Presupuestos Generales del Estado.
e Contenido de las leyes que regulan los Presupuestos Generales del Estado.
o Ciclo presupuestario.
e Ambito institucional y temporal de la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

¢ Elaboracion, discusion y aprobacion




UU.DD. 8: PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO: ESTRUCTURA, INGRESOS Y
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

e Estructura de los presupuestos segun su naturaleza econdémica.

e Los ingresos publicos.

o Concepto de modificaciones presupuestarias.

¢ Clases de modificaciones presupuestarias.

¢ Procedimiento
UU.DD 9: EL GASTO PUBLICO

e Gasto Publico.

Clasificacion del Gasto Publico.

Ejecucion del presupuesto de gastos.

Procedimiento administrativo de ejecucion del Gasto Publico.

Principios Generales del Gasto Publico.
UU.DD. 10: CONTRATO PUBLICOS
e Los contratos de las administraciones.
¢ Clases de contratos administrativos.
¢ Elementos de los contratos administrativos.
o Requisitos para celebrar los contratos administrativos.
¢ Adjudicacion de los contratos.
¢ Ejecucion y modificacion de los contratos.
¢ Extincion de los contratos.
¢ Organos establecidos en la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas.
e Registro Publico de contratos.
UU.DD. 11: CONTRATOS PUBLICOS DE OBRAS, GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS Y
SUMINISTROS.
e Contratos de obras.
e Contratos de gestion de servicios publicos.

e Contratos de suministros.

UU.DD. 12: INTRODUCCION DE LA CONTABILIDAD PUBLICA.

¢ Plan General de Contabilidad Publica, fines y objetivos.

Ambito de aplicacion del Plan General de Contabilidad Publica.

Caracteristicas y estructura del Plan General de Contabilidad Publica.

Principios contables de la Contabilidad Publica.

Cuadro de cuentas del Plan General de Contabilidad Publica.




UU.DD. 13: EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

UU.DD. 14: EL ACCESO A LA FUNCION PUBLICA.

Los recursos humanos en la Administracion.
Clases de personal al servicio de la Administracion
Cuerpos y escalas de los funcionarios de Carrera
Las relaciones de puestos de trabajo.

Situaciones administrativas del personal funcionario.

PROMOCION PROFESIONAL.

Seleccion de Personal

Requisitos Para patrticipar en las pruebas selectivas.
Contenido de las convocatorias.

Presentacion de la solicitud.

Organos de Seleccion.

Fase de practicas.

Adquisicion y Pérdida de la condicién de funcionario.
Registros de personal.

Formas de provision.

Promocién Profesional.

La administracion de la Uni6n Europea.

PUESTOS DE TRABAJO Y

UU.DD 15: DERECHOS Y DEBERES. EL REGIMEN DISCIPLINARIO. MUFACE

Relaciéon Juridica de los funcionarios con la Administracion.

Derechos de los funcionarios.

Deberes de los funcionarios.
Incompatibilidades.

Régimen disciplinario de los funcionarios.

Convenio Unico para el personal laboral.

La Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE)

Accién Protectora.

Derechos pasivos.

UU.DD. 16: LA REPRESENTACION SINDICAL Y LA NEGOCIACION COLECTIVA DE LOS
FUNCIONARIOS PUBLICOS.

Libertad Sindical.




e Excepciones en el Derecho de Sindicacion.

¢ Representacion de los trabajadores en la Administracion.
¢ Sindicatos mas representativos

¢ Mesas de negociacion en la Administracion.

¢ Objeto de la negociacion.

e Pactos y acuerdos.

e La huelga.

UU.DD. 17: LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. EL CIUDADANO.
e |ntroduccion.

Las relaciones de la Administracion.

¢ Las relaciones interadministrativas.

e Los 6rganos de las administraciones publicas.

¢ Documentos administrativos de comunicacion.

e La abstenciény la recusacion.

e El administrado y la relacion juridico-administrativa.

¢ El administrado. Capacidad, legitimacion y representacion.
e Los derechos de los administrados.

e Los plazos juridico-administrativos.

UU.DD. 18: EL ACTO ADMINISTRATIVO.
e Concepto de acto administrativo.
e Elementos del acto administrativo.
e Clases de actos administrativos.
e La eficacia de los actos administrativos.

e Validez e invalidez de los actos administrativos.

UU.DD. 19: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (1) INICIACION Y DESARROLLO.
o Las fases del procedimiento administrativo.
¢ Iniciacion del procedimiento administrativo.

o Desarrollo del procedimiento administrativo.

UU.DD. 20: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO II: TERMINACION
e Terminacion.

e EIl Silencio Administrativo.




La revisién de los actos en via administrativa.

Los recursos.

Revision de oficio.

Revocacion.

UU.DD. 21: LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA:
e Introduccion.
e Estructura y niveles organicos de la Jurisdiccidon Contencioso-administrativa.
e Los recursos contencioso-Administrativos.

e Los recursos contra las sentencias.

UU.DD. 22: DOCUMENTACION Y ARCHIVO EN LA ADMINISTRACION:
e Los documentos.

El archivo.

e El derecho de acceso a los archivos y registros.
e Limites al acceso a los archivos y registros.

e El acceso al patrimonio documental.

o Tipos de archivos.

¢ Ciclo vital de los documentos.

¢ Clasificacion y ordenacion de documentos.

e Sistemas de ordenacion.

UU.DD. 23: ELARCHIVO DE OFICINA. EL REGISTRO GENERAL.
¢ Archivo de oficina.
¢ QOrganizaciéon de un archivo de oficina o de gestion.
e Registro general.
¢ Los libros de registro en la Administracion.

e Los registros publicos.

(*) Todos estos contenidos se encuentran recogidos en el libro “Administracion Publica” de la

Editorial McGraw Hill (Autores: Miguel Jiménez y otros)




