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ADMINISTRACION DE EMPRESAS

1. El Derecho: concepto. Clasificacion. Personalidad y capacidad juridica. Fuentes del
derecho.

2. El Derecho Civil: naturaleza. Ambito juridico. Efectos juridicos. El Contrato Civil.
Tipologia de contratos. Estructura del contrato.

3. El Derecho Mercantil. Estatuto juridico del empresario. Tipos de constitucion legal
de empresas. La publicidad en el Registro Mercantil.

4. La propiedad intelectual. La propiedad industrial: patentes, marcas. La competencia
mercantil.
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5. La sociedad de Responsabilidad Limitada. Estatutos de constituciéon. Organos.

Transformacion. Fusion. Disolucion. Liquidacion.

6. La Sociedad An6nima. Estatutos de constitucion. Organos. Transformacion. Fusion.
Disolucion. Liquidacion.

7. Las sociedades Colectivas y Comanditarias. Sociedades de Inversion Inmobiliaria.
Fondos de Inversion. Otras sociedades mercantiles.

8. Las Cooperativas. Estatutos de Constitucion. Organos. Disolucion. Liquidacion. La
Comunidad de Bienes.

9. La Contabilidad. EI método por partida doble. Teoria de las cuentas. Desarrollo del
Ciclo Contable. El Inventario. El Balance de Situacion.

10. El Plan General de Contabilidad Espafiol y la normalizacion contable. Principios.
Estructura del P.G.C.E. Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas:
prestaciones, funciones y procedimientos de uso.

11. Tratamiento contable de las depreciaciones. Amortizaciones. Provisiones. La
periodificacion contable.

12. La Cuenta de Pérdidas y Ganancias. Resultados de Explotacion. Resultados
Financieros. Resultados Extraordinarios. Analisis del beneficio contable y del beneficio
fiscal.

13. Elaboracion de las cuentas Anuales: modelos normales y abreviados. La memoria.
El cuadro de financiacion.

14. Analisis econdmico y financiero de las cuentas anuales. Instrumentos de analisis
economico-financiero: diferencias, porcentajes, indices, ratios.

15. La auditoria. Tipos de auditorias. Normativa legal de la auditoria en Espaia. El
auditor: funciones y competencias.

16. La auditoria interna. Fundamentos de control interno. Métodos de control y
seguimiento de la gestion empresarial. El informe de gestion. La auditoria informatica.
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17. La auditoria externa. Planificacion y organizacién del trabajo en la auditoria externa.
Aplicacion de la estadistica en la auditoria. La evidencia. Clases de evidencia. Métodos

de obtencion de evidencia.

18. El programa de auditoria. Los papeles de trabajo del auditor. El informe del auditor:
Tipos de informes. La carta de recomendaciones.

19. El Sistema Fiscal Espanol. Los impuestos. Tipos impositivos. El Hecho imponible.
La Base imponible. La Base liquidable. La cuota y la deuda tributaria.

20. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas: Estructura del impuesto. Tipos
de rendimientos. Compensaciones. Deducciones. Liquidacion del impuesto.
Procedimiento administrativo ante la Agencia Tributaria.

21. El Impuesto sobre sociedades: Estructura del impuesto. Deducciones.
Bonificaciones. Retenciones y pagos a cuenta. Liquidacion. Procedimiento
administrativo ante la Agencia Tributaria.

22. El Impuesto sobre el Valor Anadido: Estructura del impuesto. Tipos impositivos. El
IVA soportado deducible y no deducible. El IVA repercutido. Procedimiento
administrativo ante la Agencia Tributaria.

23. El Impuesto de Actividades Econdmicas. El Impuesto de Transmisiones
Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados.

24. La Estructura organizativa de la empresa. Principios de organizacion empresarial.
La funcion directiva.

25. La organizacion y planificacion del trabajo. Definicion y organizacion de medios y
métodos de trabajo. Técnicas de valoracién del trabajo.

26. Los Recursos Humanos. Planificacion. Seleccion. Formacion y promocion. Modelos
de gestion de los Recursos Humanos.

27. Estilos de direccion. Teoria del Liderazgo. Técnicas de direccion de equipos de
trabajo. La motivacion en el entorno de trabajo.
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28. La toma de decisiones en la empresa. Factores que influyen en una decision. Fases

en la toma de decision.

29. La negociacion en la empresa: concepto y elementos. Estrategias de negociacion.
Tipologia de conflictos en el entorno de trabajo.

30. Fuentes del Derecho del Trabajo. Jerarquia de las normas laborales. El Estatuto de
los Trabajadores. La sindicacion de los trabajadores.

31. El Contrato de Trabajo: Estructura. Modalidades. Modificacion. Suspension.
Extincion. Procedimiento administrativo ante el Ministerio de trabajo y el Instituto
Nacional de la Seguridad Social.

32. El Sistema de la Seguridad social. Tipos de regimenes de la S.S. Bases de
cotizacion. Deducciones. Retenciones. Procedimiento administrativo ante el Ministerio
de Trabajo y el Instituto Nacional de la Seguridad Social.

33. El Salario. Tipos de salarios y complementos salariales. Célculo de nominas.
Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas: prestaciones, funciones y
procedimientos de uso.

34. Estructura y organizacion del Estado. Sistemas de poderes en la Constitucion
Espanola. Sistema normativo. Gobierno y Administracion.

35. Estructura territorial del Estado. Principios de organizacion y funcionamiento. La
Administracion del Estado. Las Comunidades Autdonomas. La Administracion Local. La
Administracion Institucional.

36. La Unién Europea. Objetivos y naturaleza juridica. Las Instituciones. EI Derecho
Comunitario.

37. El Procedimiento Administrativo Comun. Los derechos de los ciudadanos. El Acto
administrativo. El silencio. La revision de oficio.

38. Los recursos administrativos. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. La
potestad sancionadora. La responsabilidad patrimonial.

39. La gestion de los Recursos Humanos en la Administracion Piblica. Derechos y
deberes de los funcionarios. El régimen disciplinario. Seleccion y contratacion de
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personal.

40. Los Presupuestos Generales del Estado. Ejecucion y control del presupuesto. La
contrataciéon administrativa.

41. La capitalizacion simple: el interés simple. El descuento simple. La equivalencia
financiera. Las cuentas corrientes. La capitalizacion compuesta: el interés compuesto. El
descuento compuesto. Tantos equivalentes.

42. Las rentas. Concepto de valor actual y valor final. Clasificacion. Analisis de los
tipos de rentas.

43. El préstamo: concepto y tipos de préstamos. Métodos de amortizacion. El leasing.

44. El empréstito: concepto y tipos de empréstitos. Métodos de amortizacion. El
usufructo. La nuda propiedad.

45. Fuentes de financiacion propias. La autofinanciacion. Las reservas. Las provisiones.
La ampliacion de capital.

46. La gestion de tesoreria. Los flujos de caja. La ley cambiaria y del cheque. La
negociacion de efectos. La gestion de las cuentas bancarias. La financiacion a corto
plazo.

47. La inversion: concepto. Tipos de inversion. Métodos de evaluacion y seleccion
financiera de inversiones.

48. Los valores mobiliarios: Acciones. Obligaciones. Bonos. Fondos de inversion. El
valor nominal. El valor efectivo. Otros valores mobiliarios. El funcionamiento de la
Bolsa. La capitalizacion bursatil. El indice. Renta y rentabilidad de los valores
mobiliarios.

49. El mercado de divisas. Tipos de divisas. La cotizacion. Las comisiones. Tipos de
gastos. La moneda en el espacio econémico europeo.

50. El sector financiero: Estructura del sector. Funciones del Banco de Espafia y de las
Entidades Oficiales de Crédito. Funciones de la Banca Privada, de las Cajas de Ahorro
y de las cooperativas de crédito.
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51. Otras entidades financieras: Sociedades de leasing y de factoring. Sociedades de

Garantia Reciproca.

52. Comercializacion de productos y servicios financieros. Andlisis del mercado y de la
competencia. Motivaciones y necesidades del cliente financiero. Elementos de
marketing financiero. Tipos de productos y servicios financieros. Organizacion y
gestion administrativa en una oficina bancaria. La Banca electronica.

53. El sector de seguros: Estructura del sector. El seguro privado espafiol: la ley de
ordenacion de seguros y la ley de mediacion. La entidad aseguradora: organizacion y
gestion administrativa en una entidad aseguradora. Clases de entidades.

54. El riesgo: Caracteristicas y tipos de riesgos. Conductas frente al riesgo.

55. El Contrato mercantil: Objetivos y naturaleza de los contratos. Partes de un contrato.
El Contrato de Compraventa mercantil. Otros tipos de contratos.

56. El Contrato de seguro: Concepto y caracteristicas. Elementos personales. La poéliza:
condiciones y clases. La prima: concepto y tipos. Duracion, rescision y anulacion del
contrato de seguros.

57. Concepto, naturaleza y clases de seguros: personales, patrimoniales y de dafos.
Principales coberturas.

58. La Ley de Planes y fondos de pensiones.

59. El marketing. Principios. Fundamentos. Objetivos. La investigacién comercial.

60. El marketing-mix. Politica de producto. Politica de distribucion. Politica de precios.
Politica de comunicacion.

61. El plan de marketing. La estrategia empresarial. Andlisis del sector. Analisis del
mercado. Analisis de la conducta del consumidor.

62. El coste de produccion: Estructura y tipos de costes. Determinacion de los tipos de
costes.



63. La gestion de almacén. Tipos de almacenes. Métodos de valoracion de existencias.
La rotacion de existencias. Célculo del stock 6ptimo y minimo. Utilizacion de
aplicaciones informaticas especificas: prestaciones, funciones y procedimientos de uso.

64. La comunicacion en la empresa. Tipos de comunicacion. Etapas de un proceso de
comunicacion. Redes, canales y medios de comunicacion.

65. La comunicacion escrita. Normas y procedimientos de redaccion y de comunicacion
escrita en la empresa. Modelos de comunicacion escrita. Abreviaturas mas usuales en la
comunicacion escrita.

66. La comunicacion no verbal. La conducta humana. Los usos sociales. La imagen
personal.

67. El protocolo. Las distinciones sociales. Reglas de cortesia. El protocolo empresarial.
El protocolo en actos publicos: tratamientos honorificos. Clasificacion de actos
publicos. Planificacion y ejecucion de actos publicos.

68. El objeto de la Economia. Economia y Economia Politica. Economia y otras
Ciencias Sociales: aportaciones y relaciones reciprocas.

69. Microeconomia. Oferta y demanda. La teoria de la utilidad y de la demanda. La
teoria de la produccion y de los costes.

70. La Riqueza nacional. El Producto Nacional. El producto nacional: PIB. PNB. PNN.
Renta Nacional. La distribucion de la Renta. Las Cuentas Nacionales.

71. La Balanza de Pagos. La Balanza Comercial. La Balanza de Servicios y de
Transferencias. La Balanza de Pagos y la reserva de divisas. El Arancel de aduanas. Las
consecuencias aduaneras de la Comunidad Europea.

72. Estadistica descriptiva: Objetivo. Formulas mas caracteristicas. Representacion de
graficos. Relacion entre variables. Regresion simple y multiple. Correlacion. Numeros
indices.

73. Analisis de una serie temporal. Calculo de la tendencia. Medias moviles. Variacion
estacional.



74. Inferencia estadistica: Concepto de poblacion y muestra. Calculo del muestreo
aleatorio simple y estratificado. Distribucion en el muestreo. Distribucion de
frecuencias. Distribucion binomial.

75. Metodologia de diseno y desarrollo de un proyecto empresarial. Analisis del
mercado. Definicion de un plan de negocio. Analisis de creacion de una empresa
individual o social. Tramites de constitucion legal de una empresa individual o social.
Andlisis de la viabilidad econémica y financiera de la empresa.

Cuestionario de caracter didactico v de contenido educativo
ogeneral que constituye la parte B.

1. La Ley Organica de Ordenacion General del Sistema Educativo (LOGSE). Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato. Finalidades y estructura.

2. La Formacion Profesional en la LOGSE. Programas de Garantia Social. Formacion
Profesional Especifica de Grado Medio y Grado Superior. Vinculacion de la Formacion
Profesional con los demaés niveles educativos y el mundo del trabajo.

3. El sistema de Formacion Profesional. Modalidades y tipos de Formacion Profesional:
Reglada, Ocupacional y Continua. Instituciones, organismos y agentes que intervienen
en la oferta formativa. Instrumentos, requisitos y sistemas de acreditacion de la
Formacion Profesional.

4. El modelo de Formacion Profesional. Las componentes de Formacion Profesional:
Formacién Profesional de Base y Especifica. Formacion en Centros de Trabajo. Los
Ciclos Formativos de Formacion Profesional Reglada. Titulo y curriculo. Referente del
sistema productivo. Ensefianzas minimas. Elementos de ordenacion.

5. La organizacion de los centros. Organos de gobierno y de coordinacion didactica.
Normativa sobre el funcionamiento de los centros. Trabajo en equipo y colaboracion
docente. Conexion con el entorno productivo y el socio-econdmico.
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6. Programacion de las intenciones educativas en el centro. Funciones y decisiones
propias de los proyectos curriculares del Bachillerato, de la Formacion Profesional

Especifica y de los Programas de Garantia Social. Estrategias de elaboracion.

7. Desarrollo curricular de la Formacion Profesional. Fuentes y funciones del curriculo.
Analisis de los elementos curriculares en los modulos profesionales que constituyen la
atribucion docente de la especialidad por la que se opta.

8. Fundamentacion de los modulos profesionales de la especialidad por la que se opta 'y
sus aportaciones a los objetivos generales de los Ciclos Formativos correspondientes.
Anadlisis de los enfoques didacticos y sus implicaciones en la ensefianza de los modulos
profesionales.

9. La programacion: principios psicopedagogicos y didacticos. Vinculacion con el
proyecto curricular. Estructura y elementos de las unidades de trabajo: concreciéon y
aplicacion en los modulos profesionales y, en su caso, materias de bachillerato con
atribucion en la especialidad por la que se opta.

10. La evaluacion en la Formacion Profesional Especifica y en los Programas de
Garantia Social. Evaluacion del proceso de aprendizaje y del proceso de ensefanza.
Funcion de los criterios de evaluacion y procedimientos e instrumentos de evaluacion.

11. La accion tutorial en la Formacion Profesional Especifica y Programas de Garantia
Social. Funciones y actividades tutoriales. El tutor de grupo y su relacion con el equipo
docente, con los alumnos y con las familias.

12. La accion tutorial en la Formacion en Centros de Trabajo y su relaciéon con las
empresas. Programacion, seguimiento y evaluacion del modulo profesional de
Formacion en Centros de Trabajo.

13. La diversidad vocacional, de intereses, motivaciones y capacidades del alumnado.
Medidas metodologicas, curriculares y organizativas en el centro y en el aula. La
integracion de alumnos con necesidades educativas especiales en los Programas de
Garantia Social y en los ciclos formativos de Formacion Profesional Reglada.

14. La educacion permanente y la formacion a lo largo de la vida como principios
basicos del sistema educativo. Metodologia y evaluacion del proceso de ensefianza y
aprendizaje de personas adultas en la Formacion Profesional Especifica.
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Nota.- Las referencias que se hagan a la legislacion en materia educativa en
determinados temas de este cuestionario incluiran, junto con la normativa de caracter
basico, las disposiciones legislativas que la desarrollen en el ambito de la Comunidad
Autoénoma en que se efectiie el concurso-oposicion.



