RECOMENDACIONES PARA LAS PRUEBAS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE
TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS
IES LUIS BUNUEL (MOSTOLES)

GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL
LIBROS DE TEXTO RECOMENDADOS:

Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial. Editorial McGrawHill.
Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial. Editorial Paraninfo.

Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial. Mc Millan.

CONTENIDOS:

La prueba responderd a los contenidos establecidos en el DECRETO 92/2012, de 30 de agosto, del
Consejo de Gobierno, por el que se establece para la Comunidad de Madrid el plan de estudios del
ciclo formativo de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracién y
Finanzas. Mddulo profesional 02: Gestién de la documentacién juridica y empresarial. Codigo: 0647

1. Actualizacion de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial:
- Fundamentos bdsicos del derecho empresarial.
- Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
- Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.
- Normativa civil y mercantil.
- El derecho de la Unidn Europea en materia civil y mercantil.
- Los tribunales civiles y mercantiles.
- Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas Administraciones
Publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.
- La empresa como ente juridico: Sociedades civiles y sociedades mercantiles.
- La empresa como ente econémico:
e Elementos de la empresa.
e Objetivos y fines perseguidos.
e Areas funcionales de la empresa.
e (Clasificacion de las empresas atendiendo al tamafio de las mismas.
e (lasificacion de las empresas segun el sector economico.

2. Organizacion de la documentacion juridica de la constituciéon y funcionamiento ordinario de la
empresa:

- Formas juridicas de la empresa: Empresario individual y sociedades.

- Documentacion de constitucion y modificacion:
e Escrituras de constitucion.
e Modelos normalizados de Estatutos.

La constitucion telematica.

Libros de actas de los érganos sociales.

- Formalizacién de documentacidn contable:
e Cuentas anuales y libros de registro obligatorios. 1
e La legalizacion de los libros contables.



- Fedatarios publicos:
* Notarios y registradores.
¢ Otros fedatarios publicos.
- Registros oficiales de las Administraciones Publicas: Mercantil, Civil.
- Elevacion a publico de documentos: Documentos notariales habituales.
- Ley de Proteccidon de Datos.
- Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservaciéon y custodia de la
documentacion.
- Normativa referente a la administracion y seguridad electrdnica, proteccién y conservacion del
medio ambiente.

3. Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
- Analisis del proceso de contratacién privada.
- Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
- Los contratos privados: Civiles y mercantiles:
* Modelos de contratos tipo.
- Firma digital y certificados.

4. Estructura y organizacion de las Administraciones Publicas y la Unidn Europea:
- La organizacion del Estado espafiol surgida tras la Constitucidon de 1978: Principios de actuacion
administrativa.
- La Administracién General del Estado:

e La Administracién Central: El Gobierno.

e La Administracion Periférica.

e La Administracién Exterior.

e La Administracién Consul&va.

e Los organismos publicos.

e El Derecho del Estado.
- Las Comunidades Autonomas:

e |Los Estatutos de autonomia.

e Lasinstituciones autondmicas.

e ElDerecho de las Comunidades Auténomas.
- Las Administraciones Locales:

e Municipal.

e Provincial.
- La Unién Europea:

e Principios basicos de la Unidn Europea.

e Las instituciones comunitarias.

e El Derecho de la Unidon Europea.

5. Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:
- El acto administrativo y su clasificacion:

e Validez y eficacia de los actos administrativos.

e Laanulacién de los actos administrativos.

e Computo de plazos.



- El procedimiento administrativo y sus clases.
- Principios del procedimiento administrativo.
- Fases del procedimiento administrativo: Inicio, instruccién y terminacién.
- Los derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas.
- El silencio administrativo: Clases.
- Los recursos administrativos y judiciales:
¢ Tramitacion de recursos, en via administrativa y judicial.
* Modelos de recursos.
¢ Lajurisdiccidn contenciosa-administrativa.
- Elaboracién de documentos de comunicacién con la Administracion.
- Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales generados en cada fase del
procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos administrativos.
- Firma digital y certificados.
- Contratacién con organizaciones y Administraciones Publicas. Contratos de cardcter privado, de
caracter administrativo y de regulacidén armonizada.
- Andlisis del proceso de contratacion publica.
- Andlisis de la normativa aplicable al proceso de contratacidn con organizaciones y Administraciones
Publicas.
- La cesidn de contratos y la subcontratacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:

Los contenidos indicados en el apartado anterior, responden a los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacidn, establecidos en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijasus ensefianzas
minimas. Mddulo Profesional: Gestidn de la documentacidn juridica y empresarial. Coédigo: 0647.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la
Constitucidon espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucidn espafiola y sus respectivas
funciones.

b) Se han determinado los érganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos, asi como sus
funciones, conforme a su legislacién especifica.

c) Se han identificado los principales érganos de gobierno del poder ejecutivo de las administraciones
autonomicas y locales, asi como sus funciones. d) Se han definido la estructura y funciones basicas
de las principales instituciones de la Unidn Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los érganos y la normativa aplicable a los mismos.
f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la Unidn Europeay el resto de las
Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa europea en la nacional.

2. Actualiza peridédicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacidn.



Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los érganos que las elaboran,
dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los 6rganos
responsables de su aprobacidn y tramitacion.

d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unidn
Europea, como medio de publicidad de las normas.

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacidn juridica tradicionales
y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de busqueda
y localizacién de informacién.

f) Se ha detectado la aparicidon de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando
habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar a la entidad.

g) Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos, para
posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.

3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las entidades,
cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas de empresa.

b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad mercantil y se ha indicado la
normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.

c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la estructura y
caracteristicas de los documentos publicos habituales en el ambito de los negocios.

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas significativos de los modelos de
documentos mas habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los  datos aportados, modificando vy
adaptando los modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacién de los fedatarios en la elevacién a publico de los
documentos, estimando las consecuencias de no realizar los tramites oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién mercantil acorde al objeto social de
la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de los libros de la
sociedad exigidos por la normativa mercantil.

4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el ambito empresarial o
documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles
para su presentacion y firma.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segin la normativa espaiola.
b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacién y sus caracteristicas.

c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del ambito
empresarial.

d) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacién necesaria para la cumplimentacion
de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.



e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo
con la informacidén recopilada y las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y exactitud de los
requisitos contractuales y legales.

g) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de autenticidad en la elaboracién de
los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion en el uso y la custodia
de los documentos.

5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comun de acuerdo con la
normativa aplicable.

b) Se han determinado las caracteristi cas, requisitos legales y de formato de los documentos oficiales
mas habituales, generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y recursos ante
lo contencioso-administrativo.

c) Se ha recopilado la informacidén necesaria para la elaboracion de la documentacién administrativa
o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con los datos e

informacién disponible y los requisitos legales establecidos.

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacidn de la documentacién.

f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las obligaciones con las

administraciones publicas, para su presentacion al organismo correspondiente.

g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos juridicos, el proceso para su
obtencidn y la normativa estatal y europea que la regula.

h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificaciéon electrénica para la
presentacion de los modelos oficiales por via telema tica.

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacidn con la presentacion
de documentos ante la Administracién.

j) Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacion publica y concesidon de subvenciones, segun las bases de las
convocatorias y la normativa de aplicacién.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados
con las administraciones publicas, garantizando su conservacion e integridad.

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA:

Se tratara de comprobar que se han adquirido los resultados de aprendizaje establecidos en el Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre; asi como los contenidos indicados en el DECRETO 92/2012,
de 30 de agosto, de la Comunidad de Madrid. Dichos resultados de aprendizaje y contenidos, ya se
han relacionado en los apartados anteriores.

La prueba estard compuesta por 40 preguntas tedrico-practicas tipo test, con cuatro alternativas
posibles de solucién (a/b/c/d), siendo solo una de ellas la respuesta correcta.



La valoracion de las respuestas se ajustara al siguiente criterio:

Las preguntas correctas valdran: 0.25

Las preguntas en blanco: valdran 0 puntos

Las preguntas errdneas restaran: - 0,06 puntos

Para superar esta materia serd necesario obtener en esta prueba una calificacion igual o superiora 5
puntos (sobre 10 puntos).

Ejemplos de preguntas de examen:
Se realizardn preguntas de todos (5) los resultados de aprendizaje (RA)

1. En caso de conflicto entre las normas estales y las normas de las comunidades autonomas, écuales
prevalecen? (RA2)
a) Las del Estado
b) Las de las comunidades auténomas.
c) Las que determine el Defensor del Pueblo.
d) Las del Estado, en todo aquello que no esté atribuido como competencia exclusiva de las
comunidades auténomas.

2. ¢Cudl de las siguientes instituciones no es de la Unidn Europea? (RA1)
a) ElBanco Central Europeo.
b) El Consejo Europeo.
c) ElConsejo de Europa.
d) La Comisién Europea.

3. La legalizacién de los libros de los empresarios se realiza en: (RA3)
a) El notario.
b) El Registro Mercantil
c) ElRegistro Civil.
d) El Registro de la Propiedad.

4. Alicia Garcia Serrano de Avila se ha presentado a unas oposiciones convocadas por el
Ayuntamiento de Madrid para auxiliares administrativos. Al comprobar las listas de aprobados,
comprueba que no ha obtenido plaza porque no se ha tenido en cuenta su puntuacion
correspondiente a los méritos que aporté en la fase de concurso. Su pareja le aconseja que presente
un recurso contencioso administrativo segun los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun (BOE n2236, de 2 de octubre de 2015). ¢ Qué tipo
de recurso cabria interponer si las listas de aprobados publicadas fuesen provisionales? (RA5)

a) Recurso de Alzada

b) Recurso potestativo de reposicion

c) Recurso extraordinario de revision

d) Recurso de suplica.

5. Enla provincia “Aprobado” la barrera electoral es del 3%. Los resultados de las votaciones han
sido: (RA1)
- Votos validos a los diferentes partidos: 12.000



- Votos en blanco: 500
- Votos nulos: 300
- Abstenciones: 1.200

¢Cuantos votos habra que obtener como minimo para poder acceder al reparto de escanos?

a)
b)
c)
d)

360.
375.
384
420

6. Cada término municipal constituye una circunscripcion en la que se elige el nimero de concejales
que resulte de la aplicacién de la siguiente escala: (RA1)

Hasta 100 residentes: 3

De 101 a 250: 5

De 251 a 1.000: 7

De 1.001a22.000: 9

De 2.001a5.000: 11

De 5.001 a 10.000: 13

De 10.001 a 20.000: 17

De 20.001 A 50.000: 21

De 50.001 a 100.000: 25

De 100.001 en adelante: Un concejal mas por cada 100.000 residentes o fraccidn,
afladiéndose uno mas cuando el resultado sea un nimero par.

¢Con cuantos concejales contard un municipio que tiene 305.000 residentes?

a)
b)
c)
d)

7. ¢Qué requisito NO es esencial para la validez de un contrato segun el Cddigo Civil?: (RA4)

a)
b)
c)
d)

Consentimiento
Objeto cierto

Causa de la obligacién
Forma escrita

8. Qué tipo de sociedad permite acciones libremente transmisibles?: (RA3)

a)
b)
c)
d)

Sociedad de responsabilidad limitada.
Sociedad anénima.

Sociedad cooperativa.

Sociedad civil.

9. {Qué tipo de firma electrdnica tiene la misma validez que la firma manuscrita?: (RA4)

a)
b)
c)
d)

Firma electrdnica avanzada basada en un certificado reconocido
Cualquier firma electrénica

Firma digital simple

Firma electrénica basada en datos biométricos



10. éEn qué supuestos la ley exige la motivacion de los actos administrativos? ((RA5)
a) Cuando limiten derechos subjetivos o intereses legitimos y en otros casos expresados por la
ley.
b) Entodos los actos administrativos, sin excepcién.
c) Solo cuando se emiten en forma verbal.
d) Unicamente en los actos de tramite.

Material necesario para la realizacion de la prueba:
- Laprueba se realizara necesariamente con boligrafo azul o negro (no se permite lapiz).

- Serequiere para su adecuada realizacién acudir el dia de la prueba con una calculadora.



