PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023 (RESERVA).

PRUEBA PRACTICA (OPCION A)

INSTRUCCIONES GENERALES

Elija dos de las tres opciones propuestas (A, B, C). La contestacion total o parcial de las
tres partes (A, By C) supone la no valoracion de la prueba préctica.

Numere los folios correlativamente en la parte superior derecha (Ej. 1-A, 2-A, etc.).
Utilice boligrafo negro o azul y si lo considera, calculadora no programable.
Cumplimente la ficha de datos personales, y no cierre ni el sobre pequefio ni el grande.
Llame al tribunal cuando finalice su examen.

La valoracion de los 3 ejercicios que componen esta parte A se detalla en la siguiente
tabla:

SUPUESTO VALORACION OBSERVACIONES
1 5 puntos
2 4 puntos
3 1 punto Cada pregunta erronea resta 33% del valor de un acierto.
Las no contestadas ni suman ni restan. En ningn caso la
puntuacion de este ejercicio serd negativa.

SUPUESTO PRACTICO 1

Antonio Martinez Gémez, con NIF 17100200T, nacido el 01/05/1986, con NASS
500123456789, desempefia sus labores profesionales con categoria profesional de “Auxiliar
de caja” en la empresa “Multigest Aragén SL” con domicilio en Zaragoza, Avenida San José
num. 137, local C, CIF B1234567T y CCC 50987654321. El trabajador fue contratado el dia 5
de febrero de 2023 paratareas de cobro en caja. Su contrato es atiempo parcial y su horario
de trabajo es de 20:00 a 00:00 horas y de lunes a viernes.

A la relacion laboral es de aplicacién el convenio colectivo del Sector de Oficinas y Despachos de
la provincia de Zaragoza: dispone de un extracto de su contenido en el anexo documental de este
caso practico.

La retencion a aplicar de IRPF en el supuesto del trabajador es del 8 %. Las tarifas primas de AT
y EP para el sector son: IT - 1,00% / IMS - 1,05%

Cumplimente el recibo individual justificativo de salarios del trabajador del mes de febrero,
sabiendo que Antonio ha disfrutado de un permiso retribuido de 3 dias por el fallecimiento de su
madre.




PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023 (RESERVA).

SUPUESTO PRACTICO 2
La empresa Sartus, S. L se dedica a la elaboracion de pan. Actualmente trabaja 343 dias al
afno y diariamente necesita 65 kg de harina. El precio medio de harina utilizada en el proceso
es de 1,25€ el kilogramo.

Cada vez que se realiza un pedido incurre en unos gastos de 25,5€ y el coste que le supone
el almacenamiento de los kilos de harina es de 0,90€/kg.

Una vez emitido el pedido el proveedor tarda en entregarlo ocho dias, aunque se puede retrasar
hasta dos dias mas, por lo que la empresa siempre tiene un stock de seguridad.

Teniendo en cuenta la informacién anterior:
a. Determine el volumen éptimo de pedido.

b. Calcule el stock de seguridad.
C. Calcule el punto de pedido.

SUPUESTO 3 (TEST)

1. Enrelacién a la funcién Subtotales en Excel, seleccione la respuesta correcta:

a. Su sintaxises = SUBTOTALES(num_funcidn)
b. Su sintaxis es = SUBTOTALES(ref;nim_funcién)
c. Susintaxises = SUBTOTALES(ref1,ref2...;num_funcion)
d. Devuelve un subtotal en una lista o base de datos.
2. Lafuncién en Excel que nos permite obtener el importe periddico a abonar de un préstamo
es:
a. Funcion PAGOINT
b. Funcién PAGOPRIN
c. Funcion PAGO
d. Funcion PAGOIN

3. Un comerciante acogido al régimen especial del Recargo de Equivalencia.

En las facturas de venta repercute el IVAy el RE

En las facturas de compra soporta tanto el IVA como el RE
No emite facturas de venta sino tickets con el IVA desglosado
Declara el IVA con el modelo 303

cooTpw

4. En una venta de bienes a Canarias el vendedor a efectos del IVA:

a. En lafactura no aplica IVA porque es exenta pero lo declara en el 303

b. En lafactura se le aplica su tipo pero se declara en una casilla aparte del 303
c. Enlafactura le aplicara el IGIC y lo declararé en el 303

d. Ninguna de las anteriores es correcta



ANEXO DOCUMENTAL SUPUESTO 1

RESOLUCION de la Subdireccién Provincial de Trabajo de Zaragoza
por la que se dispone la inscripcion en el Registro y la publicacion
del convenio colectivo del sector Oficinas y Despachos de la
provincia de Zaragoza. 8 de marzo de 2023

TEXTO DEL CONVENIO COLECTIVO DEL SECTOR DE OFICINAS Y
DESPACHOS DE LA PROVINCIA DE ZARAGOZA

Art. 11.2 Gratificaciones.

Se establecen gratificaciones extraordinarias en los meses de
febrero, julio, octubre y diciembre. Cada una de ellas sera de una
mensualidad, calculada sobre los salarios de este acuerdo y los
complementos ad personam y «permanencia».

Art. 12. Plus de transporte.
Por el concepto de plus de transporte se abonara a cada trabajador:

e A partir del 1 de enero de 2023, la cantidad de 82,52 euros
mensuales durante once meses. Dicho plus se abonard completo
con independencia de la duracién y forma de la jornada.

Art. 13. Nocturnidad.

Se fija un plus por trabajo nocturno en un 20% del salario base. Se
considera trabajo nocturno el comprendido entre las 22:00 y las
6:00 horas del dia siguiente. Si el trabajo nocturno fuera inferior a
cuatro horas, se abonard aquel exclusivamente sobre las horas
trabajadas. Si las horas trabajadas excedieran de cuatro, se abonara
el complemento correspondiente a toda la jornada.

Art. 14. Viajes y dietas.

Si por necesidades del servicio hubiera de desplazarse algin
trabajador de la localidad en que habitualmente tenga destino, la
empresa abonard, ademas de los gastos de locomocidén, una dieta
de 46,70 euros cuando efectlie una comida fuera de su domicilio y
de 88,75 euros cuando tenga que comer y pernoctar fuera del
mismo.

Art. 15. Kilometraje.

Cuando por necesidades de la empresa el trabajador utilice su
propio vehiculo, el mismo percibird a partir del mes siguiente a la
publicacidn del presente convenio la cantidad de 0,23 euros por
kildémetro durante la vigencia del convenio.

Art. 16. Quebranto de moneda.

Se establece un plus de quebranto de moneda de la cantidad de
46,70 euros mensuales para los cajeros y cobradores a domicilio.

Art. 17. Jornada de trabajo.

Durante la vigencia del presente convenio colectivo, la jornada de
trabajo sera de 1.760 horas en cémputo anual, equivalente a
cuarenta horas semanales....

Art. 18. Vacaciones.

Las vacaciones anuales seran de treinta dias naturales y
comprenderdn, al menos, veintidds dias laborables. Solamente a los
efectos de aplicacién de este articulo se computardan como
laborables los dias de lunes a viernes, ambos inclusive, excluyendo
los catorce festivos no recuperables. Se disfrutaran de comun

acuerdo entre empresa y trabajador, preferentemente, en los
meses de verano.

El personal que por necesidades de la empresa no pueda disfrutar
las vacaciones en los meses citados, serd compensado con una
gratificacion especial:

® En 2023, la cantidad de 123,55 euros.
Art. 19. Antigiliedad.

Se mantienen los importes de los trienios perfeccionados y
adoptados sobre las bases del convenio de 1995, para los
trabajadores que los tuvieran establecidos, hasta el 31 de diciembre
de 1996. Este concepto pasa a ser un complemento denominado ad
personam, no siendo compensable ni absorbible, siendo
revalorizable anualmente con el incremento pactado para las tablas
del convenio. A partir del 1 de enero de 1997, los nuevos trienios
que se reconozcan, con un maximo de seis, se abonaran al
trabajador y para todas las categorias profesionales en la cuantia
Unica de 24 euros mensuales, y se denominard «Complemento
permanencia». Dicho importe no sufrird modificaciones durante la
vigencia del presente convenio.

Art. 21. Licencias no retribuidas.

El trabajador, previo acuerdo con la empresa, podra disfrutar de un
permiso sin sueldo de un maximo de dos meses.

Art. 23. Horas extraordinarias.

Por acuerdo entre el trabajador y la direccidon de la empresa se
podran compensar las horas extraordinarias realizadas por un
tiempo equivalente de descanso, en lugar de su retribucion
monetaria, acordando igualmente en este caso el periodo de su
disfrute. En cualquier caso, el valor de la hora extraordinaria que se
realice se incrementard con un 40% sobre el precio de la hora
ordinaria.

Art. 24. Enfermedad y muerte.

En caso de incapacidad temporal derivada de cualquier
contingencia se completaran las prestaciones basicas de la
Seguridad Social hasta alcanzar el 100% del salario real
correspondiente al trabajador afectado. Esta mejora se devengara
desde el primer dia de la baja hasta un tiempo maximo de nueve
mensualidades. Para cubrir las contingencias de incapacidad
permanente parcial, total, absoluta y gran invalidez, asi como de
fallecimiento, derivadas de accidente de trabajo o enfermedad
profesional, las empresas concertaran, por un importe de 24.000
euros, las correspondientes pdlizas de seguro que cubran tales
riesgos.

Art. 30. Finalizacién de contratos.

Aquellos trabajadores afectados por el presente convenio cuyos
contratos de duracion superior a un afo se extingan por haber
transcurrido el tiempo por el que fueron contratados, y que no
tengan derecho a compensacidon econdmica alguna, contratos de
sustitucidn y formativos, percibiran en concepto de indemnizacion
siete dias de su salario base por afio completo de servicio, o su parte
proporcional, computandose la fraccion de mes como mes
completo.



Art. 31. Plus salarial de fidelidad.

ANEXO DOCUMENTAL SUPUESTO 1

A partir del 1 de enero de 2002, aquellos trabajadores con una

antigliedad en la empresa de diez afios y que tengan 60 afios
cumplidos o mas percibiran mensualmente este plus, que no sera
absorbible ni compensable. La cantidad mensual por este concepto

serd de 27,96 euros, a percibir en doce mensualidades.

En ningun caso, el periodo de percepcion de este plus de fidelidad
podra superar los cinco afios, perdiendo vigencia automaticamente
al cumplir el trabajador la edad legal de jubilacién y no siendo

objeto de consolidacidn.

CLAUSULAS ADICIONALES

Segunda. — Se establece la siguiente férmula para el célculo del

salario hora profesional durante la vigencia del convenio:

16 x (SC + PAP + PP)

*Detalle:

1.760

16 = Doce mensualidades, mas pagas extraordinarias.

SC = Salario mensual.
PAP = Plus ad personam.

PP = Plus de permanencia.

1.760 = Jornada de trabajo anual

Tablas salariales 2023

GRUPOS PROFESIONALES
: P | fici i : i af
Nivel Titulados (‘er‘sona X Técnicos de oficina Especialistas oficina Oficios varios | salario mes | salario afio
administrativo y subalternos
Titulado de
1 |grado 1.622,16 € (25.954,63 €
superior
Titulado de
grado medio ) 1.402,10 € |22.433,67 €
2 Jefe superior
Graduado
Social
Jefe de equipo de informética
. Analista 1.357,87 € (21.725,90 €
3 Jefe de primera
Programador de ordenador
Programador analista
Coordinador tratamiento
cuestionario
Jefe de explotacion
Programador méaquinas Jefe vigilante [1.31540€ [21.046,48 €
4 Jefe de segunda . ’ ’
auxiliares de sector
Jefe de delineacion
Administrador de test
Operador primera fotogrametria
Oficial de ori Coordinador de estudios Jefe d
5 ICIa, © primera Jefe de Equipo de encuestas Jefe de maquinas basicas etede 1.271,46 € 120.343,37€
admtivo. - - transportes
Delineante proyectista
Operador de ordenador
Oficial de segunda Delineante . Encargado de |1.228,61 € |19.657,74 €
6 R Inspector de entrevistadores . ; > >
admtivo. Operador segunda oficios varios
fotogrametria
Operadores de maquinas
bésicas
Dibujante -
- Oficial de 1.098,49 € (17.57591 €
7 Entrevistadores - . .
oficios varios
Encuestadores
Grabador
Clasificador
0 d duct
Auxiliar administrativo perador reproductoras Conserje
planos
Auxiliar de caja Operador multicopista Ordenanza Lo1L2¢€ 1618751 €
8 Auxiliar telefonista Ayudante de fotogrametria |Limpiador T B
Portero
Pedn




ANEXO DOCUMENTAL SUPUESTO 1

TABLAS DE COTIZACION

Orden PCM/74/2023, de 30 de enero, por la que se desarrollan las normas legales de cotizacién a la Seguridad Social,
desempleo, proteccion por cese de actividad, Fondo de Garantia Salarial y formacion profesional para el ejercicio 2023

Bases maximas y minimas de cotizacion.

Desde el 1 de enero de 2023, la cotizacidn al Régimen General por contingencias comunes estara limitada

para cada grupo de categorias profesionales por las bases minimas y maximas siguientes:

Bases minimas

Bases maximas

Grupo de ; .
cotizacién Categorias profesionales - -
Euros/mes Euros/mes
Ingenieros y Licenciados. Personal de alta
1 direccion no incluido en el articulo 1.3.c) del 1.759,50 4.495,50
Estatuto de los Trabajadores.
2 Ingenieros Técnicos, Peritos y Ayudantes Titulados. 1.459,20 4.495,50
3 Jefes Administrativos y de Taller. 1.269,30 4.495,50
4 Ayudantes no Titulados. 1.260,00 4.495,50
5 Oficiales Administrativos. 1.260,00 4.495,50
6 Subalternos. 1.260,00 4.495,50
7 Auxiliares Administrativos. 1.260,00 4.495,50
Grupo de , . Bases minimas Bases maximas
cotizacién Categorias profesionales - -
Euros/dia Euros/dia
8 Oficiales de primera y segunda. 42 149,85
9 Oficiales de tercera y Especialistas. 42 149,85
10 Peones. 42 149,85
Trabajadores menores de dieciocho anos,
11 . , . 42 149,85
cualquiera que sea su categoria profesional.
Tipos de cotizacion
Contingencias Empresa Trabajadores Total
Comunes 23,60% 4,70% 28,30%
Desempleo 5,5% 1,55% 7,05%
FOGASA 0,20% - 0,20%
Formacion 0,60% 0,10% 0,70%
MEI 0,50% 0,10% 0,60%
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RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS

E . Trabajador:
mpresa. NIF:
glan_“CIIIO' Num. Afil. Seguridad Social:
CCC' Grupo profesional:
) Grupo de Cotizacion:
Periodo de liquidacion: del ........ S al . S de 20..... Total dias[__]
I. DEVENGOS IMPORTE TOTALES

1. Percepciones salariales
Salario DASE ....eeiiieeieece e e
Complementos salariales

Horas extraordinarias ...........oocueeeiiiiiiiie e

Horas complementarias (contratos a tiempo parcial)..........c.cccceeneen.

Gratificaciones extraordinarias. ...........cccvvieeeiee e

Salario €N ESPECIE........oii it
2. Percepciones no salariales

Indemnizaciones o suplidos

|. DEDUCCIONES
1. Aportacion del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de recaudacion conjunta
%

Contingencias COMUNES ........cceevirieeeriiiieniiee e e
DESEMPICO....cciiiiiie e
Formacion Profesional...........ccccocoeveiiiiiienieeecee e
Horas extraordinarias..........cccocveeeiiiiiiiieee e
TOTAL APORTACIONES.........ooiiiiiecitc et

Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.............

ANTICIPOS. ..ttt ———————————
Valor de los productos recibidos en especie .........ccccccvvevvririreereneennnn.
Otras dEdUCCIONES. .......oeoiueieiiiie et eee e e e e seee e e e e

ok enN

Firma y sello de la empresa RECIBI

cve: BOE-A-2014-11637
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DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION
CONJUNTA'Y DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRPF Y APORTACION DE LA EMPRESA

CONCEPTO BASE TIPO APORTACION

EMPRESA
1. Contingencias comunes

Importe remuneracion
mensual........cceeeeeeeeeeeen....
Importe prorrata pagas
extraordinarias

ATYEP. ..
2. Contingencias profe- Desempleo

sionales y conceptos de E i6n Profesional
recaudacion conjunta ormacion Profesional.......

Fondo Garantia Salarial.....

3. Cotizacién adicional horas extraordinarias

4. Base sujeta a retencion del IRPF

cve: BOE-A-2014-11637



PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

PRUEBA PRACTICA (OPCION A)

INSTRUCCIONES GENERALES

- Elija dos de las tres opciones propuestas (A, B, C). La contestacion total o parcial de las
tres partes (A, By C) supone la no valoracion de la prueba préctica.

- Numere los folios correlativamente en la parte superior derecha (Ej. 1-A, 2-A, etc.).

- Utilice boligrafo negro o azul y si lo considera, calculadora no programable.

- Cumplimente la ficha de datos personales, y no cierre ni el sobre pequefio ni el grande.

- Llame al tribunal cuando finalice su examen.

- Lavaloracion de los 3 ejercicios que componen esta parte A se detalla en la siguiente

tabla:
SUPUESTO VALORACION OBSERVACIONES
1 5 puntos
2 4 puntos
3 1 punto Cada pregunta errénea resta 33% del valor de un acierto.
Las no contestadas ni suman ni restan. En ninglin caso la
puntuacion de este ejercicio serd negativa.

SUPUESTO PRACTICO 1

Ana Lépez Garcia, con NIF 17100200T, nacida el 01/05/1962, con NASS 500123456789,
desempena sus labores profesionales con categoria profesional de “Oficial de primera
administrativo” en la empresa “Multigest Aragén SL” con domicilio en Zaragoza, Avenida San José
nam. 137, local C, CIF B1234567T y CCC 50987654321. La trabajadora esta de alta en la
empresa ininterrumpidamente desde 17/09/2012. Su horario de trabajo es de 8:30 a 13:30 horas y
de 16 a 19 horas de lunes a viernes.

A la relacion laboral es de aplicacion el convenio colectivo del Sector de Oficinas y Despachos de
la provincia de Zaragoza: dispone de un extracto de su contenido en el anexo documental de este

caso practico.

La retencién a aplicar de IRPF en el supuesto de la trabajadora es del 10 %. Las tarifas primas de
AT y EP para el sector son: IT - 1,00% / IMS - 1,05%

Cumplimente el recibo individual justificativo de salarios de la trabajadora del mes de junio
que viene incluido al final del presente ejercicio, sabiendo que Ana:

eHa disfrutado de un permiso no retribuido durante el periodo que abarca del dia 15 de mayo
al dia 2 de junio.

eHa realizado tres viajes de trabajo: en ellos ha recorrido un total de 650 km con su propio
vehiculo y ha efectuado sendas comidas, sin que haya habido pernocta.

eHa generado 10 horas extra no estructurales que no han sido compensadas por descanso.




PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

SUPUESTO PRACTICO 2

El propietario de una empresa denominada “TecnoArt” le ha solicitado calcular sus
declaraciones de IVA con la regla de la prorrata general. El negocio esta ubicado en un
centro comercial y cuenta con un &rea de venta al publico y otra destinada al
almacenamiento y envio de mercancias. Todas las operaciones tienen un mismo grupo en
la CNAE.

A continuacién se presentan los datos relevantes para el calculo, todas las operaciones que
tributan lo hacen al 21% y en el IVA soportado, no se diferencia entre adquisiciones utilizadas en
operaciones con o sin derecho a deduccion.

Ao Xo:

Operaciones sujetas y no exentas con derecho a deduccion: 200.400 €
Operaciones exentas sin derecho a deduccion: 100.000 €

Afo actual X;:

DATOS EJERCICIO X1 (sin incluir IVA):

15T 2°T T 4°T Total
anual

Operaciones con derecho a 50.000 € 62.000 € 41.000 € 95.000 € |248.000 €
deduccion
Operaciones sin derecho a 10.000 € 27.000 € 20.000 € 44.000 € | 101.000 €
deduccién
NOminas 7.000 € 7.000 € 7.000 € 7.000 € 28.000 €
Compras 10.000 € 8.000 € 9.500 € 7.300 € 34.800€
Otros Gastos IVA deducible 12.000 € 12.000 € 12.000€ 12.000 € | 48.000€

SE PIDE:

1.  Cuota trimestral a ingresar
2.  Calculo de la cuota final




PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

1)

2)

3)

4)

SUPUESTO 3 (TEST)

Para ocultar de forma automatica el panel de objetos en una base de datos Access, y
que no se muestre cuando abrimos la base de datos:

a) Seguiremos la ruta, Archivo / Opciones / Base de datos actual / Desmarcamos la
opcion “Mostrar panel de navegacion”.

b) Seguiremos la ruta, Archivo / Opciones / General / Desmarcamos la opcion “Habilitar
vista previa activa”.

c) Seguiremos la ruta, Archivo / Opciones / General / Marcaremos la opcion “Habilitar
vista previa activa”.

d) Deshabilitaremos la opcién Switchboard Items.

Si en una consulta de Access, deseamos buscar de una tabla los clientes cuyo nombre
comience por A, la expresion a detallar en el criterio sera:

a) Ax
b) A*
c) A[nombre]
d A?

La empresa Mistro, S.L se dedica a la fabricacion de bombillas. La semana anterior
realiz6 una compra a un proveedor de materias primas H, T y R. por importe bruto de
2560€. Le realizaron un descuento del 2%, le cobraron unos portes de 50€ y unos
embalajes de 20€. Con esta informacion, ¢ Cual es la constante de proporcionalidad K?

a) 0,97
b) 0,89
c) 0,95
d) 0,98

Supongamos que se pone usted a escribir en el teclado espafiol, ¢,qué tecla hay justo a
la derecha del punto?

a) , (coma)
b) - (guién)
c) ‘(tilde)

d) Ninguna de las anteriores



ANEXO DOCUMENTAL SUPUESTO 1

RESOLUCION de la Subdireccién Provincial de Trabajo de Zaragoza
por la que se dispone la inscripcion en el Registro y la publicacién
del convenio colectivo del sector Oficinas y Despachos de la
provincia de Zaragoza. 8 de marzo de 2023

TEXTO DEL CONVENIO COLECTIVO DEL SECTOR DE OFICINAS Y
DESPACHOS DE LA PROVINCIA DE ZARAGOZA

Art. 11.2 Gratificaciones.

Se establecen gratificaciones extraordinarias en los meses de
febrero, julio, octubre y diciembre. Cada una de ellas sera de una
mensualidad, calculada sobre los salarios de este acuerdo y los
complementos ad personam y «permanencia».

Art. 12. Plus de transporte.

Por el concepto de plus de transporte se abonard a cada
trabajador:

e A partir del 1 de enero de 2023, la cantidad de 82,52 euros
mensuales durante once meses. Dicho plus se abonard completo
con independencia de la duracién y forma de la jornada.

Art. 13. Nocturnidad.

Se fija un plus por trabajo nocturno en un 20% del salario base. Se
considera trabajo nocturno el comprendido entre las 22:00 y las
6:00 horas del dia siguiente. Si el trabajo nocturno fuera inferior a
cuatro horas, se abonard aquel exclusivamente sobre las horas
trabajadas. Si las horas trabajadas excedieran de cuatro, se
abonara el complemento correspondiente a toda la jornada.

Art. 14. Viajes y dietas.

Si por necesidades del servicio hubiera de desplazarse algun
trabajador de la localidad en que habitualmente tenga destino, la
empresa abonard, ademas de los gastos de locomocién, una dieta
de 46,70 euros cuando efectle una comida fuera de su domicilio y
de 88,75 euros cuando tenga que comer y pernoctar fuera del
mismo.

Art. 15. Kilometraje.

Cuando por necesidades de la empresa el trabajador utilice su
propio vehiculo, el mismo percibird a partir del mes siguiente a la
publicacidn del presente convenio la cantidad de 0,23 euros por
kildbmetro durante la vigencia del convenio.

Art. 16. Quebranto de moneda.

Se establece un plus de quebranto de moneda de la cantidad de
46,70 euros mensuales para los cajeros y cobradores a domicilio.

Art. 17. Jornada de trabajo.

Durante la vigencia del presente convenio colectivo, la jornada de
trabajo sera de 1.760 horas en cémputo anual, equivalente a
cuarenta horas semanales....

Art. 18. Vacaciones.

Las vacaciones anuales serdn de treinta dias naturales y
comprenderan, al menos, veintidos dias laborables. Solamente a
los efectos de aplicaciéon de este articulo se computaran como
laborables los dias de lunes a viernes, ambos inclusive, excluyendo
los catorce festivos no recuperables. Se disfrutaran de comun

acuerdo entre empresa y trabajador, preferentemente, en los
meses de verano.

El personal que por necesidades de la empresa no pueda disfrutar
las vacaciones en los meses citados, serd compensado con una
gratificacion especial:

® En 2023, la cantidad de 123,55 euros.
Art. 19. Antigiliedad.

Se mantienen los importes de los trienios perfeccionados vy
adoptados sobre las bases del convenio de 1995, para los
trabajadores que los tuvieran establecidos, hasta el 31 de
diciembre de 1996. Este concepto pasa a ser un complemento
denominado ad personam, no siendo compensable ni absorbible,
siendo revalorizable anualmente con el incremento pactado para
las tablas del convenio. A partir del 1 de enero de 1997, los nuevos
trienios que se reconozcan, con un maximo de seis, se abonaran al
trabajador y para todas las categorias profesionales en la cuantia
Unica de 24 euros mensuales, y se denominard «Complemento
permanencia». Dicho importe no sufrird modificaciones durante la
vigencia del presente convenio.

Art. 21. Licencias no retribuidas.

El trabajador, previo acuerdo con la empresa, podrad disfrutar de
un permiso sin sueldo de un maximo de dos meses.

Art. 23. Horas extraordinarias.

Por acuerdo entre el trabajador y la direccién de la empresa se
podran compensar las horas extraordinarias realizadas por un
tiempo equivalente de descanso, en lugar de su retribucidn
monetaria, acordando igualmente en este caso el periodo de su
disfrute. En cualquier caso, el valor de la hora extraordinaria que
se realice se incrementard con un 40% sobre el precio de la hora
ordinaria.

Art. 24. Enfermedad y muerte.

En caso de incapacidad temporal derivada de cualquier
contingencia se completaran las prestaciones basicas de la
Seguridad Social hasta alcanzar el 100% del salario real
correspondiente al trabajador afectado. Esta mejora se devengara
desde el primer dia de la baja hasta un tiempo maximo de nueve
mensualidades. Para cubrir las contingencias de incapacidad
permanente parcial, total, absoluta y gran invalidez, asi como de
fallecimiento, derivadas de accidente de trabajo o enfermedad
profesional, las empresas concertaran, por un importe de 24.000
euros, las correspondientes pdlizas de seguro que cubran tales
riesgos.

Art. 30. Finalizacion de contratos.

Aquellos trabajadores afectados por el presente convenio cuyos
contratos de duracion superior a un afo se extingan por haber
transcurrido el tiempo por el que fueron contratados, y que no
tengan derecho a compensacidon econémica alguna, contratos de
sustitucidn y formativos, percibiran en concepto de indemnizacion
siete dias de su salario base por afio completo de servicio, o su
parte proporcional, computandose la fraccion de mes como mes
completo.
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Art. 31. Plus salarial de fidelidad.

A partir del 1 de enero de 2002, aquellos trabajadores con una
antigliedad en la empresa de diez afos y que tengan 60 afios
cumplidos o mas percibiran mensualmente este plus, que no sera
absorbible ni compensable. La cantidad mensual por este
concepto sera de 27,96 euros, a percibir en doce mensualidades.

En ningun caso, el periodo de percepcion de este plus de fidelidad
podrd superar los cinco afios, perdiendo vigencia
automdticamente al cumplir el trabajador la edad legal de

CLAUSULAS ADICIONALES

Segunda. — Se establece la siguiente férmula para el célculo del
salario hora profesional durante la vigencia del convenio:

16 x (SC + PAP + PP)
1.760

*Detalle:

jubilacién y no siendo objeto de consolidacidn. 16 = Doce mensualidades, mas pagas extraordinarias.
SC = Salario mensual.
PAP = Plus ad personam.
PP = Plus de permanencia.
1.760 = Jornada de trabajo anual
Tablas salariales 2023
GRUPOS PROFESIONALES
. P | fici i . s
Nivel Titulados (‘er‘sona X Técnicos de oficina Especialistas oficina Oficios varios | salario mes | salario afio
administrativo y subalternos
Titulado de
1 |grado 1.622,16 € (25.954,63 €
superior
Titulado de
5 grado medio Jefe superior 1.402,10 € |22.433,67 €
Graduado
Social
Jefe de equipo de informatica
3 Jefe de primera Analista 1.357,87 € (21.72590 €
Programador de ordenador
Programador analista
Coordinador tratamiento
cuestionario
Jefe de explotacion
4 Jefe de sesunda Programador méaquinas Jefe vigilante |1.315,40 € |21.046,48 €
€ auxiliares de sector
Jefe de delineacién
Administrador de test
Operador primera fotogrametria
Oficial de ori Coordinador de estudios Jefe d
5 ICIa, © primera Jefe de Equipo de encuestas Jefe de maquinas basicas etede 1.271,46 € 120.343,37€
admtivo. - - transportes
Delineante proyectista
Operador de ordenador
Oficial de segunda Delineante i Encargado de |1.228.61 € |19.657.74 €
6 R Inspector de entrevistadores . . > >
admtivo. Operador segunda oficios varios
fotogrametria
Operadores de maquinas
bésicas
Dibujante .
" Oficial de 1.098,49 € |17.575,91 €
7 Entrevistadores - . . > >
oficios varios
Encuestadores
Grabador
Clasificador
0 d duct
Auxiliar administrativo perador reproductoras Conserje
planos
Auxiliar de caja Operador multicopista Ordenanza Lo1L72¢€ 1618751 €
8 Auxiliar telefonista Ayudante de fotogrametria  |Limpiador T B
Portero
Pedn
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TABLAS DE COTIZACION

Orden PCM/74/2023, de 30 de enero, por la que se desarrollan las normas legales de cotizacion a la Seguridad Social,
desempleo, proteccion por cese de actividad, Fondo de Garantia Salarial y formacién profesional para el ejercicio 2023

Bases maximas y minimas de cotizacion.

Desde el 1 de enero de 2023, la cotizacién al Régimen General por contingencias comunes estard limitada

para cada grupo de categorias profesionales por las bases minimas y maximas siguientes:

Bases minimas

Bases maximas

Grupo de ; .
cotizacién Categorias profesionales - -
Euros/mes Euros/mes
Ingenieros y Licenciados. Personal de alta
1 direccion no incluido en el articulo 1.3.c) del 1.759,50 4.495,50
Estatuto de los Trabajadores.
2 Ingenieros Técnicos, Peritos y Ayudantes Titulados. 1.459,20 4.495,50
3 Jefes Administrativos y de Taller. 1.269,30 4.495,50
4 Ayudantes no Titulados. 1.260,00 4.495,50
5 Oficiales Administrativos. 1.260,00 4.495,50
6 Subalternos. 1.260,00 4.495,50
7 Auxiliares Administrativos. 1.260,00 4.495,50
Grupo de , . Bases minimas Bases maximas
cotizacién Categorias profesionales - -
Euros/dia Euros/dia
8 Oficiales de primera y segunda. 42 149,85
9 Oficiales de tercera y Especialistas. 42 149,85
10 Peones. 42 149,85
Trabajadores menores de dieciocho anos,
11 . , . 42 149,85
cualquiera que sea su categoria profesional.
Tipos de cotizacion
Contingencias Empresa Trabajadores Total
Comunes 23,60% 4,70% 28,30%
Desempleo 5,5% 1,55% 7,05%
FOGASA 0,20% - 0,20%
Formacion 0,60% 0,10% 0,70%
MEI 0,50% 0,10% 0,60%
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RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS

E . Trabajador:
mpresa. NIF:
glan_“CIIIO' Num. Afil. Seguridad Social:
CCC' Grupo profesional:
) Grupo de Cotizacion:
Periodo de liquidacion: del ........ S al . S de 20..... Total dias[__]
I. DEVENGOS IMPORTE TOTALES

1. Percepciones salariales
Salario DASE ....eeiiieeieece e e
Complementos salariales

Horas extraordinarias ...........oocueeeiiiiiiiie e

Horas complementarias (contratos a tiempo parcial)..........c.cccceeneen.

Gratificaciones extraordinarias. ...........cccvvieeeiee e

Salario €N ESPECIE........oii it
2. Percepciones no salariales

Indemnizaciones o suplidos

|. DEDUCCIONES
1. Aportacion del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de recaudacion conjunta
%

Contingencias COMUNES ........cceevirieeeriiiieniiee e e
DESEMPICO....cciiiiiie e
Formacion Profesional...........ccccocoeveiiiiiienieeecee e
Horas extraordinarias..........cccocveeeiiiiiiiieee e
TOTAL APORTACIONES.........ooiiiiiecitc et

Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.............

ANTICIPOS. ..ttt ———————————
Valor de los productos recibidos en especie .........ccccccvvevvririreereneennnn.
Otras dEdUCCIONES. .......oeoiueieiiiie et eee e e e e seee e e e e

ok enN

Firma y sello de la empresa RECIBI

cve: BOE-A-2014-11637
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DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION
CONJUNTA'Y DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRPF Y APORTACION DE LA EMPRESA

CONCEPTO BASE TIPO APORTACION

EMPRESA
1. Contingencias comunes

Importe remuneracion
mensual........cceeeeeeeeeeeen....
Importe prorrata pagas
extraordinarias

ATYEP. ..
2. Contingencias profe- Desempleo

sionales y conceptos de E i6n Profesional
recaudacion conjunta ormacion Profesional.......

Fondo Garantia Salarial.....

3. Cotizacién adicional horas extraordinarias

4. Base sujeta a retencion del IRPF

cve: BOE-A-2014-11637
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PRUEBA PRACTICA (OPCION B)
INSTRUCCIONES GENERALES

- Elija dos de las tres opciones propuestas (A, B, C). La contestacién total o parcial de las tres
partes (A, By C) supone la no valoracion de la prueba préctica.

- Numere los folios correlativamente en la parte superior derecha (Ej. 1-B, 2-B, etc.).

- Utilice boligrafo negro o azul y si lo considera, calculadora no programable.

- Cumplimente la ficha de datos personales, y no cierre ni el sobre pequefio ni el grande.

- Llame al tribunal cuando finalice su examen.

- Lavaloracion de los 3 ejercicios que componen esta parte B se detalla en la siguiente tabla:

N2 EJERCICIO | VALORACION OBSERVACIONES
1 5 puntos
2 4 puntos
3 (TEST) 1 punto Cada pregunta errénea resta 33% del valor de un acierto. Las no contestadas ni
suman ni restan. En ningun caso la puntuacién de este ejercicio sera negativa.

SUPUESTO PRACTICO 1

1. Sele ofrece trabajar con la base de datos BICICLETAS la cual esta compuesta por las tres
tablas que se muestran a continuacion. Realice los apartados gque se detallan:

TABLA BICICLETAS

Marca - Modelo = |Cod bicicleta - Referencia - Precio -
MASSI AlIRE 1 RM-2700 4.200 €
SCOTT SPARK 2 R5-2500 3.900 €
TREK SUPERCAL 3 RT-2300 5.500 €
ORBEA 0lz 4 RO-2100 4.995 £
CANNONDALE SCALPEL 5 RC-2200 6.000 €
BMC FOURSTROKE & RB-2400 7.500 €
KTM PROWLER 7 RE-2600 3.850 €

TABLA CLIENTES
Numero de cliente | MNombre - Apellidos - DNI = Poblacion -

1 MARCOS ARINO BIELSA 12.555.522-K  Santander

2 EVA LORENGAR MARS 18.546.987-L  Zaragoza

3 SANTOS PONZ TENA 29.698.236-T Barcelona

4 ELENA ALONSO LOY 73.509.874-1  Zaragoza

5 INAKI ITURRALDE EPES 96.325.874-M Bilbao

b CARLOS RODA MATER 89.523.698-) Zaragoza
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TABLA FACTURAS

Mumero de factura -

[

W0 00 = o N s o

Fecha de factura

02-feb-21
12-ago-21
10-jun-22
20-sep-22
13-ene-21
01-abr-22
01-feb-23
10-ago-21
04-abr-23

- |NUmero de cliente -

P

Codigo bicicleta ~

L R TR R TR S IR T O = T N

Pagada

o
o

<

Importe -

3.900,00 €
7.500,00 €
6.000,00 €
4.200,00 €
3.900,00 €
4.200,00 €
5.500,00 €
4.995,00 €
3.850,00 €

a) Cumplimente en el lugar adecuado de la siguiente tabla (Tabla de propiedades del campo
Referencia de la tabla Bicicletas), qué deberia indicar para que el campo Referencia
siempre reflejase una R como primer valor, seguida de una letra cualquiera obligatoria, a
continuacién un guion, luego dos digitos obligatorios y al final dos digitos voluntarios.

General  Bisqueda

Tamafio del campa
Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Reagla de validacion
Texuto de validacian
Requerido

Permitir longitud cero
Indexado
Compresion Unicode
Maodao IME

Modo de oraciones IME
Alineacion del texto

50

S0

MNo

MNo

S0

Sin Contrales
Nada
General

b) Cumplimente en el lugar adecuado de la siguiente tabla (Tabla de propiedades del campo
Precio de la tabla Bicicletas), lo que deberia aparecer para que el campo Precio fuese
siempre obligatoriamente superior a 3.000 € y en su defecto saltase el siguiente mensaje

‘PRECIO INSUFICIENTE”.

Formato
Lugares decimales

Titulo

Requerido
Indexado

General  Bisqueda

Mascara de entrada

Valor predeterminado III|
Regla de validacion
Texto de validacion

Mo
Na

Alineacion del texto eneral
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c) Basandose en laimagen del siguiente apartado de las tablas de la base de datos Bicicletas,
y sin afiadir ningln campo adicional, explique qué deberia realizar para relacionar las
tablas, generando una sincronizacion correcta del contenido de los campos y evitando
registros duplicados.

- o

BICICLETAS FACTURAS CLIEMTES
Marca MumFactura MumCliente
Modelo FechaFactura Mombre
Cod I::uicic_leta MNumCliente Apellidos
FlEfE_FEﬂCIE Codigo bicicleta DNI
Precio Pagada Poblacidn
Importe

d) Cumplimente en la siguiente tabla (Tabla vista disefio de consultas), toda la informacién
necesaria para que pueda ejecutarse una consulta en la que muestre solamente el nombre
del cliente y el n° de factura, de las facturas impagadas entre dos fechas a elegir por el
usuario de la base de datos.

(ampo:
Tabla:
Orden:

Mostrar, [] [] [] [] [] [] []

Criterios:
0.




PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023 (RESERVA).

e) Cumplimente en la siguiente tabla (Tabla vista disefio de consultas), toda la informacién
necesaria para que pueda actualizarse el precio de cualquier marca de bicicleta,
preguntandonos por la Marca que desea actualizarse.

Campo:
Tabla:
Actualizar a:
Criterios:

i}

f) Cumplimente en la siguiente tabla (Tabla vista disefio de consultas), toda la informacion
necesaria para disefiar una consulta que acumule el importe de las facturas emitidas a
cada cliente, mostrando Unicamente los campos Nombre del cliente e Importe

Campao:
Tabla:
Total:

Orden:

Mostrar; [] [] [] [] []
Criterios:
o

g) Indique como puede cifrar con una contrasefia de apertura la base de datos Bicicletas.

SUPUESTO PRACTICO 2

Dfia A.F.L es la propietaria de una cafeteria estando matriculada en los epigrafes 672.1 En
cuanto a sus obligaciones tributarias esta acogida al régimen simplificado de IVA.

Los datos de su actividad en el afio X0 (ho bisiesto) fueron los siguientes

o Enla empresa trabaja la titular del negocio y un empleado a jornada completa.

e Trabaja en un local alquilado por un importe de 1.200€ mensuales (mas IVA) que cubre
una superficie de 150 metros cuadrados con cuatro mesas.

e Tiene contratada una potencia de 20Kw.

e Posee una maquina tipo Ay otra tipo B.
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En el afio siguiente X1 (no bisiesto) contrata a otra persona mas para atender a dos mesas nuevas
y declara un importe anual de IVA soportado en sus compras de 6.850€

Los médulos aplicables son:

(TABLAS PG. 35 BOE) HTTPS://WWW.BOE.ES/BUSCAR/PDF/2022/BOE-A-2022-20025-
CONSOLIDADO.PDF

Actividad: Cafeterias.
Epigrafe LAE.. 672.1,2y3

Mdulo Defnicién Unidad Cuota devengada anual por unidad
Euros
1 Personal empleado. Persona. 2.356,07
2 Potencia eléctrica. KW contratado. 124,00
3 Mesas. Mesa. 70,86
4 Maguinas ipo "A", Maguina tipo "A", 2143
5 Maquinas tipo "B". Maquina tipo "B". 832,60
6 Importe total de las comisiones por loterfas y por m 02t

maquinas de apuestas deportivas.
Cuota minima por operaciones corrientes: 13% de la cuota devengada por operaciones comientes.

Nota: La cuota resultante de la aplicacion de los signos o médulos anteriores incluye, en su caso, la derivada de maquinas de recreo tales como billar, futholin, dardos, efc..., asi
como de los expositores de cintas, videos, compact-disc, expendedores de bolas, etc..., maquinas de juegos infantiles, maquinas reproductoras de compact-disc y videos musicales,
loterfas, maquinas de apuestas deportivas y el servicio de uso de teléfono, siempre que se relicen con carécter accesorio a la actividad principal.

El indice corrector de temporada es el siguiente:
Hasta 60 dias: 1,05
De 61 a 120 dias: 1,35
De 121 a 180 dias: 1,25
El porcentaje reductor en las cuotas trimestrales es el siguiente:

672.1, 2 y 3 Cafeterias: 4%

SE PIDE:
1. Calcular el ingreso a cuenta de los tres primeros trimestres.
2. Calcular la cuota derivada del régimen simplificado.
3. Calcular el importe resultante de la liquidacién del cuarto trimestre.
4. Cumplimentar el modelo 303 del cuarto trimestre
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SUPUESTO 3 (TEST)

1. El director de su empresa le pasa una carta para que se la revise. En ella encuentra algunas
expresiones que le llaman la atencion y debe explicarle si son correctas o no. Se encuentra la
frase: “Les escribiremos de nuevo dentro de 3 6 4 dias”. 4 Es correcto el uso de la tilde en “6”?

a.

b.
c.
d

Si
No
Solo si se da a confusion
Ninguna de las anteriores

2. ¢Cual de estas opciones le sugeriria?

a. Ex-jefe

b. Exjefe

c. Exjefe

d. Ninguna est& bien.

3. Sefiale la afirmacion correcta en relacion a la existencia de sistemas operativos en un
ordenador.

a. En un ordenador determinado, se pueden instalar varios sistemas operativos, siempre
gue estos correspondan a distintas versiones de Windows.

b. En un ordenador podemos tener instalados simultineamente el sistema operativo
Windows y Linux, pudiendo trabajar con ambos al mismo tiempo.

c. En cada ordenador solo se puede instalar un sistema operativo.

d. En un ordenador podemos tener instalados simultaneamente el sistema operativo

Windows y Linux, existiendo la posibilidad de utilizar uno u otro

4. En relacién a los puertos informaticos:

coop

Son drivers que gestionan la entrada y salida de informacion del ordenador.
Son las conexiones que tiene mi ordenador.

Los PS2 aceptan las conexiones del teclado, raton e impresora.

Todas son falsas.
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2 ‘ Agencia Tributaria Modelo
o N
e & Teléfono: 901 33 55 33
a2\l o www.agenciatributaria.es
MINISTERIO
DE HACIENDA
Ejercicio |:| Periodo |:|
NIF Apellidos y nombre o Razon social
u . B '- _____________ _I
Tributacion exclusivamente foral. | Espacio reservado para numeracion por codigo de barras |
Sujeto pasivo que tributa exclusivamente a una Administracion tributaria L o o |
Foral con IVA a la importacion liquidado por la Aduana pendiente de ingreso
Sujeto pasivo inscrito en el Registro de devolucion mensual (art. 30 RIVA)........... D Sujeto pasivo acogido voluntariamente al Sl .........cccoerervriirieeeeiee e D
Sujeto pasivo que tributa exclusivamente en régimen simplificado.................... | ] Sujeto pasivo exonerado de la Declaracionresumen anual del VA, modelo 390 | |

Autoliquidacion conjunta D Sujeto pasivo con volumen anual de operaciones distinto de cero (art. 121 LIVA)...D
Sujeto pasivo acogido al régimen especial del criterio de Caja (art. 163 undecies LIVA D
Sujeto pasivo destinatario de operaciones acogidas al régimen especial del criterio de caja|:|
Opcion por la aplicacion de la prorrata especial (art. 103.D0s.1° LIVA)................. D
Revocacion de la opcion por la aplicacion de la prorrata especial (art. 103.Dos.1° LIVA)D

Sujeto pasivo declarado en concurso de acreedores en el presente periodo de liquidacion D

. y Dia  Mes Afo
Fecha en que se dicto el auto de declaracion ‘ ‘
8 CONCUISO wvvvvverreeerereereeeresresrnssenens

Si se ha dictado auto de declaracion de concurso en este | Preconcursal [ ]
periodo indique el tipo de autoliquidacion ............c....c..... Postconcursal |:|

Régimen general

IVA devengado Base imponible Tipo % Cuota
01 02 03
REZIMEN GENETAl ......vvvveeieieieteve et eae e 04 05 06
07 08 09
Adaquisiciones intracomunitarias de bienes y Servicios. .........cccccevveeennns 10 11
Otras operaciones con inversion del sujeto pasivo (excepto. adq. intracom)... |12 13
Modificacion bases Yy CUOAS ....ovvrvirieiiiiie e 14 15
) . 16 17 18
Recargo equIValenCia...........coccuveeeiiiiiii e 19 20 21
22 23 24
Modificaciones bases y cuotas del recargo de equivalencia................... 25 26
Total cuota devengada ( [03] + [06] + [09] + [11] + [13] + [15] + [18] + [21] + [24] + [26])....ccceerueens ‘27 ‘
IVA deducible Base Cuota
Por cuotas soportadas en operaciones interiores corrientes 28 29
Por cuotas soportadas en operaciones interiores con bienes de inversion 30 3
Por cuotas soportadas en las importaciones de bienes Corrientes .........ccocvveevveeeeeseenenne 32 33
Por cuotas soportadas en las importaciones de bienes de iNVErsion .......o.oeeeveeeevrerenenn. 34 35
En adquisiciones intracomunitarias de bienes y Servicios COrfientes ............coovevevrerevrvenenn. 36 37
En adquisiciones intracomunitarias de bienes de iNVErSION.......cvoeeveeveeeeceeeeeeeeeeeeeseenaen 38 39
Rectificacion de deducCiones .........ccvcevevueereereereeeeeeienns 4
Compensaciones Régimen Especial A.G. y P. ..... 42
Regularizacion bienes de iNVErSion ............ccoecereeiieneeieeniesieesieee 43
Regularizacion por aplicacion del porcentaje definitivo de prorrata 44
Total a deducir ( [29] + [31] + [33] + [35] + [37] + [39] + [41] + [42] + [43] + [44] ).cevvrevrrrrrsrsererenn 45 |
Resultado régimen general ( [27] - [45] ) ..cccveerrerierrerreersessesssesssessesssessssssssssesssessesssssssssssessessssens ‘46 ‘ ‘

Ejemplar para el sujeto pasivo
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Régimen simplificado

@Actividades agricolas, ganaderas y forestales

Actividad A, ) Actividad A, ,
Codigo Volumen ingresos Indice cuota Cuota devengada Cadigo Volumen ingresos Indice cuota Cuota devengada

= . & i

:_ Porcentaje ingreso a cuenta  Ingreso a cuenta : Porcentaje ingreso a cuenta  Ingreso a cuenta

o % A | = L %] A

Cuota soportada Cuota anual derivada Cuota soportada Cuota anual derivada
operaciones corrientes  del Régimen simplificado operaciones corrientes  del Régimen simplificado
N | | [&] | N | | [8]

Actividades en régimen simplificado (excepto agricolas, ganaderas y forestales)

Actividad B,  EpigrafelAE | | Actividad B,  EpigrafelAE | |

N° unidades de modulo Importe N° unidades de modulo Importe
Madulo 1 Modulo 1
Modulo 2 Modulo 2
Modulo 3 Médulo 3
Modulo 4 Modulo 4
Modulo 5 Modulo 5
Modulo 6 Modulo 6
Modulo 7 Modulo 7
Cuota devengada operaciones corrientes ..... \ c \ \ Cuota devengada operaciones corrientes ..... \ c | \
RedUCCIONES ....cveviieiiiiccie e, \ D \ \ RedUCCIONES ..cvvveeriiiicie e, \ D | \
- Indice corrector de actividades de temporada......... _ indice corrector de actividades de temporada ......... _
K Porcentaje ingreso a cuenta..........occcovevecernccnnn. % Porcentaje ingreso a cuenta.........cooeeveveviriveriinenns %
= Ingreso a cuenta* ([C]- D) X [El.......c.ocovcre [F] | Ingreso a cuenta” ([C] - [D]) X [El.....covvvrvrernne ] |
* Ver instrucciones para actividades de temporada y accesorias * Ver instrucciones para actividades de temporada y accesorias
Suma de ingresos a cuenta del conjunto de actividades (A, + A, + Ay + .. + FL + F, + Fo 4 ) i, \ 47 \ \
Cuotas soportadas operaciones corrientes .....| 6 | | Cuotas soportadas operaciones corrientes .....| 6 | |
indice corrector de actividades de temporada ......... _ indice corrector de actividades de temporada ......... _
RESULTADO ([CT-IDI-[G]) X [Hl...cvocvcirnee \ [ \ \ RESULTADO ([C]-ID1-[G]) X H.cevneevcinee \ I \ \
Porcentaje cuota Minima........ccevvreeeereenrnnineenas % Porcentaje cuota minima........cccevvvireeeininiinenns %
Devolucion cuotas soportadas otros paises....| Devolucion cuotas soportadas otros paises....| K
= Cuota MiNIMA.......cvvereeeerereireeeeeesiernns L Cuota MINIMA......cveeeerirriireeeeeesesenes L
Cuota anual derivada régimen simplificado........... { M ‘ ‘ Cuota anual derivada régimen simplificado.......... ‘ M ‘ ‘
»  Suma de cuotas derivadas régimen simplificado del conjunto de actividades (B, + B, + ... + M, + M, + ... ) oveveeieciccicceeee 48
% 1 2 1 2
o

-‘;’; Suma de ingresos a cuenta realizados en el ejercicio
=

T I T |

Cuotas devengadas
Adquisiciones INtraCoOMUNILANIAS A8 DIBNES........civiviiiiriiciie ittt ettt ettt r et et et et et et e e et ese et ebe st ebessebe b ebessebebe st enesteteseebens 51

ENETEEAS G ACHIVOS fiJ0S...viuriiiiietetitctieee sttt ettt ettt s et s e bbb s e et et et et et ese e et e s et e b et e s e aess st et es et esensss st et et eberesenn s nenee 52

IVA devengado por iNVErSiON del SUJETO PASIVO ....c.uveuirveriiiereieteteetese ettt ettt s b et et se bbb e b et e s et e e e s e et ebe st et e b ebe s ebe e besssberenas 53

Total cuota resultante:  Si 1T, 2T, 3T:  ([47] + [51] + [52] + [53])....

Si 4T (50 + 511 4+ [52] 4 53] oo [54]

IVA deducible
AdQquiSICION 0 IMPOItACION A& ACHVOS THOS ..vv.vvrevriceiieieteetee ettt et ettt b sttt sttt st s et ettt s e ts et es et snens 55
Regularizacion DIENES A8 INVEISION .........ciiiueiiieriietisiete ettt et b e b bbb bbb e se b e se s b e se bt e b e b et e b e e e b e s e bt et ebe s e b e e et ese et ene s 56

Total IVA deducible ( [55] + [56] )..eerererrrrrerrrsrrserersssssssesssssssssssssssssssssssssssssssassssssssasssssassssssssassassanss 57

Resultado régimen simplificado [ [54] - [57] ) ..eueereererrerrerersesersssesssssssssessssssssssessssssssssssssssssessssssanes ‘ 58 ‘ ‘

Ejemplar para el sujeto pasivo
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Entregas intracomunitarias de DIENES Y SEIVICIOS .......viviriieiscietiiririet ettt ‘ 59 ‘ ‘
Exportaciones y Operaciones aSIMIlAUAS .........cveviiriiiiiiiiteserceit sttt s e bbbt r e bbb bbb e e e s b bbbt re e e \ 60 \ \
Operaciones no sujetas por reglas de localizacion (excepto las incluidas en la casilla 123) ......cocvvivveeieeciiiiiiece e \120\ \
Operaciones sujetas con iNVErsion del SUIBTO PASIVO ......c.ccveiieueiriieiiretiesetes ettt es ettt bbbt ss et st st s et es st n s s e ‘122‘ ‘
0SS. Operaciones no sujetas por reglas de localizacion acogidas @ la 0SS ..o \123\ \
0SS. Operaciones sujetas y aC0Zidas @ 1a 0SS ..o s ‘124‘ ‘

. ) - . . . - . Base imponible Cuota

Importes de las entregas de bienes y prestaciones de servicios a las que habiéndoles sido aplicado el régimen especial P

del criterio de caja hubieran resultado devengadas conforme a la regla general de devengo contenida en el art. 75 LIVA ‘ 2 ‘ H 63 | ‘
Importes de las adquisiciones de bienes y servicios a las que sea de aplicacion o afecte el régimen espe- Base imponible Cuota soportada
Clal dEI CIIEEYIO T8 CAJA..v.vurvvreetieeteeeese ettt ettt sttt e sttt s et s ettt en bt enees ‘ 74 ‘ H 5 ‘ ‘

Resultado
REZUIANZACION CUOLAS Art. 8O.CINCO.57 LIVA ..v.c.eeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseeseseseseeees s e seeesseeseeeeseeee e sss e ee s ses e eeseesses e eesesseseee s 76| |
SUMA G 1ESUAAOS ([46] 4 [58] + [76] )vrerrrersesesessesesessesesessesssesse ettt 64 ] |
Atribuible a la Administracién del Estado B | ettt 66 | |
IVA a la importacion liquidado por la Aduana pendiente & INGIESO ......c.errreeirirereererrreereseseseeteteree e ee s se s sese e e senseseseresensens ‘ 77 ‘ ‘
Cuotas a COMPENSar PENGIENES 8 PEHOUOS ANEHIOTES. .v.....rvvvrrersveeseeseesesseesssessessssesssesessssessesssssessssssseesessessesessssssesessesseessesseeseesesss 110] |
Cuotas a compensar de periodos anteriores aplicadas eN ESTE PEIIOAD ... . rvveerrreeeeeeeeeeeeesseeseesesseseeseesesseesesessssesssessesesesesseeseeseseen 78] |
Cuotas a compensar de periodos previos pend|entes para periodos posteriores ([110]1- [78]) c.cevvvvvvvivirereriiieiiicreeeeeee e ‘ 87 ‘ ‘
(No se incluyen las cuotas a compensar generadas en este periodo)

Exclusivamente para setos pasivos que ributan corj Resultado ( [66] + [77]- [78] + [B8] )vvvvvrvrrreeeeeeeeeeseeseeseseeseesssesssessssssssssssssssssnnns 69 |
tamente a la Administracion del Estado y a las Haciendas

Forales. Resultado de la regularizacion anual. A deducir (exclusivamente en caso de autoliquidacion complementaria: ‘ 70 ‘ ‘

Resultado de la anterior o anteriores declaraciones del mismo concepto, ejercicio y periodo
‘ 68 ‘ euros
Resultado de 1a iquidacion { [69] - [70] )ererersersersersersersessessessessesseese 7] |

Si resulta [71] negativa consignar el importe a compensar

Ingreso efectuado a favor del Tesoro Publico, cuenta restringida de colabo-
racion en la recaudacion de la AEAT de autoliquidaciones.

72J[C] |

Importe: | | |

Compensacion (4)

Codigo IBAN

Sinactividad - [_]

Manifiesto a esa Delegacion que el importe a devolver resefiado deseo me sea
abonado mediante transferencia bancariaala cuentaindicada de la que soy titular:

Importe: m
,7 Codigo SWIFT-BIC —‘

“X" esta casilla.

la autollqwdauon anterior.

)
[=
S
[X]
3
S
<]
(=]

Si esta autoliquidacion es complementaria de otra autoliquidacion anterior corres-
pondiente al mismo concepto, ejercicio y periodo, indiquelo marcando con una

|:| Autoliquidacion complementaria

En este caso, consigne a continuacion el nimero de justificante identificativo de

Codigo IBAN

®
©
=
]
et
=
@
£
2
S
£
S
(&)

N°. de justificante |

Ejemplar para el sujeto pasivo



PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

PRUEBA PRACTICA (OPCION B)
INSTRUCCIONES GENERALES

- Elija dos de las tres opciones propuestas (A, B, C). La contestacion total o parcial de las tres
partes (A, B y C) supone la no valoracién de la prueba practica.

- Numere los folios correlativamente en la parte superior derecha (Ej. 1-B, 2-B, etc.).

- Utilice boligrafo negro o azul y si lo considera, calculadora no programable.

- Cumplimente la ficha de datos personales, y no cierre ni el sobre pequefio ni el grande.

- Llame al tribunal cuando finalice su examen.

- Lavaloracion de los 3 ejercicios que componen esta parte B se detalla en la siguiente tabla:

N2 EJERCICIO | VALORACION OBSERVACIONES
1 5 puntos
2 4 puntos
3 (TEST) 1 punto Cada pregunta errdnea resta 33% del valor de un acierto. Las no contestadas ni
suman ni restan. En ningun caso la puntuacién de este ejercicio sera negativa.

SUPUESTO PRACTICO 1

1. Se presenta unatabla en Excel de control de clientes de un gimnasio, la cual debe ayudar
a cumplimentar. Debera escribir en el hueco del que dispone en cada uno de los apartados
siguientes, la férmula, férmulas o expresiones que se precisen. (Nota: Le rogamos redacte las
férmulas y expresiones con precision, ya que si no estan perfectas, no funcionan. Ademas, tenga
presente que los datos deben permanecer en el mismo orden en el que se le han proporcionado).

[ Ny -
_LD‘.Dm"thm-hLﬂr\J

12
13

14
15
16

17
18

C C D E F G I | ]
Fecha Servicio Dezcuento Descuento Edad del
Codigo cliente Cliente o Nivel Cuota o adicional .
nacumento contratade inicial chiente
segun nivel
135 Antonio 20/09/1998 5 80,00 € Advanced
128 Mercedes  |05/06/2000 1] 60,00 £ Advanced
111 Santiago 13/01/1996 1 45,00 € Medium
169 Lorena 02/02/2002 3 75,00€ Beginner
157 Maite 07/09/2005 2 80,00€ Beginner
109 Ramdn 04/08/1990 5 45,00 € Advanced
116 Sergio 16/01/1985 4 60,00 € Medium
Introduzca % DESCUENTO INICIAL EN
codigo de cliente FUNCION DE SERVICIO

|Cliente VIP

[N° de clientes Advanced

Advanced

5%

Medium

3%

Beginner

1%




PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

a) En la columna Descuento Inicial, se calculara de forma automatica el importe de
descuento aplicado sobre la Cuota, con los datos y en funcion de los datos que vienen en la tabla
% DESCUENTO INICIAL EN FUNCION DEL SERVICIO. Tenga en cuenta que debe arrastrar la

expresion que ubique en la celda H3 para completar toda la columna.

b) En la columna Descuento adicional, se calculard de forma automatica el importe de
descuento aplicado sobre la Cuota, sabiendo que sera del 4% si son de nivel 5 y han contratado
el servicio Advanced, en caso contrario quedara en blanco la casilla. Tenga en cuenta que debe

arrastrar la expresion que ubique en la celda I3 para completar toda la columna

C) En la columna Edad del cliente, se calculara de forma automética la edad de cada cliente
en términos enteros. Tenga en cuenta que debe arrastrar la expresion que indigue en la casilla J3.
Nota: Para la solucién de este apartado, no debe incluirse ninguna casilla adicional a los datos ya

existentes.

d) Al introducir el codigo de cliente en la casilla C12, automéaticamente nos mostrara en la
casilla C14, la palabra Si, siempre que el cliente posea un nivel superior a 3, en caso contrario nos

mostrarda la palabra NO.

e) En la celda D16, introduzca la expresion que haga aparecer de forma automatica, el n° de

clientes que tienen contratado el servicio “Advanced”.

f) Se desea aplicar un filtro avanzado sobre la tabla clientes, de los clientes que hayan nacido
con posterioridad al afio 2000 y con nivel superior a 2, o los clientes que hayan nacido con
posterioridad al afio 2000 y tengan contratado el servicio Beginner. Escriba a continuacion la tabla

con las celdas y los criterios a exigir al filtro avanzado iniciando en la celda B18.



PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

SUPUESTO PRACTICO 2

La empresa Santos, S. L, que se dedica a la limpieza de edificios y oficinas, ha solicitado
tres ofertas a distintos proveedores paralacomprade 100 garrafas de 5L de desinfectante
para suelos.

El andlisis de las ofertas recibidas se resume en la siguiente tabla:

Todo limpio S. L Limpiezas Sanz S.L | Hermanos Herranz S. L
Precio por garrafa 5L 8,20€ 7,80€ 7,10€
Dto. comercial 4% 4% 3%
Transporte Incluidos 50€ 65€
Plazo de entrega 3 dias 5 dias 7 dias
Forma de pago Recibo 30 dias Al contado Recibo 30 dias
Muestras: calidad Muy buena Buena Aceptable
Informes comercial Solvente y puntual | Muy solvente y puntual Paoco solvente.

La oferta 6ptima para la empresa Santos S.L seria la siguiente:

Coste unitario:7,70€/ unidad.

Plazo de pago: pago a 60 dias.

Calidad: Muy buena.

Plazo de entrega: 4 dias.

Informes comerciales: Muy solvente y puntual.

Segun el departamento de compras los baremos que se les aplica a cada uno de los criterios
establecidos previamente son:

e Coste unitario: 40%.
e Plazo de pago: 15%.
e Calidad: el 15%.

o Muy buena=15 puntos, buena: 10, aceptable=5 y regular o inferior= 0.

e Plazo de entrega: 20%.

o Para entregas en el mismo dia del pedido 20 puntos; a 1 dia 18 puntos; a 2 dias 16
puntos (2 puntos menos cada dia) y para plazos a 10 dias 0 mas 0 puntos.
e Informes comerciales: 10%.
o Muy solvente y puntual 10 puntos, solvente y puntual 5 puntos; poco solvente o
informal O puntos.

Teniendo en cuenta toda la informacion anterior se pide:
a. Calcular los costes unitarios para cada producto y proveedor.

b. Calcular la puntuacion que corresponde a cada una de las ofertas y la por cual se optaria
justificando su respuesta.



PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

1)

2)

SUPUESTO 3 (TEST)

En el momento actual, a la venta de una docena de huevos se le aplica el tipo de IVA:

a) 4%
b) 21%

c)

10%

d) 0%

La empresa Ritus, S.L produce y vende material de oficina. Para la fabricacion del producto
X los gastos han sido los siguientes:

Precio de venta unitario: 50 euros.
Coste variable unitario: 30 euros.
Costes fijos totales: 10.000 euros.

Teniendo en cuenta los datos anteriores, ¢,cual es el umbral de rentabilidad?

a) 200 unidades
b) 333 unidades
¢) 500 unidades
d) 1.000 unidades

3) En su empresa, se recibi6 el 15 abril de 2023 notificacion expresa denegatoria de un recurso
de alzada. ¢(Codmo podria proceder para seguir impugnando el acto administrativo que fue
recurrido?

4)

a)
b)
c)
d)

Interponiendo un recurso potestativo de reposicion ante el mismo 6rgano que dict6 el acto
recurrido.

Interponiendo un recurso contencioso administrativo ante el juzgado de lo contencioso
administrativo.

Interponiendo un recurso extraordinario de revisién ante el mismo 6rgano que dicté el acto,
cuando sea firme.

Son correctas la a) y la b)

¢ Como procedera a considerar un dia de huelga en el cbmputo de cotizaciones de una némina
gue esta cumplimentado?

a)
b)
c)

d)

Se mantiene la relacion laboral y hay obligacion de cotizar.

Se suspende la relacion laboral y no hay obligacion de cotizar

Se suspende la relacion laboral pero se mantiene la obligacion de cotizar sélo para
contingencias profesionales

Se suspende la relacion laboral pero se mantiene la obligacion de cotizar sélo para
contingencias profesionales correspondientes al empresario.



PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023 (RESERVA).

PRUEBA PRACTICA (OPCION ()

INSTRUCCIONES GENERALES

- Elija dos de las tres opciones propuestas (A, B, C). La contestacion total o parcial de las tres
partes (A, By C) supone la no valoracion de la prueba préctica.

- Numere los folios correlativamente en la parte superior derecha (Ej. 1-C, 2-C, etc.).

- Utilice boligrafo negro o azul y si lo considera, calculadora no programable.

- Cumplimente la ficha de datos personales, y no cierre ni el sobre pequefio ni el grande.

- Llame al tribunal cuando finalice su examen.

- Lavaloracion de los 3 ejercicios que componen esta parte C se detalla en la siguiente tabla:

N2 EJERCICIO | VALORACION OBSERVACIONES
1 5 puntos
2 4 puntos
3 (TEST) 1 punto Cada pregunta erréonea resta 33% del valor de un acierto. Las no contestadas ni
suman ni restan. En ningun caso la puntuacién de este ejercicio sera negativa.

SUPUESTO PRACTICO 1

1. El Banco Rool S.A., posee la tabla de clientes que se detalla en la Tabla 1. Ademas, para
la compra de una motocicleta Dukati 380-X ofrece las condiciones de financiacién para un
préstamo con sistema de amortizacidon francés que se detallan en la Tabla 2 Ninguno de
los potenciales solicitantes del préstamos tiene ahorro alguno). En base a esta
informacién basada en Excel, debera escribir en el hueco del que dispone en cada uno de
los apartados siguientes, la formula, formulas o expresiones que se precisen. (Nota: Le
rogamos redacte las férmulas y expresiones con precision, ya que si no estan perfectas, no
funcionan. Ademas, tenga presente que los datos deben permanecer en el mismo orden en el
gue se le han proporcionado).
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PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023 (RESERVA).

A B C D
1
. TABLA DE CLIENTES (Tabla 1)
3 Mombre del cliente Tipo de contrato Rating Interés bonificado
4 | Carlos Temporal 1
5 |Elena Indefinido 4
& |Lorenzo Temporal 3
7 |Mateo Indefinido 3
& |Luca Indefinido 5
10
11 CONDICIONES FINANCIACION MOTOCICLETA (Tabla 2)
12 TEMPORAL INDEFINIDO
13 |Precio motocicleta iva incluido 10.500,00 € 10.500,00 €
14 |Entrada 0,00 € 0,00 €
15 |[Mimera de afios para devalver préstamo g 4
1¢ | Tipo de interés nominal anual 10% 9%
17 |Comisidn de apertura 250,00 € 200,00 €
18 |Comisidn de mantenimiento 250,00 £ 200,00 £
19
20
71 |Cuota de préstamo mensual cliente con contrato temporal (en positiva) | |
22
77 |Parte de intereses de la cuota mensual n® 4 de cliente contrato indefinido (en positiva) | |
74
25
25 |INTRODUZCA NOMBRE CLIENTE
27 |FIABILIDAD
28
29
30
31

a) Escriba aqui la expresion que de forma automatica en la casilla C21, calcule la cuota mensual (en
positivo) a pagar de préstamo para un cliente con contrato temporal que desee adquirir la
motocicleta.

b) Escriba aqui la expresion que de forma automatica en la casilla C23, calcule la parte de intereses
(en positivo) de la cuota mensual n° 4, a pagar de un préstamo para un cliente con contrato indefinido
gue desee adquirir la motocicleta.
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c) El banco ofrece un interés mas ventajoso, que sera del 4% para clientes con contrato indefinido y
un rating de 5, y del 5% para clientes con contrato indefinido y rating de 4. Muestre aqui la expresion
gue escribiria en la casilla D4 para completar toda la columna Interés bonificado, que de forma
automética muestre 4% 6 5% si cumple las condiciones, o deje la celda en blanco en caso contrario.
Tenga en cuenta que debe arrastrar la expresion que indique en la casilla D4.

d) Escriba aqui la expresion a introducir en la casilla B27 para que de forma automatica, al introducir
el nombre del cliente en la casilla B26 nos indigque la expresion FIABLE si dicho cliente tiene un
rating mayor a 3, y NO FIABLE en caso contrario.

e) Indigue los pasos a seguir para que no pueda modificarse el contenido del rango B13:C18.

f) Se desea aplicar un filtro avanzado sobre la tabla clientes, que muestre el nombre del cliente, tipo
de contrato, rating e interés bonificado, de los clientes cuyo nombre comience por C y tengan
contrato temporal, o de los clientes cuyo nombre acabe en Ay su rating sea superior a 3. Escriba
la tabla con las celdas y los criterios a exigir al filtro avanzado iniciando en la celda A29.

SUPUESTO PRACTICO 2

El gerente de la empresa le presenta esta carta para que le eche un vistazo. Detecte los
errores (de puntuacion, ortografia, gramatica, registro o estilo) y expliquele en un maximo
de dos lineas la razén de cada uno de ellos. [Criterios de calificacion: Debe identificarse el
error y explicarse basicamente la razén (o, al menos, explicar como se deberia escribir). Si
se identifica como error algo que no lo es, se resta].
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C/ Las Heras, 4 1.°
44600 ALCANIZ

Teruel
TFENO. 978 831063

www.eventasl.net

12 de Mayo de 2023

BIENESCOSCAO S. L.

Ctra. Alcaiiz, 4
44003 TERUEL

Att: Sr. D. Juan Pérez
Delegado comercial

Asunto: pedido

Muy sefior mio:

Recientemente recibimos en nuestro departamento de mantenimiento su catalogo con
productos de: higiene, menaje, limpieza y aseo. Un catélogo que incluya productos de tanta
variedad, no es tan facil de encontrar hoy en dia y sus precios nos han dado qué pensar. Les
pasamos a continuacién nuestro pedido que —de momento— solo incluye los productos que
necesitamos para el proximo mes.

8 papeleras de aseo metalicas Modelo HU-7926

4 dispensadores de jabon Modelo TE-8328

2 toalleros de tela rotativa Modelo Z-6596

Somos conscientes de que el servicio urgente encarece los gastos de transportes, aun asi te
agradeceremos que no lo sirvas en modo normal, si no urgente. Nos hacemos cargo de los
gastos implicados segun se indica en el catalogo.

A la espera de noticias, recibe mientras tanto un saludo.

Fdo.: Pedro Juan Garcia
Director general


http://www.eventasl.net/
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SUPUESTO 3 (TEST)

1. ¢Cudl de las siguientes opciones describe correctamente los gastos suplidos en una factura?

a.
b.

C.
d.

Son los impuestos adicionales incluidos en el total a pagar.

Son los gastos adicionales en los que incurre el proveedor para realizar la entrega del
producto o servicio.

Son los descuentos aplicados sobre el monto total de la factura.

Son los cargos por morosidad en caso de retraso en el pago de la factura.

2. ¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente al "tenedor" en un pagaré?

a.

b
C.
d

Persona que realiza la firma en el pagaré como deudor.

Persona que recibe el pago del pagaré en la fecha de vencimiento.

Persona que posee el pagaré y tiene derecho a cobrar su importe.

Persona que garantiza el pago del pagaré en caso de incumplimiento del deudor.

3. ¢Cual de las siguientes situaciones de despido disciplinario se considera en todo caso como
despido nulo, sin posibilidad de subsanacion segun el Estatuto de los Trabajadores?

a.
b.

C.
d.

Despido de un trabajador que es representante legal de los trabajadores sin expediente
contradictorio

Despido de una mujer embarazada

Despido en periodo de prueba

Son correctas la a) y la b)

4. ¢Cual de los siguientes conceptos retributivos no se computaran en la base de cotizacién por
contingencias comunes al formalizar la némina de un trabajador?.

a.

b.

Los gastos de locomacién con independencia del importe de la factura acreditada del
transporte.

Los gastos de locomocién con independencia del precio por kildmetro que se abone como
compensacion por el uso del vehiculo particular.

Los gastos de manutencién, con independencia del importe de la factura.

Todas las opciones son correctas.
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PRUEBA PRACTICA (OPCION ()

INSTRUCCIONES GENERALES

- Elija dos de las tres opciones propuestas (A, B, C). La contestacion total o parcial de las tres
partes (A, By C) supone la no valoracion de la prueba préctica.

- Numere los folios correlativamente en la parte superior derecha (Ej. 1-C, 2-C, etc.).

- Utilice boligrafo negro o azul y si lo considera, calculadora no programable.

- Cumplimente la ficha de datos personales, y no cierre ni el sobre pequefio ni el grande.

- Llame al tribunal cuando finalice su examen.

- Lavaloracion de los 3 ejercicios que componen esta parte C se detalla en la siguiente tabla:

N2 EJERCICIO | VALORACION OBSERVACIONES
1 5 puntos
2 4 puntos
3 (TEST) 1 punto Cada pregunta errdnea resta 33% del valor de un acierto. Las no contestadas ni
suman ni restan. En ningln caso la puntuacién de este ejercicio sera negativa.

SUPUESTO PRACTICO 1

El informatico de la empresa le ha ayudado a descargar del ERP de la empresa los datos
para configurar una base de datos Access denominada “Ventas” y estructurada de la
siguiente manera:

Datos_Personales

% 1d_Cliente

MNom_Persona
Apellido 1
Apellido 2
Drireccion
Poblacion
Provincia
C_Postal
Fecha_nacimiento
Sexao
Relacion
Estado civil
Tarjeta

N\

Ventas2023

¥ lineafra
Cliente
pto
cantidad
fecha

Productos

% |d_Producto
Mom_Ptao
tipo
pcoste

iva

categaoria

Categorias

% Mom_categoria

margen
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En dicha base de datos, el campo Sexo de la tabla Datos Personales, es de tipo si/no y se
adjudica el si a los hombres y el tipo no a mujeres

En la tabla productos, el campo pcoste es el precio de compra de los productos sin IVA. Para
llegar al precio de venta hay que afadir el margen y el IVA, ambos estan expresados en %.

En la tabla ventas 2023 cada lineafra representa una venta.
Hemos descargado las ventas desde el 1 de enero de 2023 hasta el 17 de julio de 2023.

Deseamos enviar una carta personalizada a los clientes que hayan comprado a lo largo del
segundo trimestre del afio, en la que se debera incluir el total de la base imponible de las
facturas del cliente en el segundo trimestre del afio.

El texto ya lo ha preparado el departamento de Marketing y exige diferenciar en el tratamiento
entre hombres (Estimado sefior) y mujeres (Estimada sefiora).

Su tarea es tan solo realizar la personalizacién, incluyendo tanto los datos solicitados como los
necesarios para que las cartas lleguen a destino, y enviar el archivo con las cartas preparadas
para que lo imprima el departamento administrativo.

El software que tiene disponible es Microsoft Office Word y Microsoft Office Access.
Se pide:

1. El disefio de la consulta o consultas necesarias para calcular la Base imponible de las
distintas lineas de factura explicitando las tablas que se usan y sus relaciones si no
aparecen en el enunciado.

2. El disefio de la consulta o consultas necesarias para obtener el total de la Base Imponible
por cada cliente explicitando las tablas que se usan y sus relaciones si ho aparecen en el
enunciado.

3. El disefio de la consulta o consultas necesarias para obtener los datos para combinar la
carta explicitando las tablas que se usan y sus relaciones si no aparecen en el
enunciado.

4. Los pasos para combinar el documento en Word y obtener el archivo o archivos
necesarios para imprimir las cartas.

Informacién adicional: menus del software.

E

Iniciar combinacion  Seleccionar Edtar litade  Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo Vista previa
de correspondencia  destinatarios * destinatarios ~ de combinacion direcciones saludo  combinado * de resultados [ Comprbacén e rores combinar*

Iniiar combinacion d correspondencia Escribir & insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

E 7 D ﬁ ﬁ DReglas' ((®) K41 [P N ’D')

Eéﬁisignarcampos U) Buscar destinatario o
Finalzary

Campo:
Tabla:
Total:

Order:
Mostrar:
Criterios:
o




PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA EL INGRESO AL CUERPO DE PROFESORES DE ENSENANZA SECUNDARIA.
PRUEBA PRACTICA. ESPECIALIDAD DE PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA. ARAGON 2023.

SUPUESTO PRACTICO 2

La comerciante minorista Naira Rodriguez Tomas con NIF 25136895R y direccién en C/
Malaga n°25, 44.002 Teruel, acogida al régimen de equivalencia, realiza un pedido el 12 de
junio de 2023 a la empresa Santosus, S.L. con NIF B50263389 y direccion C/Boltafia nave
23, Barbastro.

Los productos solicitados son:

e 5 cajas de pasta de dientes con 15 unidades cada una de ellas a 1,20€/unidad.
e 8 cajas de ambientadores con 20 unidades cada una de ellas a 0,90€/unidad.
e 5 cajas de bolsas de bombones con 20 unidades cada una de ellas a 2,50€/unidad

La operacion tiene las siguientes condiciones:

e La empresa le ofrece un descuento comercial del 5%, tal y como pactaron en
negociaciones previas.

e Los portes son de 25€ y van a cargo del comprador.

o Elvendedor le cobra 15€ por embalaje

e Le realizan un descuento por pronto pago del 3%

El pago se realiza via transferencia bancaria el mismo dia que se recibe la factura. Namero de
cuenta: ES34 2085 1258 25 1289473652

Se pide:

Completar la factura n° 358 con fecha 16 de junio del 2023 con la compra descrita
anteriormente. (Se adjunta documento con modelo de factura como Anexo )

SUPUESTO 3 (TEST)

1) Segun la estructura de las administraciones publicas en Espafia, ¢cudl de los siguientes es
un érgano administrativo perteneciente a la Administracion Local?

a) Lacomarca de La Jacetania

b) Consejo escolar de Zaragoza

c) Subdelegado del Gobierno en Huesca.
d) Son correctas laa)y lab)

2) ¢Cual de las siguientes situaciones de modificacion individual de las condiciones del contrato
de trabajo daria lugar a que un trabajador pueda extinguir su contrato de trabajo, con
derecho a indemnizacién de 20 dias de salario por afio trabajado con un limite de 12
mensualidades?

a) Movilidad geografica

b) Movilidad funcional horizontal

c) Movilidad funcional vertical

d) Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.
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3)

4)

En un ejercicio de mecanografia al tacto, ¢ Qué secuencia de teclas y dedos deberia seguir
para transcribir la diéresis?

a) Con el dedo mefiique de la mano izquierda se pulsa la tecla "shift" o mayulscula y
después con el mefique de la mano derecha la tecla de la tilde.

b) Con el dedo mefiique de la mano derecha se pulsa la tecla "shift" o mayudscula y después
con el mefique de la mano izquierda la tecla de la tilde.

c) Con el dedo mefiique de la mano izquierda se pulsa la tecla "shift" o maydscula 'y a la vez
con el mefique de la mano derecha la tecla de la tilde.

d) Con el dedo mefiique de la mano derecha se pulsa la tecla "shift" 0 mayulscula y a la vez
con el mefigue de la mano izquierda la tecla de la tilde.

El director de la empresa le pasa una carta para que la revise. En dicha carta aparecen
abreviaturas como las siguientes. Sefiale cual de ellas es correcta.

a) Kms.

b) E.S.O.

c) 1°

d) Ninguna de ellas
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ANEXO (MODELO FACTURA)

NOMBRE EMPRESA PROVEEDORA/VENDEDOR:

DESTINATARIO/COMPRADOR: FACTURA N¢:
ALBARAN Ne°:
PEDIDO Ne°:
FECHA:
DESCRIPCION DEL
CANTIDAD PRODUCTO Py IVA RE IMPORTE
21% 10% 4% RE
BASE IMPOMIBLE BI
CUOTA CUOTA
TOTAL FACTURA




