Consejeria de Justicia, Administracién Local
y Funcién Publica

Junta de Andalucia Instituto Andaluz de Administracién Pablica

CUERPO SUPERIOR FACULTATIVO
OPCION CIENCIAS SOCIALES Y DEL TRABAJO (A1.2028)

PROGRAMA DE MATERIAS COMUN A TODAS LAS ESPECIALIDADES Y OPCIONES
DEL CUERPO SUPERIOR FACULTATIVO

Resolucién de 27 de mayo de 2024, de la Direccion General de Recursos Humanos y Funcién Publica,
por la que se aprueban los programas de materias que han de regir los procesos selectivos para
ingreso en determinados cuerpos de funcionarios de la Administracion General de la Junta de
Andalucia.(BOJA Numero 107 de 4 de junio de 2024)

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Antecedentes. Valores superiores y principios inspiradores.
El Estado Social y Democratico de Derecho. Derechos y deberes fundamentales. Los principios
rectores de la politica social y econdmica. Garantias y casos de suspension. El procedimiento de
reforma constitucional.

Tema 2. Los dérganos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. EI Congreso de los
Diputados y el Senado: Composicién y funciones. La funcion legislativa. ElI Gobierno del Estado. El
Poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas y el Defensor del Pueblo.

Tema 3. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion Espafiola. Las Comunidades
Auténomas: Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomia. Delimitacién de las funciones y
competencias del Estado y las Comunidades Auténomas.

Tema 4. La Administracion Local: regulacion constitucional. Tipologia de los entes locales. Distribucién
de competencias entre el Estado y las Comunidades Autbnomas sobre Administracion Local. La Ley de
Bases de Régimen Local. La organizacion territorial de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tema 5. El Municipio: organizacién, competencias, elecciones municipales y regimenes especiales. La
Provincia: organizacion, competencias, eleccion de los Diputados Provinciales y regimenes especiales.
Las relaciones entre las instituciones de la Junta de Andalucia y los entes locales. El Consejo Andaluz
de Concertacion Local.

Tema 6. La Comunidad Autonoma de Andalucia: Antecedentes histérico-culturales. El Estatuto de
Autonomia para Andalucia: proceso de elaboracion, fundamento, estructura y contenido basico.
Competencias de la Comunidad Auténoma. Reforma del Estatuto.

Tema 7. Organizacion Institucional de la Comunidad Autonoma de Andalucia (l): El Parlamento de
Andalucia. Composicion, atribuciones y funcionamiento. El Tribunal Superior de Justicia de Andalucia.
El Defensor del Pueblo de Andalucia. La Camara de Cuentas de Andalucia. La Oficina Andaluza contra
el Fraude y la Corrupcién.

Tema 8. Organizacion Institucional de la Comunidad Auténoma de Andalucia (ll): La Presidencia de la
Junta de Andalucia: Eleccion, estatuto personal y funciones. EI Consejo de Gobierno: Composicion,
caracter, atribuciones y funcionamiento. Las Comisiones Delegadas y la Comisibn General de
Viceconsejeros y Viceconsejeras. El Consejo Consultivo de Andalucia: Naturaleza, composicion y
funciones.

Tema 9. La Administracion de la Comunidad Autbnoma de Andalucia. Principios de organizacion,
actuacion y atencion ciudadana. Organizacion general. Tipos de o6rganos. Organos centrales y
territoriales. Entidades instrumentales de la Administracion de la Junta de Andalucia. Estatuto de los
altos cargos de la Administracion.
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Tema 10. La Unién Europea. Los Tratados originarios y modificativos de la Union Europea. Las
instituciones de la Unién Europea. La representacion de la Junta de Andalucia ante la Unién Europea.
El Derecho de la Unién Europea y sus distintos tipos de fuentes.

Tema 11. Las libertades fundamentales del mercado interior: libre circulacién de trabajadores, libre
circulacion de mercancias, libre circulacidn de capitales, libre prestacion de servicios y libertad de
establecimiento. Las principales politicas comunes, con especial referencia a la politica regional de la
Unién Europea: Los fondos estructurales y sus objetivos prioritarios. El presupuesto de la Unién
Europea.

Tema 12. La Administracion Publica: concepto, caracteres y clasificacion. La Administracion y el
Derecho: El principio de legalidad y sus manifestaciones. Las potestades administrativas. La actividad
discrecional de la Administracion: limites y control.

Tema 13. Fuentes del Derecho Administrativo: Clasificacion. Jerarquia normativa. La Ley: Concepto y
clases. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento: Concepto y clasificacion. La
potestad reglamentaria: Fundamento, titularidad y limites. Procedimiento de elaboracion de los
Reglamentos.

Tema 14. Los 6rganos administrativos: Concepto y clases. La competencia: Clases y criterios de
delimitacion. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. La forma de los actos: La
motivacion. La eficacia del acto administrativo: la notificacion y la publicacién. El silencio administrativo,
naturaleza y régimen juridico. La invalidez y revision de oficio de los actos administrativos. La
inderogabilidad singular del reglamento.

Tema 15. El procedimiento administrativo: Naturaleza y fines. El procedimiento administrativo comun.
Los principios generales. Abstencién y recusacion. Los interesados. Derechos del interesado en el
procedimiento. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Las
fases del procedimiento.

Tema 16. La revisién de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos administrativos:
concepto, clases y principios generales de su regulacién. Actos que agotan la via administrativa. La
jurisdiccion contencioso-administrativa: Concepto y naturaleza.

Tema 17. Los contratos de la Administracion (I). Objeto y finalidad. Ambito subjetivo de aplicacion.
Calificacion de los contratos. El érgano de contratacion. Capacidad y solvencia del empresario.

Tema 18. Los contratos de la Administracion (Il). Régimen de invalidez. Preparacién de contratos por
las Administraciones Publicas. Adjudicacion de los contratos. Ejecucion, modificacion y extincion de los
contratos.

Tema 19. La responsabilidad patrimonial de la Administracion. Competencias de la Junta de Andalucia.
Procedimiento. La responsabilidad de las autoridades y del personal. Responsabilidad de la
Administraciéon por actos de sus concesionarios y contratistas. La potestad sancionadora de la
Administracion Puablica: principios y procedimiento para su ejercicio.

Tema 20. El servicio publico. Doctrina clasica y evolucion. Las diferentes formas de gestion de los
servicios publicos. Las concesiones: naturaleza juridica y clases. El régimen juridico de las
concesiones; modificaciéon, novacion, transmisién y extincion de las concesiones.

Tema 21. La expropiacion forzosa: regulacion constitucional. Competencias de la Junta de Andalucia.
Naturaleza y justificacion de la potestad expropiatoria. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento
general. Peculiaridades del procedimiento de urgencia. Procedimientos especiales. La reversion de los
bienes objeto de la expropiacion.
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Tema 22. Los bienes de la Administracion: Bienes de dominio pulblico: caracteres; uso y
aprovechamiento; afectacidon y desafectacion. Bienes de dominio privado: caracteres, adquisicion,
disponibilidad y uso. Responsabilidad y sanciones. El patrimonio de la Comunidad Auténoma de
Andalucia. Regulacion juridica, concepto y clasificacion de los bienes y derechos. El Inventario General
de Bienes y Derechos.

Tema 23. La actividad subvencionadora de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Agencias.
Concepto, naturaleza y clasificacion de las subvenciones. Organos competentes. El procedimiento de
concesion y pago de las subvenciones. Justificacion. Reintegro. Control financiero de las
subvenciones. Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones. La Base de Datos
de Subvenciones y Ayudas Publicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tema 24. Regulacion de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia. Normas constitucionales.
Caracter de la legislacion estatal. La Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia:
Estructura y contenido. Clases de personal al servicio de la Junta de Andalucia. El personal
funcionario: Provision de puestos, carrera profesional, situaciones administrativas, régimen de
incompatibilidades. Normas reguladoras del personal laboral. Contenido general del Convenio
Colectivo del personal laboral de la Junta de Andalucia.

Tema 25. La Hacienda Publica y la Constitucion. El presupuesto de la Comunidad Auténoma de
Andalucia: Contenido y estructura. Los criterios de clasificacion de los créditos presupuestarios. El
ciclo presupuestario. Las modificaciones presupuestarias. El procedimiento general de ejecucion del
gasto publico: Fases, 6érganos competentes y documentos contables.

Tema 26. El control de la actividad financiera de la Comunidad Auténoma: Concepto y clases. El
control interno: La funcion interventora y sus modalidades: el control financiero y el control financiero
permanente. La Intervencion General de la Junta de Andalucia. El control externo: La Camara de
Cuentas de Andalucia y el control parlamentario.

Tema 27. La Administracion Electronica. Gestion de procesos administrativos y simplificacion. Las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones. La informacion y los derechos de las personas.
Régimen juridico.

Tema 28. El ciudadano en sus relaciones con la administracion electrénica. Seguridad, privacidad y
ciudadania digital.

Tema 29. El régimen juridico de la proteccién de los datos de caracter personal. Normativa europea y
nacional.

Tema 30. Transparencia y Gobierno Abierto. Colaboracién y Participacion Ciudadana. La Ley de
Transparencia Publica de Andalucia. Derechos y Obligaciones. Publicidad Activa. El Derecho de
Acceso a la Informacion Publica. EI Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia.

Tema 31. Innovacion y Administracién Publica. El concepto de innovacién publica. La estrategia de
innovacion de Andalucia. El Sistema de Innovacion Andaluz. Retos y objetivos de la estrategia.

Tema 32. Las Administraciones Publicas en su entorno y las politicas publicas. La evaluacion de las
politicas publicas. La ciudadania en el centro de la actividad publica y el interés general. La calidad y la
atencion a la ciudadania. Evaluacion de la calidad de los servicios. Las cartas de servicios. Iniciativas
en Andalucia.

Tema 33. Prevencién de riesgos laborales. Normativa estatal de Prevencién de Riesgos Laborales:

Derechos y obligaciones; Consulta y participacion de los trabajadores. Organizacion de la prevencién
de riesgos laborales en la Administracion de la Junta de Andalucia.

3/10



Tema 34. Conceptos generales: género, discriminacién, desigualdad, accién positiva, roles y
estereotipos. Discriminacion por razén de sexo: discriminacion directa e indirecta, discriminacion
salarial. Acoso por razén de sexo. Discriminacién en la publicidad y lenguaje sexista. Igualdad entre
mujeres y hombres igualdad de derechos, de trato y de oportunidades. Transversalidad de género.
Concepto de mainstreaming: enfoque integrado de género en las politicas publicas.

Tema 35. Normativa sobre igualdad. La igualdad de género en la Constitucién y en el Estatuto de
Autonomia para Andalucia. Normativa para la promocién de la igualdad de género y para la prevencion
y proteccion integral contra la violencia de género en Andalucia. La unidad de igualdad y género:
funciones. Pertinencia e impacto de género en la normativa: conceptos y objetivos. Comisién de
Impacto de Género en los Presupuestos Publicos de la Comunidad Autbnoma: objeto y competencias.
Violencia de género. Concepto y tipos de violencia hacia las mujeres.
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PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICO DEL CUERPO SUPERIOR FACULTATIVO,
OPCION CIENCIAS SOCIALES Y DEL TRABAJO (A1.2028)

Resolucién de 27 de mayo de 2024, de la Direccion General de Recursos Humanos y Funcién Publica,
por la que se aprueban los programas de materias que han de regir los procesos selectivos para
ingreso en determinados cuerpos de funcionarios de la Administracion General de la Junta de
Andalucia.(BOJA Numero 107 de 4 de junio de 2024)

Tema 1. El Sistema Nacional de Empleo en Espafia. Organizacién, estructura y competencias. Marco
normativo de las politicas publicas de empleo. La Estrategia Espafiola de Apoyo Activo al Empleo. Plan
Anual para el Fomento del Empleo Digno. Los Servicios Publicos de Empleo en Espafa. La Agencia
Espafiola de Empleo.

Tema 2. El Servicio Publico de Empleo de Andalucia. Organizacion, estructura y funciones. Normativa
de creacién del Servicio Andaluz de Empleo. Principios, funciones y servicios del Servicio Andaluz de
Empleo (SAE). Estatutos del SAE.

Tema 3. El Sistema Publico Integrado de Informacién de los Servicios de Empleo como instrumento de
coordinacion del Sistema Nacional de Empleo. Finalidad, configuracion e integrantes. Concrecion de
los sistemas informaticos adoptados por el Servicio Andaluz de Empleo.

Tema 4. La gestién y puesta en marcha de politicas de empleo a través de subvenciones, ayudas,
incentivos u otros instrumentos juridicos. La actividad subvencional de las Administraciones Publicas:
regulacién y principios. Procedimientos de concesion y gestion de las subvenciones.

Tema 5. La politica social y de empleo e inclusién en la UE. Instituciones y organismos europeos
actuantes en materia de empleo. El pilar europeo de derechos sociales. EI empleo en la Carta de los
Derechos Fundamentales de la Uni6n Europea.

Tema 6. Fondos para la financiacién de las politicas de empleo. Los Fondos Estructurales y de
Inversién Europeos: Objetivos. El Fondo Social Europeo Plus: Objetivos, ambitos prioritarios y
acciones subvencionables. La Unidad Administradora del Fondo Social Europeo (UAFSE): Funciones.

Tema 7. Aplicacion de instrumentos de la Union Europea de que financian las politicas de empleo.
Programas Operativos del Fondo Social Europeo en Andalucia.

Tema 8. Las relaciones laborales y las condiciones de trabajo en Espafia. Ley del Estatuto de los
Trabajadores. Derechos y deberes laborales. Salarios y garantias salariales. Clasificacion profesional y
promocion en el trabajo. La jornada laboral. Movilidad funcional y geografica. Modificaciones
sustanciales de condiciones de trabajo.

Tema 9. Proteccién frente a los riesgos sociales. EI modelo constitucional de Seguridad Social.
Estructura y composicién actual del Sistema espafiol de Seguridad Social. Régimen General y
regimenes especiales. Accién protectora. Niveles contributivos y asistenciales. Pensiones y
prestaciones econdmicas temporales. Prestaciones contributivas y no contributivas: concepto, tipos y
caracteristicas generales.

Tema 10. La proteccion por desempleo en Espafia. La situacion legal de desempleo, concepto y
clases. Regulacion actual y personas protegidas. Accion protectora. La prestacién contributiva por
desempleo: concepto, objeto, requisitos de las personas beneficiarias para el nacimiento del derecho,
cuantia y duracion.
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Tema 11. La proteccién por desempleo de nivel asistencial. El subsidio por desempleo: concepto,
objeto, requisitos de las personas beneficiarias para el nacimiento del derecho, cuantia y duracién.
Especial referencia al subsidio por desempleo a favor las personas trabajadoras eventuales incluidas
en el Régimen Especial Agrario de la Seguridad Social y otros programas que afectan a dicho
colectivo. Renta Activa de Insercion: Objetivos, personas beneficiarias y requisitos. Procedimientos y
normativa de referencia. Programas y medidas especificas de accién protectora para personas
desempleadas que agotan las prestaciones por desempleo.

Tema 12. El contrato de trabajo. Elementos, eficacia y contenido. Modalidades del contrato de trabajo.
La contratacion indefinida. Los contratos de trabajo de duracién determinada. Los contratos formativos.
Contrato a tiempo parcial y contrato de relevo. Trabajo a distancia.

Tema 13. La comunicacién de la contratacion laboral a los Servicios Publicos de Empleo: sujetos que
intervienen, procedimientos y contenidos, obligaciones de los Servicios Publicos de Empleo.
Comunicacion de la contratacion laboral a través de los medios teleméticos.

Tema 14. La extincion de la relacion de trabajo. Concepto. Clasificacion y tipologia. La extinciéon por
voluntad conjunta de las partes. Desaparicion e incapacidad de una de las partes. La extincion por
decision unilateral de la persona trabajadora; dimisién y resolucién causal.

Tema 15. El despido: Concepto y clases. El despido disciplinario: causas, procedimiento y efectos. El
despido por reduccion de personal; el despido colectivo: causas empresariales y fuerza mayor; el
procedimiento de regulacion de empleo, intervencidbn de los representantes de las personas
trabajadoras. Especialidades en caso de concurso de acreedores.

Tema 16. La negociacion colectiva y la solucion de los conflictos colectivos laborales. EI Convenio
Colectivo: contenidos y estructura. Intervencion de la Administracién Puablica en el proceso de
negociacion colectiva.

Tema 17. La resolucién extrajudicial de conflictos laborales. El sistema Extrajudicial de Resolucién de
Conflictos en Andalucia (SERCLA): Estructura y procedimiento de actuacion.

Tema 18. Estadisticas oficiales de poblacién y empleo en Espafia y Andalucia: El Censo de poblacion,
el Padron continuo de habitantes y la Encuesta de Poblacidon Activa. Caracteristicas generales y
principales variables de analisis. La informacion estadistica sobre el Mercado de Trabajo: Principales
fuentes de informacion y variables de andlisis. Estadisticas de las Relaciones laborales y de Salarios.

Tema 19. El Mercado de trabajo en Espafia y Andalucia. Evolucion del empleo y del desempleo. Los
sectores econdémicos. Poblacion activa; Poblacién ocupada: asalariada y no asalariada; Poblacion
desempleada y poblacion inactiva. Definicion y principales caracteristicas.

Tema 20. Colectivos con especiales dificultades para el acceso al empleo en Andalucia:
caracterizaciéon de las personas desempleadas en funcién de variables que inciden en la
empleabilidad. Principales colectivos en desempleo y su evolucion.

Tema 21. El tejido empresarial de Andalucia. Caracteristicas y presencia en el territorio. Parques
tecnoldgicos e industriales de Andalucia. La promocion empresarial en Andalucia: Organismos publicos
y privados de apoyo a la iniciativa empresarial. La empresa y su entorno: La responsabilidad social de
la empresa.

Tema 22. Los sistemas de prospeccion del mercado laboral: Funciones y principales metodologias de
prospeccion. El Observatorio de las ocupaciones del Servicio Publico de Empleo Estatal. El Sistema
Permanente de Prospecciéon del Mercado de Trabajo de Andalucia. Nuevos yacimientos de empleo:
Conceptos y principales estudios disponibles.
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Tema 23. La investigacion social: Disefio e hipétesis. La mediciébn en una investigacién social:
Dimensiones, variables, indicadores, indices y escalas. Proyecto y fases de la investigacion social.

Tema 24. La encuesta como instrumento de investigacion social: Concepto y fases. El cuestionario:
Tipos de preguntas. Organizacién del cuestionario. La entrevista y los grupos de discusién: Concepto,
disefio, formacion del grupo y funcionamiento. Andlisis e interpretacion del discurso en la entrevista y
en el grupo de discusioén.

Tema 25. La muestra: Teoria y aplicacién. Tamafo de la muestra. El error muestral. Tipos de muestreo
y métodos de seleccién de la muestra. Aplicacion de la muestra en el &mbito del mercado de trabajo.

Tema 26. Andlisis de datos: Andlisis cualitativo y analisis cuantitativo. Programas informaticos para el
andlisis de datos: Tipos y funcionalidades. Aplicabilidad para describir y analizar el mercado laboral.

Tema 27. Seguimiento y evaluacion de las politicas de empleo. Sistema europeo para la evaluacion de
las directrices de empleo. La evaluacion de las politicas publicas de empleo en el marco de la
normativa de empleo.

Tema 28. Siniestralidad laboral y Prevencién de Riesgos Laborales. El accidente de trabajo. Factores
psicosociales que influyen en la accidentabilidad. Definicién y clasificacion. Regulacién juridica de la
Prevencién de Riesgos Laborales.

Tema 29. La Prevencion de Riesgos Laborales en la Junta de Andalucia. Estrategia Andaluza de
Seguridad y Salud Laboral. El Instituto Andaluz de Prevenciéon de Riesgos Laborales. ElI Consejo
Andaluz de Prevencién de Riesgos Laborales (CAPRL): composicién y funciones. La estructura
organizativa de la Prevencion de Riesgos Laborales en la Administracién de la Junta de Andalucia.

Tema 30. Ergonomia de la organizacion. Criterios de disefio organizativo. La comunicacion como
herramienta de gestion. Funciones de la comunicacion. Barreras en los procesos de comunicacion
organizativa. Asertividad y empatia. Liderazgo: Concepto, tipologia e influencia en las dinamicas de la
organizacion. El conflicto en la organizacién: Génesis y manifestacion. Gestion del conflicto. Poder y
procesos de influencia en la negociacién. Modelos de negociacion. Procesos y técnicas de resolucion
de conflictos.

Tema 31. Estrés laboral y violencia en el trabajo. El hostigamiento psicologico en el trabajo (mobbing):
mecanismos de prevencion e intervencion. El sindrome de estar quemado (burn-out): definicion, fases
del proceso, consecuencias. El acoso sexual y el acoso por razén de sexo.

Tema 32. Las politicas de la Junta de Andalucia para el fomento de empleo y de la contratacion.
Tipologia de subvenciones, ayudas e incentivos. Definicion y objetivos, personas beneficiarias y
requisitos. Procedimiento. Normativa reguladora.

Tema 33. Oportunidades para colectivos con especiales dificultades de insercion laboral. Medidas y
colectivos preferentes en el marco de la Estrategia Espafiola de Apoyo Activo al Empleo. Centros
Especiales de Empleo. Empresas de insercion.

Tema 34. El fomento del empleo agrario en Andalucia. Contexto y objetivos. Personas beneficiarias y
requisitos. Colectivos preferentes. Procedimiento para la gestion de las ofertas de empleo. Procesos
de seleccion de candidaturas. Obligaciones las personas perceptoras. Normativa de referencia.

Tema 35. Transversalidad del empleo en las politicas de la Junta de Andalucia: su consideracién en los
diferentes Planes de Actuacion dirigidos a colectivos con especiales dificultades.
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Tema 36. Politicas publicas de empleo para la inmigracién. Permisos de trabajo y residencia. Los
Servicios Publicos de Empleo en la regularizaciéon laboral de la inmigracién; inscripcién de personas
extranjeras. Catalogo de ocupaciones de dificil cobertura. Contingentes. Certificado de insuficiencia de
demandantes de empleo adecuados y disponibles para aceptar la oferta. Normativa reguladora.

Tema 37. Las politicas de igualdad de género en el ambito del empleo de la Junta de Andalucia.
Consideraciones sobre la igualdad de oportunidades ante el empleo en el marco de la Concertacion
Social. Plan Estratégico para la Igualdad de Mujeres y Hombres en Andalucia.

Tema 38. Organos competentes en materia de formacién profesional a nivel estatal y autonémico.
Consejo General del Sistema Nacional de Empleo. Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos
Laborales. Comisién Técnica de Directores Generales de los Servicios Publicos de Empleo. Consejo
General de la Formacion Profesional. Consejo Andaluz de Formacion Profesional.

Tema 39. El Sistema Nacional de Formacion Profesional. Normativa reguladora. El Catalogo Nacional
de Estandares de Competencias profesionales. Los Estandares de Competencia. El Catalogo Modular
de Formacion Profesional. El Instituto Nacional de Cualificaciones Profesionales y el Instituto Andaluz
de Cualificaciones Profesionales.

Tema 40. Acreditacion de competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral u otras vias
no formales o informales. Normativa reguladora. Naturaleza y caracteristicas. Informacion y
orientacion. Fases del procedimiento. Efectos de las acreditaciones obtenidas. Organizacion del
procedimiento. Funciones y requisitos de las personas que participen en el procedimiento como
asesoras y como evaluadoras.

Tema 41. La Formacion Profesional como politica activa de empleo. El Catalogo Nacional de Ofertas
de Formacion Profesional. Estructuracion y contenido. Personas destinatarias. Caracter dual de la
Formacién Profesional. Normativa estatal y autonémica de referencia.

Tema 42. Centros de formacion profesional. Registro General de Centros de Formacion Profesional.
Escuelas de Formacién del Servicio Andaluz de Empleo. Los Centros Integrados. Los Centros de
Referencia Nacional.

Tema 43. Programas publicos mixtos de empleo-formacidn. Normativa reguladora. Otros programas de
empleo-formacion en el ambito de la Comunidad Autbnoma de Andalucia.

Tema 44. La perspectiva territorial en las politicas activas de empleo. La promocién del desarrollo y la
actividad economica territorial en Andalucia en el marco de la Estrategia Espafiola de Apoyo Activo al
Empleo. Acciones y medidas previstas. Colectivos prioritarios.

Tema 45. La Orientacion Laboral: Principios, fundamentos y necesidad. Origen y evolucion, definicion y
dimensiones. Principios, funciones. Areas y fases de intervencion. Ambito y personas destinatarias.

Tema 46. La Orientacién Laboral en el SAE. Objetivos, principios, normativa reguladora, instrumentos,
acciones y personas destinatarias. Medidas y Programas Publicos para la mejora de la empleabilidad y
la insercion laboral en Andalucia. Objetivos, actuaciones, personas destinatarias y caracteristicas
especificas y comunes.

Tema 47. Fases del proceso de orientacién: Captacion y acceso al servicio, acogida, recogida de
informacidn, intervencion y finalizacién del proceso. Itinerarios o planes personalizados de actuacién
como marco de gestion de las politicas activas de empleo. Concepto de itinerario. Personas
destinatarias.
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Tema 48. La orientacion laboral como método para el desarrollo profesional a lo largo de la vida.
Madurez vocacional y autoconocimiento. Proceso de toma de decisiones en la eleccion de estudios y
profesiones. La orientacion laboral en el proceso de mejora y mantenimiento del puesto de trabajo.
Factores de empleabilidad en los procesos de orientacion laboral. Factores estructurales, personales,
competenciales y psicosociales.

Tema 49. El profesional de la insercion laboral y la orientacion: Perfil profesional, competencias y
caracter multidisciplinar. Rol en los sistemas de orientacion. Areas de intervencion.

Tema 50. Calidad en la orientacion laboral: Métodos y procesos de mejora aplicados a la orientacion.
La evaluacion cuantitativa y cualitativa en los procesos de orientacion. Técnicas e instrumentos.

Tema 51. Estrategias para la blsqueda activa de empleo: Analisis del mercado de trabajo. Definicién
del objetivo profesional. Valoracion de las técnicas de busqueda activa de empleo. Estrategias para la
mejora de la empleabilidad.

Tema 52. Técnicas de Blsqueda Activa de Empleo (l): Autoconocimiento personal. Aptitudes,
capacidades y destrezas. Caracteristicas de personalidad que influyen en el empleo. Autoconocimiento
profesional. Preferencias e intereses profesionales. El curriculum vitae. Utilidades en la bisqueda de
empleo. Estructura, tipos, aspectos formales. La carta de presentacion. Objetivos y estructura.

Tema 53. Técnicas de Blsqueda Activa de Empleo (Il). La entrevista de seleccion: Finalidad y tipos.
Fases de la entrevista de seleccion, estrategias para el abordaje e instrumentos. El marketing personal
y la autocandidatura.

Tema 54. Técnicas de Busqueda Activa de Empleo (lll). La red de contactos. Definicion, organizacion,
gestién y mantenimiento. Internet como herramienta de bUsqueda de empleo: Portales de empleo y
otros servicios. Los medios de comunicacion como via de busqueda de empleo.

Tema 55. La entrevista en el proceso de orientacion. Definicién y tipos de entrevista: estructurada,
semiestructurada y no estructurada. Entrevista en grupo. Fases de la entrevista y contenido. Tipos de
preguntas. Papel del entrevistador.

Tema 56. La orientacion laboral para la igualdad de oportunidades. Colectivos preferentes de los
programas de orientacidn e insercion laboral. Actuaciones y programas especificos.

Tema 57. Los Recursos Telematicos para la Insercion y la Orientacién. Sistemas para la obtencién de
informacién para demandantes de empleo. Redes de recursos para los profesionales de la insercion y
la orientacion.

Tema 58. La Intermediacién Laboral: Definicidn, conceptos fundamentales, objetivos, elementos que
intervienen. Procesos y estrategias de intermediacion laboral. La intermediacion laboral en el Servicio
Andaluz de Empleo: Modelo, funciones, programas e iniciativas que desarrolla.

Tema 59. Agentes de Intermediacién en el mercado de trabajo. Los Servicios Publicos de Empleo. Las
agencias de colocacion, definicion y competencias. Las empresas de trabajo temporal (ETT'’s): su
regulacién y caracteristicas. Consultoria de seleccion de Recursos Humanos. Otros agentes: La
busqueda de empleo en Internet. Caracteristicas basicas y ventajas.

Tema 60. La demanda. Inscripcién, concepto y modalidades. Situacién administrativa de la demanda:
causas y acciones asociadas. Informacién de la demanda: datos personales, formativos, profesionales,
de disponibilidad. Las competencias. Derechos y Obligaciones de la persona demandante de empleo.
Normativa de referencia.
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Tema 61. Gestién de la demanda. Clasificacion profesional. Ocupacion: concepto y clasificacion de las
ocupaciones. La Clasificacion Nacional de Ocupaciones (CNO). Normativa de referencia.

Tema 62. La empresa: definicion, estructura, organizacion y tipologia. Formas juridicas de empresa. La
persona emprendedora. Programas para personas emprendedoras.

Tema 63. Proceso de creacién de empresa: estudio de mercado y plan de empresa. Centro de
Informacion y Red de Creacién de Empresas. Centros de Apoyo al Desarrollo Empresarial. El Plan de
Igualdad en la empresa.

Tema 64. La Economia Social: sociedades cooperativas y sociedades laborales. Iniciativas de
Economia Social en Andalucia: requisitos y normativa reguladora. Programa de Apoyo a la Economia
Social.

Tema 65. El trabajo por cuenta propia. Instrumentos de apoyo y asesoramiento a la creacién de
empleo auténomo. Ayudas econdmicas a la constitucion de empleo autbnomo y a la contratacion.

Tema 66. Definicidon de la oferta de empleo: Andlisis y descripcion de puestos de trabajo como base del
proceso de gestion de ofertas. Concepto de perfil del puesto o profesiograma. Elaboracién del perfil:
Modelos, técnicas y herramientas de recogida de informacién. Ventajas e inconvenientes. Entrevista de
recogida de informacidn del puesto con la empresa oferente.

Tema 67. Gestion de la oferta de empleo y/o servicios: definicion conceptual. Procedimiento de gestion.
Fases: recepcion, alta en el sistema, traslado, busqueda de candidaturas, comprobacion de idoneidad
y disponibilidad, seguimiento y conclusion. Criterios de ordenacion de candidaturas. Las ofertas en
difusion. El papel del personal técnico en la gestion de las ofertas.

Tema 68. La Red EURES. Definicién. La libre circulacién de trabajadores. Objetivos de la Red EURES,
funciones, evolucién y situacion actual. Composicion. Funciones de la Oficina Europea de
Coordinacion. Actividades de EURES. Normativa de referencia. La Red EURES del Servicio Andaluz
de Empleo.

Tema 69. La proteccion de datos personales: Principios, directrices y procedimientos de seguridad,
tratamiento de ficheros y derechos de la persona. Normativa de referencia: Regulacidn juridica de la
Proteccién de Datos de caracter personal. La Agencia de Proteccién de Datos. Normativa reguladora
de uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones de la Administracion de la Junta de
Andalucia por parte de las personas empleadas publicas.

Tema 70. La calidad en la Administracién Publica. Los modelos de Calidad en la Administracion:
EFQM, CAF, ISO. El Sistema de Gestidn de integrado. La Politica de Calidad. Evaluacién de la calidad
a través de metodologia de estandares. La satisfaccion de los grupos de interés. La Red
Interadministrativa de Calidad.
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