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INTRODUCCION

Este curso capacita al alumnado para afrontar con garantias el
acceso a la funcion publica en la especialidad de Profesor en
Procesos de Gestion Administrativa, debido a Ila amplia
experiencia de Tecnoszubia en la preparacion de oposiciones.
Miles de opositores en todo el territorio nacional han obtenido
plaza con nuestro Centro a lo largo de los anos.

> HORAS LECTIVAS »»>» 6 horas semanales

)> MODALIDAD > Presencial/Online

} PREPARADORES > Antonio Marin

} GRUPOS > Sabadosde 9Ha15H
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. Qué formacion necesito

para poder acceder al
concurso oposicion?

Los requisitos para acceder al <«
concurso oposicion son: Doctor,
Licenciado, Ingeniero, Arquitecto.

Es necesario el Master de <4
Especializacion Didactica (Antiguo
CAP).
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Profesorado

Antonio Marin
Profesor de Administracion de Empresas

Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas por la Universidad de Granada.
Master en Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion Profesional y Enseinanza
de ldioma. Especialidad: Economia Empresay Comercio. Universidad de Granada.
Master en Prevencion de Riesgos Laborales. Universidad Camilo José Cela
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DATOS DELA ESPECIALIDAD

140
120 Sueldo Base 1.326,90€
100
Complernento 697 43€
80 Destino
60
Comele.mento 827 34€
40 Basico
20
18
2.851,67€
0
2010 2018 2021 2023

Plazas convocadas en anos anteriores Sueldo de un Profesor de Secundaria
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Primera prueba de la fase oposicicion

Concurso - Oposicion

En la actualidad, el marco legislativo de ingreso a los Parte A: Parte B:
cuerpos docentes, esta regulado por el Real Decreto Prueba Practica Temario
276/2007 de 23 de febrero (BOE n° 53 de 2 de marzo).

De acuerdo con el articulo 17.2 del RD 276/2007, se
establece que “De conformidad con lo establecido en la
disposicion adicional duodécima de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, el sistema de ingreso Segunda pl“ueba de Ia fase OpOSiCiCiO'n
en la Funcién Publica Docente sera el de CONCURSO-
OPOSICION convocado por las respectivas
Administraciones educativas. Asimismo, existira una fase
de practicas, que podra incluir cursos de formacién, y
constituira parte del proceso selectivo.”

Parte B:
Preparacion y exposicion de

Parte A:

Presentacion de una

Programacion Diddctica una Unidad Didactica

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



A . .
FASE DE OPOSICION: VALORACION2/3

En la FASE DE OPOSICION, Ias pruebas de acuerdo con el articulo 20 del RD 276 seran eliminatorias. En concordancia con lo
recogido en el Articulo 21 del mismo, que consistiran en:

1T Prueba, que tendra por objeto la demostracion de los conocimientos especificos de la especialidad docente a la que se
opta, y que constara de dos partes que seran valoradas conjuntamente:

o Parte A) En todas las especialidades, las Administraciones educativas convocantes incluiran una prueba practica que
permita comprobar que los candidatos poseen la formacion cientifica y el dominio de las habilidades técnicas
correspondientes a la especialidad a la que opte.

a
o Parte B) Esta parte consistira en el desarrollo por escrito de un tema elegido por el aspirante de entre los extraidos al
azar por el tribunal, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de ingreso, en razén al numero de temas de la

especialidad: cuando el temario de la especialidad tenga un niumero no superior a 25 temas, debera elegirse entre dos;
cuando el numero sea superior a 25 temas e inferior a 51, entre tres, y cuando tenga un nimero superior a 50, entre
cuatro.

Esta primera prueba se valorara de O a 10 puntos y se calculara realizando la media aritmética entre las puntuaciones de las
dos partes de la misma, siempre que cada una de las puntuaciones parciales sea igual o superior a 2,5 puntos. Para la
superacion de esta primera prueba el personal aspirante debera alcanzar una puntuacion igual o superior a 5 puntos.

2’ Prueba, que tendra por objeto la comprobacion de la aptitud pedagoégica del aspirante y su dominio de las técnicas necesarias
para el ejercicio docente, y que consistira en la presentacion de una programacion didactica y en la preparacion y exposicion
oral de una unidad didactica:

o Parte A) Presentacién de una programacion didactica. 2 a P RU E B A
e Parte B) Preparacion y exposiciéon de una unidad didactica.
La preparacion y exposicion oral, ante el tribunal, de la unidad didactica podra estar relacionada con la programacion
presentada por el aspirante o elaborada a partir del temario oficial de la especialidad. En el primer caso, el aspirante elegira el

contenido de la unidad didactica de entre tres extraidas al azar por él mismo, de su propia programacion o del temario oficial de
la especialidad. Cada unidad didactica contendra al menos una situacion de aprendizaje.

y & &



FASE DE CONCURSO:
VALORACION1/3

Experiencia Docente Previa

En la fase de concurso se valorardn, en la
forma que establezcan las convocatorias,

los méritos de los aspirantes; entre otros
figurardn la formacidon académica y la
experiencia docente previd. En todo caso,
los baremos de las convocatorias deberdn Sy A AT AR
respetar las especificaciones bdsicas y
estructura que se recogen en el Anexo | de
este Reglamento. La calificacion de la fase
de concurso se aplicard Unicamente a los

aspirantes que hayan superado la fase de
oposicidn. Los aspirantes no podrdn

dlcanzar mds de 10 puntos por Ia Otros Méritos
valoracion de sus meéritos:

Maximo 2 puntos

_‘ ‘ *Ensefianza no oficial y no conducente a la obtencién de un titulo con carécter oficial o certificado de profesionalidad.




*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

3¢ Temario

Numero _
Titulo del tema
de tema
1 La Empresa. Concepto. Elementos determinantes del funcionamiento. Sectores de produccion. Tipos de empresa. Objetivos de la empresa.
2 Organizacion de la empresa. Organizacion jerarquica y funcional. Descripcion y diseiio de Departamentos. Relacion entre departamentos. Factores que determinan el tipo de organizacion.
3 Constitucion de la empresa. Procedimientos de creaciéon de empresas. Tramites administrativos de creacion de una empresa. Tramites fiscales generales y de inicio de la actividad.
4 El Impuesto de Actividades Econémicas. Hecho imponible y sujeto pasivo. Exenciones. Cuota tributaria. Obligaciones formales.
5 Tramites laborales en la creacion de una empresa: Apertura del centro de trabajo. Inscripciéon de la empresa en la Seguridad Social. Afiliacion y alta de los trabajadores. Afiliacion y alta del empresario en la Seguridad Social. Libro de visitas. Libro de
matricula y Calendario Laboral.
6 Las comunicaciones. Tratamiento de la informacion oral. Procedimientos en la comunicacién oral en la empresa. Necesidad de confidencialidad en la expresiéon y comunicacion. Descripcion y utilidad de los medios ofimaticos en la empresa.
7 El servicio espaiiol de correos: Estructura y funciones. Tipos de servicios.
8 La comunicacién escrita en la empresa. Clases de comunicacion escrita: modelos, adaptaciones y tratamientos. La carta: contenido, estructura y diferenciacion en la finalidad y uso. Tipos de cartas, circulares, comunicaciones breves, de régimen
interno y externo. Abreviaturas comerciales y oficiales.
9 Medios y equipos de comunicacion, transmision y elaboracién de documentacion e informacion escrita interna y externa. La maquina de escribir eléctrica-electrdénica, el ordenador; el fax: finalidad, uso y limitaciones. Recepcion y despacho de la
correspondencia en la empresa. El correo electrénico.
10 Proceso de compras en empresas industriales, comerciales y de servicios. Politicas de compras: Parametros de decision. Costes de aprovisionamiento. Etapas del proceso de compras. Peticion de precios y ofertas. Seleccion de ofertas y proveedores.
Formulacion de pedidos. Control presupuestario en compras.
1 Documentacidn relativa a la compraventa: Propuestas de pedido. Pedidos. Albaranes. Facturas. Legislacion mercantil aplicable a la compraventa. Contrato de compraventa. La letra de cambio y el cheque.
12 Existencias: Comerciales. Materias primas y otros aprovisionamientos. Productos en curso y terminados. Rotacion de existencias. Stock 6ptimo y minimo. Determinacién de la cantidad econémica de pedido y del periodo de reposicion.
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3¢ Temario

Numero -
Titulo del tema
de tema
13 Valoracion de existencias. Precio de adquisiciéon. Calculo del coste de produccion. Criterios de valoracion de existencias. Documentacion y normalizacion de la gestion de almacén. Realizacion de inventarios.
14 Técnicas de comunicacion aplicadas a las ventas. Técnicas socioldgicas aplicadas. Técnicas de protocolo e imagen personal. Consecucion de objetivos de ventas. Técnicas y procesos de negociacion.
15 Sistemas de organizacion y principios organizativos del Departamento comercial. Estructura organizativa. El flujo y tratamiento de la informacion en un Departamento comercial.
16 Principios y fundamentos de marketing: Objetivos del marketing. Investigaciones de mercados. Motivaciones del consumidor. El marketing de servicios.
17 Sondeos y estudios estadisticos: Objetivos y finalidades. La publicidad. Desarrollo de campaiias publicitarias. Influencia sobre el consumidor de los resultados publicados de sondeos.
18 El comprador: Cliente-consumidor. Normativa de regulacion de sus derechos. Instituciones y organismos de proteccion al consumidor. Departamentos de atencion al cliente en las empresas. El control de calidad y la normativa comunitaria.
19 Departamento de ventas: Etapas del proceso de ventas. Métodos de fijacion de precios. Elaboracion de ofertas. Promociones. Técnicas de venta aplicadas.
20 Impuestos en las operaciones de compraventa (I): Ellimpuesto sobre el Valor Aiadido. Caracteristicas. Ambito de aplicacion. Regimenes. Base imponible. Tipos de I.V.A. Modelos y plazos de presentacién de la declaracién-liquidacién del L.V.A.
Obligaciones formales del sujeto pasivo. Libros Registros.
21 Impuestos en las operaciones de compraventa (l): Regla de prorrata. Exenciones, deducciones y devoluciones en el Impuesto sobre el Valor Afiadido. Regimenes especiales del L.V.A. Otros impuestos indirectos.
0 Los archivos: Concepto y tipos de archivos. Mobiliario, herramientas y (tiles de archivo. Funcionamiento habitual de un archivo. Sistemas de ordenacion y clasificacion, conservacion, acceso, seguridad y confidencialidad de la informacién y
documentacion. El archivo informatico. El control del archivo.
o3 Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas eléctricas-electroénicas. Teclado estandar y teclado extendido. Teclado QWERTY. Teclado numérico. Teclas de funcién. Teclas de movimiento del cursor. Desarrollo de agilidad en el posicionamiento
por filas: Fila dominante, fila base o normal, fila inferior y superior. El ratén.
24 Procedimientos de desarrollo de destrezas en la operatoria de teclados. Indicaciones sobre la postura adecuada. Procedimientos de desarrollo de velocidad. Procedimientos de correccion de errores. Elaboracion de textos y documentos. Utilizacion de
sistemas audiovisuales en el desarrollo de destrezas.
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3¢ Temario

Ndmero -
de tema Titulo del tema
25 El Derecho Laboral. Fuentes del Derecho del trabajo. La Organizacion Internacional del Trabajo. El Estatuto de los Trabajadores. El contrato de trabajo: Estructura, tipos y principales caracteristicas.
26 Contrato de aprendizaje, contrato en practicas, contrato a tiempo parcial, contratos de duracion determinada. Contrato indefinido. Otros contratos de trabajo.
27 El Proceso de contratacion. Documentacion relativa al proceso de contratacion. Suspension del contrato. Extincion del contrato. Oficinas de Empleo del Instituto Nacional de Empleo. Agencias Privadas de colocacion.
28 Retribucidn de los trabajadores: El Salario: Salario Base. Complementos salariales. Clases de salarios. La némina: Requisitos de forma. Devengos. Deducciones. Retenciones a cuenta del Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.
29 Calculo y confeccion de néminas y seguros sociales. Incapacidad Temporal. Legislacion.
30 El Sistema de la Seguridad Social: Fines y campo de aplicacion. Regimenes del Sistema de la Seguridad Social. Entidades Gestoras y colaboradoras.
31 Cotizaciones a la Seguridad Social. Contingencias. Tipos de cotizacion. Determinacién y calculo de las Bases de Cotizacion a la Seguridad Social. Documentos de cotizacion a la Seguridad Social y su tramitacion.
32 Relaciones laborales: Jornada y horario de trabajo. Horas extraordinarias. Calendario Laboral. Descanso semanal. Descanso anual. Festividades laborales. Régimen de vacaciones. Permisos. Condiciones de trabajo.
a3 Las organizaciones sindicales: Estructura y organizacién. Los convenios colectivos. Ambito. Contenido. Duracién. La representacion de los trabajadores en la empresa. La huelga. Cierre patronal. Derechos y Obligaciones del empresario y del
trabajador.
34 El Derecho Administrativo. Fuentes. La divisién de los poderes. La jerarquia de las normas. Las hormas y su publicacion.
35 Organizacion politica y administrativa: Administracion Central. Comunidades Auténomas. Administracién Local. Organizacion de la Unién Europea.
36 El presupuesto del Estado: Aspectos basicos. Elementos del presupuesto. Tipos. Elaboracion. Procesos y procedimientos de aprobacion del presupuesto.
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3¢ Temario

Ndmero -
de tema Titulo del tema
37 Ejecucion del presupuesto: Contratos tipo: Contratacion de obras. Contratacion de suministros. Contratacion de servicios.
38 El acceso a la Funcion Publica: Provision de puestos de trabajo. Relacion de puestos de trabajo. Contratacion de personal al servicio de las Administraciones publicas. Situaciones administrativas.
39 Derechos de los funcionarios: Representacion y negociacién en la Administracion publica. Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de los funcionarios publicos.
40 Procedimiento administrativo. Principios. Fases del procedimiento. Quejas y reclamaciones. Recursos: clases. Procedimiento contencioso administrativo. Participacion del ciudadano en la administracion. Oficinas de informacion y atencién al
ciudadano.
41 Organizacién de la documentacién en la Administraciéon ptblica. Fondos documentales. Descripcion. Clasificacion. Ordenacién y Archivo. Tipos de soportes.
42 La informatica: Evolucién histérica. Funciones y fases de un proceso de datos. Proceso electrénico de datos. Representacion interna de datos. Sistemas de codificacion de caracteres. Archivos y registros.
43 Sistemas informaticos: Estructura y funciones. Elementos de "hardware". Elementos de "software".
44 Sistemas informaticos: Estructura légica de la informacién. Representacion interna de datos. Almacenamiento externo.
45 Sistemas Operativos: Tipos. Caracteristicas. Funciones. Estructura y componentes. Instalacion.
46 Sistemas Operativos: Interfaces de usuario. Utilidades para la gestion de discos y equipos periféricos. Instalacion. Gestién de programas y archivos. Gestion de impresion.
47 Explotacion y administracion de sistemas operativos monousuario y multiusuario. Proteccion de la informacion. Utilidades.
48 Redes de ordenadores: Componentes. Arquitecturas de red. Medios de transmision. Tipos de redes.
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3¢ Temario

Numero _
de tema Titulo del tema
49 Caracteristicas de los sistemas operativos de red. Servidores dedicados y no dedicados. Interconexién de redes. Gestion de recursos. Comparativa entre los distintos tipos de redes locales.
50 Teleproceso y redes informaticas. Objetivos y prestaciones. El canal de transmisién. El Modem. Redes de transmision de datos.
51 Procesadores de texto: Disefio de documentos. Funciones de edicion. Procedimientos de trabajo con varios textos. Insercién de graficos. indices y sumarios. Macros.
52 Procesadores de texto: Gestion de archivos. Procedimientos de proteccion de archivos. Control de impresién. Configuracion de la impresora. Importacién/exportacion de datos.
53 Hojas de calculo: Estructura y funciones. Diseiio y formato de las hojas. Funciones y férmulas. Referencia a otras celdas. Macros.
54 Hojas de calculo: Graficos. Tipos de graficos. Gestion de archivos. Impresion. Importacién/exportacion de datos.
55 Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sistemas de gestion de bases de datos: Funciones y tipos.
56 Bases de datos relacionales: Diseiio. Estructura. Operaciones. Lenguaje SQL. Disefio de programas. Importaciéon/exportacion de datos.
57 Estructura y funciones de programas graficos y de autoedicion. Tipos de graficos. Procedimientos de diseiio y presentacion. Integracién de graficos en documentos.
58 Paquetes integrados: Objetivos y funciones. Modularidad. Procedimientos de importacién/exportacion de datos.
59 Utilizacién compartida de recursos, ficheros y datos entre aplicaciones informaticas. Diseiio del sistema informatico para su aplicacion en la gestiéon de una empresa.
60 Analisis de la reglamentacion reguladora de la utilizacion de los medios de transporte. Requisitos administrativos necesarios para el transporte de mercancias peligrosas. Obtencion de permisos.
61 Analisis de la normativa reguladora de la contratacién de cargas en las distintas modalidades de transporte. Tributos, tipos impositivos, sistemas de tarifas y facturacién en las operaciones de transporte. El seguro en los distintos medios de transporte.
Los costes de explotacion en una empresa de transporte.
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TEMPORALIZACION

* Los dias marcados con asterisco : ANNOU!
Yy en rojo, son fechas modificadas ' P
de la habitual clase de sabado
manana a un dia entre semana por
la tarde.

* El 4 de enero la clase se impartira

por la manana. &ﬁ




MES FECHA/ CLASE

TEMASY

PRACTICA
06/09 Temas1,51
SEPTIEMBRE 13/09 Temas 2,52
20/09 Temas 3,40
27/09 Temas 4,41
04/10 Temas5,42
09/10 Temas 6,43
OCTUBRE 18/10 Temas7,44
25/10 Tema8
30/10 Tema9
o8/ Temas 12,53
15/11 Temas 13,54
NOVIEMBRE 20/11 ram14. 45
29/1 Temai5,46

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titule con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




MES FECHA/ CLASE TEMAS Y
PRACTICA
04/12 Temas10,11
DICIEMERE e Temas16,47
20/12 Temas 17,48 Simulacro Examen
27/12 Temas 18,49
10/01 Temas 19,50
17/01 Temas 20,58
24/01 Temas 21,59
31/01 Temas 22,60
07/02 Temas 23,55
FEBRERO 14/02 Temas 24,56
21/02 Temas 25, 61
26/02 Temas 26

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titule con caracter oficial o certificado de profesionalidad.
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FECHA/ CLASE

TEMAS Y PRACTICA

07/03 Simulacro Examen
14/03 TemaZ27
21/03 Tema28
28/03 Tema 29,57
11/04 Tema30
18/04 Tema3li
25/04 Tema32
28/03 Tema33
sk Tema 34,35
16/05 Tema 36,37
23/05 Tema38
30/05 Simulacro examen
04/06 Temas 39.Correccion examen
13/06 Correccion examen/ Exp. oral
20/06 Correccion examen/ Exp.oral
27/06 Correccion examen/ Exp. oral

* Los dias marcados con asterisco y en rojo, sen fechas modificadas de la habitual clase de sabado mananaa un dia entre semana por la tarde.

*El 4 de enero la clase se impartira por la manana.




Resultados enla anterior "
convocatoria en nuestro centro

PN 3

% de alumnos aprobados Plazas obtenidas % satisfaccion con los
preparadores

P \ \ \ | y / // N : : S X |
92 g - 91 e

% plena satisfaccion con
el centro

% de alumnos que recomiendan

nuestro centro
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MODALIDADES

Una clase semanal de 6 horas, que permanecera grabada durante 7 dias para que puedas visualizarla en otro momento.

PRESENCIAL ONLINE

6 horas de clase semanales e 6 horas de clase semanales en directo por

Acceso al campus AulaTechos (mensajeria, videoconferencia.
tutorias virtuales, chat, foros, descarga de e Acceso al campus AulaTecnos (mensajeria, tutorias

material, etc.) virtuales, chat, foros, descarga de material, etc.)

Posibilidad de acceder ala clase online en caso B oh on-line se l1aVa a calio a B

de no poder asistir de forma presencial plataforma de videoconferencia, asi como de la

- s ; plataforma educativa AulaTecnos.
Comunicacién continua con los preparadores a

| " Comunicacién continua con los preparadores a
traveées del campus virtual.

través del campus virtual.

*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



Preparacion Online

Nuestro meétodo Online esta basado enla
virtualizacion del aula a través de un
sistema de plataforma de
videoconferencia con una arquitectura
tecnologica muy avanzada. El alumnado
accede al aula como lo haria un alumno
presencial, pero sin moverse de casa.

Sencillo Multiplataforma

TecnosZubia

OPOSICIONES DONGERHErSS

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



AulaTechos

AulaTecnos es el aula virtual de Tecnoszubia. Centro de Estudios Tecnoszubia pretende usar de

manera intensiva las nuevas tecnologias para gue con el apoyo del equipo técnico se convierta en una
ventaja con respecto al resto de aspirantes. En todo momento el personal del Centro estara accesible
para ayudar a los alumnos gque tuvieran mas dificultad con el uso de las TIC.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




Precio matricula 150€

Si te matriculas antes del 30 de junio, las tarifas de las mensualidades son las siguientes:

Nuevos Alumnos Antiguos Alumnos

Precio mensualidad 1558 170€ 1582 140€

Si te matriculas después del 30 de junio, el precio de la mensualidad varia en funcion del mes de incorporacion, segun la siguiente tabla:

Sicomienzas en: Nuevos Alumnos Antiguos Alumnos
Julio-septiembre 180€ 150€
Noviembre 190€ 160€
Diciembre 200€ 170€
Enero 210€ 180€
Marzo 240€ 210€

‘pepljeuoIsajodd sp 0pEDIIJISD O [EIOLO J810BJIED UOD 0N UN 8P UQIOUS1C0 B B 81USONPUOD OU A [BI01J0 OU BZUBUSSUT,

Abril 280€ 250€
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