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PROCESOS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA   (B.O.E. de 13 de febrero de 1.996) 
 

1. La Empresa. Concepto. Elementos determinantes del funcionamiento. Sectores de producción. 
Tipos de empresa. Objetivos de la empresa.  

2. Organización de la empresa. Organización jerárquica y funcional. Descripción y diseño de 
Departamentos. Relación entre departamentos. Factores que determinan el tipo de organización.  

3. Constitución de la empresa. Procedimientos de creación de empresas. Trámites administrativos de 
creación de una empresa. Trámites fiscales generales y de inicio de la actividad.  

4. El Impuesto de Actividades Económicas. Hecho imponible y sujeto pasivo. Exenciones. Cuota 
tributaria. Obligaciones formales.  

5. Trámites laborales en la creación de una empresa: Apertura del centro de trabajo. Inscripción de la 
empresa en la Seguridad Social. Afiliación y alta de los trabajadores. Afiliación y alta del empresario 
en la Seguridad Social. Libro de visitas. Libro de matrícula y Calendario Laboral.  

6. Las comunicaciones. Tratamiento de la información oral. Procedimientos en la comunicación oral 
en la empresa. Necesidad de confidencialidad en la expresión y comunicación. Descripción y utilidad 
de los medios ofimáticos en la empresa.  

7. El servicio español de correos: Estructura y funciones. Tipos de servicios.  

8. La comunicación escrita en la empresa. Clases de comunicación escrita: modelos, adaptaciones y 
tratamientos. La carta: contenido, estructura y diferenciación 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 comunicación, transmisión y elaboración de documentación e información 
escrita interna y externa. La máquina de escribir eléctrica-electrónica, el ordenador; el fax: finalidad, 
uso y limitaciones. Recepción y despacho de la correspondencia en la empresa. El correo electrónico.  

10. Proceso de compras en empresas industriales, comerciales y de servicios. Políticas de compras: 
Parámetros de decisión. Costes de aprovisionamiento. Etapas del proceso de compras. Petición de 
precios y ofertas. Selección de ofertas y proveedores. Formulación de pedidos. Control 
presupuestario en compras.  

11. Documentación relativa a la compraventa: Propuestas de pedido. Pedidos. Albaranes. Facturas. 
Legislación 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. Rotación de existencias. Stock óptimo y mínimo. Determinación de la cantidad 
económica de pedido y del período de reposición.  

13. Valoración de existencias. Precio de adquisición. Cálculo del coste de producción. Criterios de 
valoración de existencias. Documentación y normalización de la gestión de almacén. Realización de 
inventarios.  
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14. Técnicas de comunicación aplicadas a las ventas. Técnicas sociológicas aplicadas. Técnicas de 
protocolo e imagen personal. Consecución de objetivos de ventas. Técnicas y procesos de 
negociación.  

15. Sistemas de organización y principios organizativos del Departamento comercial. Estructura 
organizativa. El flujo y tratamiento de la información 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 estadísticos: Objetivos y finalidades. La publicidad. Desarrollo de campañas 
publicitarias. Influencia sobre el consumidor de los resultados publicados de sondeos.  

18. El comprador: Cliente-consumidor. Normativa de regulación de sus derechos. Instituciones y 
organismos de protección al consumidor. Departamentos de atención al cliente en las empresas. El 
control de calidad y la normativa comunitaria.  

19. Departamento de ventas: Etapas del proceso de ventas. Métodos de fijación de precios. 
Elaboración de ofertas. Promociones. Técnicas de venta aplicadas.  

20. Impuestos en las operaciones de compraventa (I): El Impuesto sobre el Valor Añadido. 
Características. Ámbito de aplicación. Regímenes. Base imponible. Tipos de I.V.A. Modelos y plazos 
de presentación de la declaración-liquidación del I.V.A. Obligaciones formales del sujeto pasivo. 
Libros Registros.  

21. Impuestos en las operaciones de compraventa (II): Regla de prorrata. Exenciones, deducciones y 
devoluciones en el Impuesto sobre el Valor Añadido. Regímenes especiales del I.V.A. Otros 
impuestos indirectos.  

22. Los archivos: Concepto y tipos de archivos. Mobiliario, herramientas y útiles de archivo. 
Funcionamiento habitual de un archivo. Sistemas de ordenación y clasificación, conservación, 
acceso, seguridad y confidencialidad de la información y documentación. El archivo informático. El 
control del archivo.  

23. Operatoria de teclados en ordenadores y máquinas eléctricas-electrónicas. Teclado estándar y 
teclado extendido. Teclado QWERTY. Teclado numérico. Teclas de función. Teclas de movimiento 
del cursor. Desarrollo de agilidad en el posicionamiento por filas: Fila dominante, fila base o normal, 
fila inferior y superior. El ratón.  

24. Procedimientos de desarrollo de destrezas en la operatoria de teclados. Indicaciones sobre la 
postura adecuada. Procedimientos de desarrollo de velocidad. Procedimientos de corrección de 
errores. Elaboración de textos y documentos. Utilización de sistemas audiovisuales en el desarrollo 
de destrezas.  

25. El Derecho Laboral. Fuentes del Derecho del trabajo. La Organización Internacional del Trabajo. 
El Estatuto de los Trabajadores. El contrato de trabajo: Estructura, tipos y principales características.  

 

http://www.educacion.es/
http://todofp.es/todofp


      TEMARIO DE OPOSICIONES CUERPO PTFP 
                                                          PROCESOS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 

 

26. Contrato de aprendizaje, contrato en prácticas, contrato a tiempo parcial, contratos de duración 
determinada. Contrato indefinido. Otros contratos de trabajo.  

27. El Proceso de contratación. Documentación relativa al proceso de contratación. Suspensión del 
contrato. Extinción del contrato. Oficinas de Empleo del Instituto Nacional de Empleo. Agencias 
Privadas de colocación.  

28. Retribución de los trabajadores: El Salario: Salario Base. Complementos salariales. Clases de 
salarios. La nómina: Requisitos de forma. Devengos. Deducciones. Retenciones a cuenta del 
Impuesto sobre la renta de las personas físicas.  

29. Cálculo y confección de nóminas y seguros sociales. Incapacidad Temporal. Legislación.  

30. El Sistema de la Seguridad Social: Fines y campo de aplicación. Regímenes del Sistema de la 
Seguridad Social. Entidades Gestoras y colaboradoras.  

31. Cotizaciones a la Seguridad Social. Contingencias. Tipos de cotización. Determinación y cálculo 
de las Bases de Cotización a la Seguridad Social. Documentos de cotización a la Seguridad Social y 
su tramitación.  

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.  

33. Las organizaciones sindicales: Estructura y organización. Los convenios colectivos. Ámbito. 
Contenido. Duración. La representación de los trabajadores en la empresa. La huelga. Cierre 
patronal. Derechos y Obligaciones del empresario y del trabajador.  

34. El Derecho Administrativo. Fuentes. La división de los poderes. La jerarquía de las normas. Las 
normas y su publicación.  

35. Organización política y administrativa: Administración Central. Comunidades Autónomas. 
Administración Local. Organización de la Unión Europea.  

36. El presupuesto del Estado: Aspectos básicos. Elementos del presupuesto. Tipos. Elaboración. 
Procesos y procedimientos de aprobación del presupuesto.  

37. Ejecución del presupuesto: Contratos tipo: Contratación de obras. Contratación de suministros. 
Contratación de servicios.  

38. El acceso a la Función Pública: Provisión de puestos de trabajo. Relación de puestos de trabajo. 
Contratación de personal al servicio de la Administraciones públicas. Situaciones administrativas.  

39. Derechos de los funcionarios: Representación y negociación en la Administración pública. 
Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de los funcionarios públicos.  
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40. Procedimiento administrativo. Principios. Fases del procedimiento. Quejas y reclamaciones. 
Recursos: clases. Procedimiento contencioso administrativo. Participación del ciudadano en la 
administración. Oficinas de información y atención al ciudadano.  

41. Organización de la documentación en la Administración pública. Fondos documentales. 
Descripción. Clasificación. Ordenación y Archivo. Tipos de soportes.  

42. La informática: Evolución histórica. Funciones y fases de un proceso de datos. Proceso 
electrónico de datos. Representación interna de datos. Sistemas de codificación de caracteres. 
Archivos y registros.  

43. Sistemas informáticos: Estructura y funciones. Elementos de "hardware". Elementos de 
"software".  

44. Sistemas informáticos: Estructura lógica de la información. Representación interna de datos. 
Almacenamiento externo.  

45. Sistemas Operativos: Tipos. Características. Funciones. Estructura y componentes. Instalación.  

46. Sistemas Operativos: Interfaces de usuario. Utilidades para la gestión de discos y equipos 
periféricos. Instalación. Gestión de programas y archivos. Gestión de impresión.  

47. Explotación y administración de sistemas operativos monousuario y multiusuario. Protección de la 
información. Utilidades.  

48. Redes de ordenadores: Componentes. Arquitecturas de red. Medios de transmisión. Tipos de 
redes.  

49. Características de los sistemas operativos de red. Servidores dedicados y no dedicados. 
Interconexión de redes. Gestión de recursos. Comparativa entre los distintos tipos de redes locales.  

50. Teleproceso y redes informáticas. Objetivos y prestaciones. El canal de transmisión. El Modem. 
Redes de transmisión de datos.  

51. Procesadores de texto: Diseño de documentos. Funciones de edición. Procedimientos de trabajo 
con varios textos. Inserción de gráficos. Índices y sumarios. Macros.  

52. Procesadores de texto: Gestión de archivos. Procedimientos de protección de archivos. Control 
de impresión. Configuración de la impresora. Importación/exportación de datos.  

53. Hojas de cálculo: Estructura y funciones. Diseño y formato de las hojas. Funciones y fórmulas. 
Referencia a otras celdas. Macros.  

54. Hojas de cálculo: Gráficos. Tipos de gráficos. Gestión de archivos. Impresión. 
Importación/exportación de datos.  

55. Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sistemas de gestión de bases de datos: 
Funciones y tipos.  
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56. Bases de datos relacionales: Diseño. Estructura. Operaciones. Lenguaje SQL. Diseño de 
programas. Importación/exportación de datos.  

57. Estructura y funciones de programas gráficos y de autoedición. Tipos de gráficos. Procedimientos 
de diseño y presentación. Integración de gráficos en documentos.  

58. Paquetes integrados: Objetivos y funciones. Modularidad. Procedimientos de 
importación/exportación de datos.  

59. Utilización compartida de recursos, ficheros y datos entre aplicaciones informáticas. Diseño del 
sistema informático para su aplicación en la gestión de una empresa.  

60. Análisis de la reglamentación reguladora de la utilización de los medios de transporte. Requisitos 
administrativos necesarios para el transporte de mercancías peligrosas. Obtención de permisos.  

61. Análisis de la normativa reguladora de la contratación de cargas en las distintas modalidades de 
transporte. Tributos, tipos impositivos, sistemas de tarifas y facturación en las operaciones de 
transporte. El seguro en los distintos medios de transporte. Los costes de explotación en una 
empresa de transporte 
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50. ApHcaci6n de tas tecnicas de comunicaci6n y negociaci6n 
en 105 servicios de atenci6n aı cliente/consumidor. Aplicaciones 
informaticas. 

5 ı. Sistemas informaticos: Estructura y funciones. Elementos 
de «hərdware». Elementos de «software». 

52. Sistemas informaticos: Estructura 16gica de la informa­
eion. Representaci6n interna de datos. Almacenamiento extemo. 

53. Sistemas operativos: Tipos. Caracteristicas. Funciones. 
Estructura y componentes. Instalaci6n. 

54. Sistemas operativos: Interfaces de usuario. Utilidades 
para la gesti6n de discos y equipos perifericos. Instalaci6n. Gesti6n 
de programas y archivos. Gesti6n de impresi6n. 

55. Explotaci6n y administraci6n de sistemas operativos 
monousuario y multiusuario. Proteceiôn de la informaeiôn. Uti­
lidades. 

56. Redes de ordenadores: Componentes. Arquitecturas de 
red. Medios de transmisiôn. Tipos de redes. 

57. Teleproceso y redes inforrnaticas. Ohjetivos y prestaeio­
nes. EI canal de transmisiôn. Et «Modern». Redes de transmisiôn 
de datos. 

58. Procesadores de texto: Diseiio de documentos. Funciones 
de edieiôn. Procedirnientos de trahajo con varios textos. Inserciôn 
de graficos. Indices y surnarios. Macros. 

59. Procesadores de texto: Gestiôn de archivos. Procedirnien­
tos de proteceiôn de archivos. Control de impresiôn. Configuraeiôn 
de la impresora. Irnportaeiôn!exportaei6n de datos. 

60. Hojas de calculo: Estructura y funeiones. Disefio y formato 
de las hojas. Funciones y f6rmulas. Refereneia a otras celdas. 
Macros. 

61. Hojas de cakulo: Graficos. Tipos de graficos. Gestiôn de 
archivos. Impresiôn. Irnportaeiôn!exportaciôn de datos. 

62. Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sis­
temas de gestiôn de bases de datos: Funeiones, tipos. 

63. Bases de datos relacionales. Disefio. Estructura. Opera­
ciones. Lenguaje SQL. Disefio de programas. Importaeiôn!expor­
taciôn de datos. 

64. Aplicaciones graficas y de autoediciôn: Estructura y fun­
ciones. Tipos de graficos. Procedimientos de disefio y presenta­
eiôn. Integraeiôn de graficos en documentos. 

65. Paquetes integrados: Tipos, caracteristicas y funciones. 
Môdularidad. Funciones y procedimientos para la importaciôn!ex­
portaciôn de datos. 

Procesos de Gesti6n Administrativa 

1. La empresa. Concepto. Elementos determinantes del fun­
cionamiento. Sectores de produceiôn. Tipos de ernpresa. Ohjetivos 
de la empresa. 

2. Organizaci6n de la empresa. Organizaciôn jerarquica y fun­
cional. Descripciôn y diseiio de departamentos. Relaei6n entre 
departamentos. Factores que determinan el tipo de organizaeiôn. 

3. Constituci6n de la empresa. Procedimientos de creaciôn 
de empresas. Tramites administrativos de creaciôn de una empre­
sa. Tramites fiscales generales y de inicio de la actividad. 

4. El Impuesto de Actividades Econômicas. Hecho imponibIe 
y sujeto pasivo. Exenciones. Cuota trihutaria. Ohligaciones for­
males. 

5. Tramites laborales en la creaeiôn de una empresa: Apertura 
del centro de trabajo. Inscripciôn de la empresa en la Seguridad 
Soeial. Afiliaeiôn y alta de los trabajadores. Afiliaci6n y alta del 
empresario en la Seguridad Soeial. Libro de visitas. Libro de matri­
cuta y calendario laboral. 

6. tas comunicaeiones. Tratarniento de la inforrnaci6n orat. 
Procedimientos en la comunicaeiôn oral en la empresa. Necesidad 
de confidencialidad en la expresiôn y comunicaciôn. Descripciôn 
y utilidad de 105 medios ofimaticos en la empresa. 

7. El servicio espafiol de Correos: Estructura y funeiones. 
Tipos de servieios. 

8. La comunicaciôn escrita en la empresa. Clases de comu­
nicaeiôn escrita: Modelos, adaptaciones y tratarnientos. La carta: 
Contenido, estructura y diferenciaciôn en la finalidad y uso. Tipos 
de cartas, circulares, comunicaciones breves, de regimen İnterno 
y externo. Ahreviaturas comerciales y ofieiales. 

9. Medios y equipos de comunicaciôn, transrnisiôn y elabo­
raeiôn de documentaciôn e informaeiôn escrita interna y.externa. 
La maquina de escribir electrica-electrônica, el ordenador; el fax: 

finalidad. uso y lirnitaciones. Recepeiôn y despacho de la corres­
pondencia en la empresa. El correo electrônico. 

10. Proceso de compras en empresas industriales, comereia­
les y de servicios. Politicas de compras: Pararnetros de decisiôn. 
Costes de aprovisionamiento. Etapas del proceso de compras. Peti­
eiôn de precios y ofertas. Selecciôn de ofertas y proveedores. For­
mulaciôn de pedidos. Control presupuestario en compras. 

11. Documentaciôn relativa a la compraventa:~Propuestas de 
pedido. Pedidos. Albaranes. Facturas. Legislaciôn mercantil apli­
cabte a la compraventa. Contrato de compraventa. La tetra de 
cambio y et cheque. 

12. Existencias: Comerciales. Materias primas y otros apro­
visionamientos. Productos en curso y terminados. Rotaci6n de 
existencias. «Stock)} 6ptimo y minimo. Determinaciôn de la can­
tidad econômica de pedido y del periodo de reposieiôn. 

13. Valoraciôn de existencias. Preeio de adquisiciôn. Ccilculo 
del coste de producciôn. Criterios de valoraciôn de existencias. 
Documentaciôn y normalizaciôn de la gestiôn de almacen. Rea­
lizaeiôn de inventarios. 

14. Tecnicas de comunicaciôn aplicadas a tas ventas. Tec­
nicas soeiolôgicas aplicadas. Tecnicas de protocolo e imagen per­
sonaJ. Consecueiôn de objetivos de ventas. Tecnicas y procesos 
de negoeiaciôn. 

15. Sistemas de organizaci6n y prineipios organizativos del 
Departamento cornercial. Estructura organizativa. El flujo y tra­
tamiento de la informaciôn en un Departamento comereial. 

16. Principios y fundamentos de marketing: Objetivos del 
marketing. Investigaeiones de mercados. Motivaeiones del con­
sumidor. El marketing de servieios. 

17. Sondeos y estudios estadisticos: Objetivos y finalidades. 
La publicidad. Desarrollo de campafias publicitarias. Influeneia 
sobre el consumidor de los resultados publicados de sondeos. 

18. El comprador: Cliente-consumidor. Normativa de regu­
laci6n de sus derechos. Institueiones y organismos de proteceiôn 
al consumidor. Departamentos de atenciôn al diente en tas empre­
sas. El control de calidad y la normativa comunitaria. 

19. Departamento de ventas: Etapas del proceso de ventas. 
Metodos de fijaciôn de preeios. Elaboraei6n de ofertas. Promo­
ciones. Tecnicas de venta aplicadas. 

20, Impuestos en las operaciones de compraventa (1): El 
Impuesto sobre et Vator Afiadido. Caracteristicas. Ambito de apli­
caeiôn. Regimenes. Base imponible. Tipos de IVA. Modelos y pla­
zos de presentaciôn de la dedaraeiôn-liquidaciôn del IVA. Obli­
gaeiones formales det sujeto pasivo. Ubros Registros. 

21. Impuestos en tas operaeiones de compraventa (II): Regla 
de prorrata. Exeneiones, deducciones y devolueiones en et Impues­
to sobre et Valor Afiadido. Regimenes espeeiales del IVA. Otros 
impuestos indirectos. 

22. Los archivos: Concepto y tipos de archivos. MobiJiario, 
herramientas y utiles de archivo. Funcionamiento habitual de un 
archivo. Sistemas de ordenaci6n y dasificaei6n. conservaciôn, 
acceso, seguridad y confidencialidad de la informaciôn y docu­
mentaci6n. El archivo informatico. EI control del archivo. 

23. Operatoria de tedados en ordenadores y maquinas elec­
tricas-electrônicas. Tedado estandar y tedado extendido. Tedado 
QWERTY. Tedado numerico. Tedas de funeiôn. Tedas de movi­
miento del cursor. Desarrollo de agilidad en et posicionamiento 
por filas: Fila dominante, fila hase 0 normal, fila inferior y superior. 
El ratôn. 

24. Procedimientos de desarroHo de destrezas en la opera­
toria de tedados. Indicaciones sobre la postura adecuada. Pro­
cedimientos de desarrollo de veloeidad. Procedimientos de correc­
eiôn de errores. Elaboraciôn de textos y documentos. Utilizaci6n 
de sistemas audiovisuales en et desarrollo de destrezas. 

25. El Derecho Laboral. Fuentes de! Derecho del trabajo. La 
Organizaci6n Internacional de! Trabajo. El Estatuto de tos Tra­
bajadores. EI contrato de trabajo: Estructura, tipos y principales 
caracteristicas. 

26. Contrato de aprendizaje, contrato en practicas, contrato 
a tiernpo parcial, contratos de duraciôn determinada. Contrato 
indefinido. Otros contratos de trabajo. 

27 _ El proceso de contrataciôn. Documentaciôn retativa al 
proceso de contrataciôn. Suspensiôn del contrato. Extinciôn del 
contrato. Oficinas de Emp!eo del Instituto Nacional de Empleo. 
Agencias privadas de colocaciôn. 

carmen.cepeda
Resaltado
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28. Retribuciön de 105 trabajadores: Et salario: Salaria base. 
Complementos salarlales. cıases de salarios. La namina: Requl­
sitos de fünna. Devengos. Deducciones. Retenciones a cuenta de1 
Impuesto sobre la Renta de tas Personas Fisicas. 

29. Ca1culo y confecci6n de nominas y seguros sociales. Inca­
paddad temporal. Legislaciön. 

30. El sistemə de la Seguridad Sadəl: Fines y campo de apli­
cacioo. Regimenes del sistema de la Seguridad SociaL. Entidades 
gestoras y colaboradoras. 

3 ı _ Cotizaciones a la Seguridad Social. Contingencias. Tipos 
de cotizaci6n. Determinaciön y calcuıo de tas bases de cotizaci6n 
a la Seguridad Sadə!. Documentos de cotlzacion a la Seguridəd 
Sodə! y su tramitadon. 

32. Relaciones laborəles: Jornada y horario de trəbajo. Horəs 
extrəordinarias. Calendario laboral. Descənso semanal. Descanso 
anual.. Festividades laborales. Regimen de vacadnnes. Permisos. 
Condiciones de trabajo. 

33. Las organizaciones sindicales: EstTuctura y organizacion. 
Los Convenios Colectivos. Ambito. Contenido. Duraciön. La repre­
sentadön de los trabajadores en la empresa. La huelga. Cierre 
patronal. Derechos y obligaeiones del cmpresario y del trabajador. 

34. Et Derecho Administrativo. Fuentes. La divisiôn de los 
podere5. La jerarquia de las normas. Las nOl"mas ~' su publicaciön. 

35. Organizaci6n poJitica y administrativa: Administradön 
CentraL Comunidades Autonomas. Administradon LocaL Drga­
nizad6n de la Uni6n Europea. 

36. EI presupuesto del Estado: AspectQs basicos. Elementos 
de! presupuesto. Tipos. Elaboraci6n. Procesos y procedimientos 
dp. aprobaciôn de) presupuesto. 

37. Ejecuci6n del presupuestQ: Contratos tipo: Contratad6n 
de obras. Contrataciön de suministros. Contratadôn de servicios. 

:38. Ei acceso a la funei6n piıblica: Provisi6n de pl1estos de 
trabajo. Relad6n de puestos de trabajo. Contrataciôn de personaJ 
al servicio de tas Administraciones Publicas. Situaciones admi­
nilitrətivas. 

39. Derechos de los: fundonarios: R.epresentaei6n y negocia­
don en la Administraci6n Piıblica. Deberes, incompatibilidades 
~. responsabilidades de los funcionarios piıbHcos. 

40. Procedimiento administrativo. Prindpios. Fases del pro­
C'_edimiento. Quejas y reclamaciones. Reclltsos: Clases. Procedi­
miento corıtencioso-administrativo. Participaciöo del ciudadano en 
ia Administraciön. Oficinas de informadôn y atenci6n al duda­
dano. 

41. Organizaciôn de la documentad6n en la .4dmini:rrtTaciôn 
publicə. Fondos documentaies. Descripd6n. Clasificaci6n. Orde­
nacion y archivo. Tipos de soportes. 

42. La informatica: Evoiuciôn histôrica. Funciones y fases de 
un proceso de datos. Proceso electrônico de datos. Representaci6n 
intema de datos. Sistemas de codificadôn de carəcteres. Archivos 
y registros. 

43. Sistemas informaticos: Estructura y funciones. Bementos 
de «hardware". Elementos de «software ... 

44. 5istemas infornıatico5: Estructura lôgica de la infornıa· 
don. Representaciön interna de datos. Almacenamiento externo. 

45. Sistemas operativos: Tipos. Caracteristicas. Funciones. 
EsfTuctura y componentes. Instaladim. 

46. Sistemas operativos: Interfaces de usuario. Utilidades 
para la gesti6n de discos y equipos perifericos. Instalaciôn. Gestiön 
de programas yarchivos. Gestiôn de impresion. 

47. Explotaci6n y administradon de sistemas operativos 
monousuario y multiusuario. Protecciim de la informacion. Uti­
Hdades. 

48. Redes de ordenadores: Coınponentes. Arquitecturas de 
red. Medios de transmisiôn. Tipos de redes. 

49. Caracteristicas de ios sistemas operativos de red. Ser­
vidores dedicados y no dedicödos. Intercon>?xion d~ redes. Gest!6n 
de recmsos. Comparativa entre tos distintos tipo'i de Tede~ iocalcs. 

50. Teleproceso y redes informaticas, Objetivos y prestacio­
n~s. El canal de transmisi6n. EI ,·modem1. Hedes de transmisi6n 
dı.! ,Ja1os. 

S!. Procesadores de texto: Diserıo de- dOCl:mentos. Funciones 
di'! edicio.-.. Proccdimierıtos de trabaju (on n,l"iDS textos. Insereic\'1 
;;::e 9,rö.fi<.-os. lndices y sumarios. Macros. 

S.%. Procesadotl~s de texto: Gestiop. d€ ardıivc-s. Prç-ce.~inü~ı.· 
tc-s d~' prvt.,.ccİon de crchivot.. Conlrol de imp"(~:'i;,:,n. C:::mf(guri.lct(JI< 
d2 '_'--' ir:! pf('sor?. Jnıpor1ə_ciôn !expon:adclC1 de .:ji}tos. 

53. Hojas de calculo: Estructura y funciones. Diseiio y formato 
de las hojas. Funciones y fôrmulas. Referencia a otras celdas. 
MacTos. 

54. Hojas de calculo: Graficos. Tipos de graficos. Gestion de 
archivos. Impresiôn. Importaciôn/exportaciön de datos. 

55. Bases de datos: Tipos. estructuras y operaciones. Sis­
temas de gestiôn de bases de datos: Funciones y tipos. 

56. Bases de datos relacionales: Diseno. Estructura. Opera­
ciones. Lenguaje SQL Disefıo de programas. Importaci6n/expor~ 
tad6n de datos. 

57. Estructura y funciones de programas graficos y de auto­
edicion. Tipos de graficos. Procedimientos de disefio y presen­
tadan. Integraci6n de graficos en documentos. 

58. Paquetes integrados: Objetivos y funciones. Modularidad. 
Procedimientos de importacian/exportaci6n de datos. 

59. Util1zaci6n compartida de recursos. ficheros y datos entre 
aplicaciones informaticas. Diseöo del sistemə informatico para su 
aplicaci6n en la gesti6n de una empresa. 

60. Analisis de la reglamentacion reguladora de la utilizaci6n 
de los mp-dios de transporte. Requisitos administrati\'os necesarios 
para eI transporte de mercancias peJigrosas. Obtenci6n de per­
misos. 

61. Analisis de la normativa reguladora de lə contTatad6n 
de cargas en las distintas modalidades de transporte. Tributos, 
tipos impositivos, sistemas de tarifas y facturaci6n en tas ope­
tadone:!> de transporte. B seguro eo 105 distintos medios de trans­
porte. Los costes de exp1otaci6n eo una empresa de transporte. 

Producciôn en Artes Griıficos 

1. Proceso de recepcion de originales. Fases. Clases de on­
ginales. Disposid6n de textos. Orden de trabajo. Compatibilidad 
de formatos eo soportes magneticos y ôpticos. Equipos. 

2. Los tipos. Clasificaci6n. Cuerpo y mancha. Tipometria. 
Unidades tipometricas. Unidades relativas. Espadados. Irıterlinea­
dos. Legibilidad. 

3. Proceso de eonıposiciôn de textos. Normas de composi­
eion. Subfamilias. Alineaciones de parrafo. Sangrİas. D:agramas 
de originaJes. 

4. Maq:ıetaci6n de una pagina. Elementos que inteTvienen. 
Proporciones. Pruehas de compəginad6n. Galeradas. E1 estilo. 

5. Element0s de un ordenador. La CPU. Memor~as: RAM. 
ROM, endıe. virtuaL. Dispositivos de almacenamiento: Disquetec;, 
CD-RüM, discos 6pticos oorrables. Arquitecturas RISC y C!SC. 
Los procesadores de imagen .. raster ... Equipos de entrada y sahda. 
Redes informaticas. Protocolos de comunicaciones. Top0İogias de 
red. Interconexi6n de redes. Los sistemas OPI. 

6. Sistemas operativos. Tipos y funciones. Lenguajes de pr<r 
gramad6n de alto y bajo niveL. Interfaces graficos de usuario. 
Tipos. Lenguajes descriptores de pagina. 

7. Programas utilizados eo el tratamiento de textos. Clases. 
Caractensticas. Autoedici6n. Tipografia digitaL. Formatos. ATM. 
Fuentes Truet~.'Pe. 

8. La correcciôn de concepto. La correci6n tipografica. Nor­
mas. 5ignos. Procedimientos de obtencion de pruebas de com­
paginaci6n y textOS: Galeradas. Compaginadas. Ellibro de estilo. 

9. Proceso de recepei6n de originales de imagen. Fases. Cla­
sificaci6n de originales: Linea y tono continuo. Color. Contraste. 
Trama. Densidad. Densit6metros. Originales digitales. 

10. Proceso de obtenciôn de imagenes de Iinea. La camara. 
Elementos. CaJibrad6n. Factores de exposiciön. Ampliaci6n. 
Emulsiones de linea. La procesadora. Elementos. Procesado. Tipos 
de retoque. Punto critico. 

11. Proceso de obtenci6n de imagenes. Intervalo de densi­
dades. Gradaciôn. Sensibilidad cromaticə. Exposiciôn. Latitud de 
exposici6n. Trama. Lineatura. Angulo de İrama. Moire. 

12. Preparaci6n y cakulo de originales para su reproducci6n 
en escaner. Esdıneres. Tipos. Fotomultiplicadores. CCD. Caiibra­
d.on. Tambor. Pldno. Fuentes de iJuminaci6n del escaner. Filtrado 
para sepoıraciones de coloı-. Resoluci6n. Ampliaci6n. Densidad 
ma xi ma de Jedura. Condiciones de salida. Modificaciön de la 
resoiULiOn. 

13. T~am2Jo digitəl. R2so1ucion de salida. Tonalidadı:ıs. EI 
pun:o. Forma;,. Angulaci6n digitaL AIgoritmos dE' tramauo. De 
FM. FOnOrllo::, dt i:tlma,:enamienio de im_agen dinHaL Ciiiiddd df' 
imag'c,TJ. 1 ecn:-:':ii~ de c0mpr~~iôn: Tipos. 


