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TEMARIO OFICIAL DE OPOSICIONES DE LA ESPECIALIDAD

DE PROCESOS COMERCIALES
1. El sistema comercial. Estructura y tendencias del comercio nacional/internacional.
Interrelacién del comercio con otros sectores. Formas de distribucion.

2. La investigacion de mercados en la actividad comercial. Aplicacién de las técnicas
de obtencion de informacién. Andlisis y tratamiento estadistico de los datos.
Utilizacidén de aplicaciones informaticas.

3. El marketing en la gestion comercial. Utilizacion de las politicas de marketing en la
definicion de estrategias comerciales.

4. ElI marketing y el "merchandising”. Planificacion del "merchandising" en el
establecimiento comercial.

5. Estudio del comportamiento del cliente en el punto de venta. Teorias sobre la
motivacion. Identificacién del tipo de cliente. Aplicacion de instrumentos cuantitativos
y cualitativos para el conocimiento del consumidor.

6. Organizacion del punto de venta. Determinacion y organizacion de los recursos
humanos y materiales. Distribucion de la superficie comercial. Aplicacion de las
técnicas de "merchandising" y de la normativa de seguridad e higiene. Utilizacion de
aplicaciones informaticas.

7. Constitucion del surtido de las familias de productos. Aplicacion de las reglas de
implantacion de productos para la optimizacion del lineal. Utilizacion de aplicaciones
informaticas.

8. La cartelistica en el punto de venta. Andlisis de las técnicas utilizadas en la
elaboracion de carteles y etiquetas. Aplicaciones informaticas.

9. Interiorismo comercial. Analisis de las técnicas de escaparatismo. Programacion
del escaparate. Disefio y montaje de un escaparate.

10. Andlisis de la Publicidad en el Lugar de Venta. Determinacién de las acciones
promocionales de ventas. El "Merchandising” del fabricante.

11. Control de las acciones de "Merchandising”. Cuenta de explotacién previsional.
Andlisis del rendimiento de la superficie de venta.

12. La tecnologia al servicio del "Merchandising". Instrumentos para la gestion del
punto de venta.

13. El sistema de transporte. Estructura y tendencias del transporte
nacional/internacional. Interrelacién del transporte con otros sectores. Actividades
auxiliares del transporte.

14. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte por carretera en operaciones
comerciales nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.

15. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte maritimo en operaciones
comerciales nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.

16. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte ferroviario en operaciones
nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.

PREPARADORES DE OPOSICIONES PARA LA ENSENANZA C/ Sagasta, 20 — 1° « 28004 Madrid Tel.: 91 308 00 32




Preparadores de Oposiciones parala Ensefianza Procesos Comerciales - 2

17. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte aéreo en operaciones
comerciales nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.

18. Analisis de los aspectos técnicos y juridicos del transporte multimodal de
mercancias en operaciones comerciales nacionales/internacionales. Gestion
administrativa de la documentacién. La unidad de carga: el contenedor. Gestion y
control informético.

19. Andlisis de las obligaciones legales de los distintos tipos de empresas
mercantiles.

20. Andlisis de la legislacion que regula los contratos mercantiles.

21. Andlisis de los costes de explotacion en las empresas de transporte.
Amortizacion técnica y fiscal de los medios de transporte. Provisiones para grandes
reparaciones. Calculo del precio por unidad de servicio para alcanzar el umbral de
rentabilidad.

22. Proceso de seleccion de los medios de transporte en operaciones de comercio
nacional/internacional. Evaluacion de alternativas.

23. Gestion de la expedicion de mercancias. Tratamiento de pedidos. Preparacion
de rutas de abastecimiento y gestion informatizada del seguimiento de mercancias.

24. Analisis del seguro de transporte terrestre, maritimo y aéreo. Procedimiento de
contratacion. Declaracion-liquidacion de siniestros.

25. Aplicacion del Impuesto sobre el Valor Afiadido en las operaciones de comercio
interior, intercambios intracomunitarios y con terceros paises. Declaracion-
liquidacion. Gestion de la documentacion.

26. Contratacion de los servicios de transporte en las distintas modalidades.
Sistemas de tarifacion y fletes. Facturacidon de los servicios. Gestion de la
documentacion

27. Reglas y usos uniformes del comercio internacional. Aplicacion de los
INCOTERMS en el contrato de compraventa internacional. Interrelacion de los
INCOTERMS con los documentos de transporte.

28. La funcién de la Aduana en el tréfico internacional. Analisis de la Normativa
aplicable. Cumplimentacion y tramitacion de la documentacién. Aplicaciones
informéticas.

29. Analisis de la normativa que regula los transportes de mercancias peligrosas,
perecederas y de animales vivos. Gestion de la documentacion. Aplicaciones
informéaticas.

30. EIl proceso de logistica comercial. Analisis de los intermediarios en la red
logistica.

31. El almacenaje en la red logistica. Disefio y organizaciéon de almacenes.
Aplicacion de la normativa de seguridad e higiene. Aplicaciones informaticas.

32. Procedimientos para la recepcién de las mercancias en el almacén. Equipos
para el control. Documentacidén. Codificacion y etiguetado de las mercancias.
Aplicaciones informéticas.
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33. Almacenamiento y distribucion interna de productos. Manipulacién vy
mantenimiento de las mercancias en el almacén. Aplicacion de la normativa de
seguridad e higiene.

34. Organizacién, funcionamiento y servicios basicos de los operadores logisticos.
Centros logisticos. Plataformas logisticas multimodales.

35. Modelos de distribucion: Aplicacion de la teoria de grafos para la optimizacion de
la distribucion comercial.

36. Modelos de distribucion: Utilizacion de algoritmos para optimizar las variables de
tiempo, distancias, capacidad y acoplamiento en una red logistica.

37. Aplicacion de métodos de programacion lineal en el transporte. Soluciones
basicas. Soluciones 6ptimas. Utilizacion de aplicaciones informaticas.

38. Andlisis de las variables calidad, plazo de entrega y precio en la distribucion
comercial. Organismos y procesos de certificacion de la calidad. Control de los
sistemas logisticos. Aplicaciones informaticas.

39. Gestidon de stocks: Tipos de stocks. Andlisis de la demanda, los costes y los
plazos en la gestion de inventarios.

40. Gestion de stocks: Aplicacion del método ABC. Analisis de los modelos de
situaciones de stocks. Sistemas de gestidén de inventarios.

41. Gestion de stocks: Rotacidon de stocks. Periodo medio de maduracién. Aplicacion
de las Normas contables para la valoracion de existencias. Métodos de valoracion
de existencias. Elaboracion de la documentacion. Aplicaciones informaticas.

42. Andlisis de las nuevas técnicas para la organizacion, planificacion y gestion de
stocks.

43. Analisis de los factores que determinan la seleccion de los embalajes.
Sefalizacion y rotulado. Normativa aplicable. Aplicaciones informaticas.

44. Analisis de la normativa que regula los regimenes de almacenamiento en
Comercio Internacional. Funcionamiento de los regimenes de almacenamiento.
Formalidades y tramites. Normativa reguladora.

45. Andlisis del servicio de atencion al cliente dentro del proceso de logistica
comercial. Procedimientos de resolucion de incidencias. Nivel de servicio. Andlisis
coste/beneficio.

46. Analisis de la Normativa en materia de consumo. Entidades y organismos para la
defensa de los consumidores/usuarios.

47. Los centros documentales: Organizacion, funciones y servicios. Legislacion y
normativa sobre archivos, bibliotecas y centros de documentacién. Integracién de
servicios informaticos.

48. El proceso documental. Aplicacion de técnicas de catalogacion y archivo.
Tratamiento de la informacion/documentacion en materia de consumo. Aplicaciones
informéticas.

49. Procedimiento de elaboraciéon de documentos en materia de consumo. Métodos
de obtencion de informacion. Aplicaciones infomaticas.
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50. Aplicacion de las técnicas de comunicacion y negociacion en los servicios de
atencion al cliente/consumidor. Aplicaciones informaticas.

51. Sistemas informéticos: Estructura y funciones. Elementos de "hardware".
Elementos de "software".

52. Sistemas informaticos: Estructura l6gica de la informacion. Representacion
interna de datos. Almacenamiento externo.

53. Sistemas Operativos: Tipos. Caracteristicas. Funciones. Estructura vy
componentes. Instalacién.

54. Sistemas Operativos: Interfaces de usuario. Utilidades para la gestién de discos
y equipos periféricos. Instalacion. Gestion de programas y archivos. Gestién de
impresion.

55. Explotacién y administracion de sistemas operativos monousuario y multiusuario.
Proteccion de la informacion. Utilidades.

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

57. Teleproceso y redes informéticas. Objetivos y prestaciones. El canal de
transmision. El Modem. Redes de transmision de datos.

58. Procesadores de texto: Disefio de documentos. Funciones de edicion.
Procedimientos de trabajo con varios textos. Insercion de graficos. Indices y
sumarios. Macros.

59. Procesadores de texto: Gestion de archivos. Procedimientos de proteccion de
archivos.  Control de impresion.  Configuracibn de la  impresora.
Importacion/exportacion de datos.

60. Hojas de calculo: Estructura y funciones. Disefio y formato de las hojas.
Funciones y férmulas. Referencia a otras celdas. Macros.

61. Hojas de calculo: Graficos. Tipos de graficos. Gestion de archivos. Impresion.
Importacidén/exportacion de datos.

62. Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sistemas de gestion de bases
de datos: Funciones, tipos.

63. Bases de datos relacionales. Disefio. Estructura. Operaciones. Lenguaje SQL.
Disefio de programas. Importacién/exportacion de datos.

64. Aplicaciones gréaficas y de autoedicion: Estructura y funciones. Tipos de graficos.
Procedimientos de disefo y presentacion. Integracion de gréficos en documentos.

65. Paquetes integrados: Tipos, caracteristicas y funciones. Modularidad. Funciones
y procedimientos para la importacién/exportacion de datos.
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