
Procedimiento selectivo convocado por Orden de 30 de noviembre de 2020, 

por la que se efectúa convocatoria de procedimientos selectivos para el 

ingreso en los Cuerpos de Profesores de Enseñanza Secundaria, Profesores 

Técnicos de Formación Profesional, Profesores de Escuelas Oficiales de 

Idiomas, Profesores de Artes Plásticas y Diseño, Maestros de Taller de Artes 

Plásticas y Diseño y acceso al Cuerpo de Profesores de Enseñanza 

Secundaria y al Cuerpo de Profesores de Artes Plásticas y Diseño

CUERPO 591 – PROFESORES TÉCNICOS DE FORMACIÓN PROFESIONAL

ESPECIALIDAD (222)

Procesos de Gestión Administrativa

PRIMERA PARTE (Prueba Práctica)



 CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN Y DEPORTE 

 Dirección General del Profesorado y Gestión de Recursos Humanos 

Procedimiento selectivo convocado por Orden de 30 de noviembre de 2020, por la que se efectúa convocatoria de procedimientos selectivos 

para el ingreso en los Cuerpos de Profesores de Enseñanza Secundaria, Profesores Técnicos de Formación Profesional, Profesores de Escuelas 

Oficiales de Idiomas, Profesores de Artes Plásticas y Diseño, Maestros de Taller de Artes Plásticas y Diseño y acceso al Cuerpo de Profesores de 

Enseñanza Secundaria y al Cuerpo de Profesores de Artes Plásticas y Diseño  
 

1 
 

 

Cuerpo: 591 Especialidad: Procesos de Gestión Administrativa (222) 

 
PRIMERA PARTE (Prueba Práctica) 

 
Esta prueba consta de 3 ejercicios de los cuales el aspirante optará por realizar 2, aquel 
opositor/a que presente más de 2 ejercicios resueltos, su prueba quedará invalidada 
automáticamente. La duración de esta prueba es de 90 minutos. 
 
En caso de redondeo en unidades monetarias, se dejarán siempre 2 decimales. 
 

 
EJERCICIO 1 

 
La empresa Oleo Andalucía, S.A. necesita diariamente 500 botellas de cristal para 

embotellar su aceite de oliva virgen extra. Cada botella tiene un precio de 0,95 €, y su coste 

de almacenaje es de 0,50 €/unidad. El coste por pedido realizado es de 4 €. Los 

proveedores tardan en servir cada pedido 10 días, aunque pueden existir retrasos en la 

entrega que alarguen el plazo hasta 14 días. Si el tipo de interés del mercado es del 5% y 

los días hábiles son 247, calcule a través del método Wilson: 

 

a) El volumen óptimo de pedido o cantidad económica de pedido. 

b) El stock de seguridad y el punto de pedido. 

c) El número de rotaciones anuales. 

d) El coste total de mantenimiento de stocks. 

e) La cantidad que interesa comprar si el proveedor ofrece un 2% de descuento sobre 

el precio, por una compra igual o superior a 1.600 unidades ¿qué cantidad interesa 

más a esta empresa? ¿Por qué? 
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EJERCICIO 2 

 
La empresa “Informática Martínez” (Roberto Martínez García, autónomo minorista, acogido 

al régimen especial de recargo de equivalencia) ha recibido 3 ofertas con sus respectivas 

muestras de un nuevo producto que desea vender: “Monitor led INFOMAR”. Necesita hacer 

un pedido de 50 unidades. Analizadas las ofertas y las muestras, éstas dan los siguientes 

resultados: 

Criterios MONITORS, S.L. COMPULED, S.A. 
TODO PANTALLAS, 

S.L. 

Precio unitario 50 €  59 € 72 € 

Descuento 
comercial 

25% 20% 10% 

Embalajes 6€ la unidad Incluidos 1€ la unidad 

Dto. por p/p. 10% 15% - 

Portes 175 € (las 50 und.) 150 € (las 50 und.) 50 € (las 50 und.) 

Plazo de 
entrega 

A 5 días del 
pedido 

A 4 días del pedido A 2 días del pedido 

Forma de pago Al contado A 30 días A 60 días 

 

Para poder comparar las tres ofertas realizamos un cuadro comparativo como el siguiente, 

donde ya se ha tenido en cuenta la que sería la oferta óptima según los criterios o 

indicadores que la empresa considera más importantes. 

 
Oferta óptima 

MONITORS, 
S.L. 

COMPULED, 
S.A. 

TODO 
PANTALLAS, 

S.L. 

Atributos 
Evaluación 

óptima 
Puntuación 

máxima 
Oferta 

A 
Puntos 

Oferta 
B 

Puntos 
Oferta 

C 
Puntos 

Coste 
unitario 

45 € 60 puntos 
      

Plazo de 
entrega 

2 días  20 puntos 
      

Forma 
de pago 

60 días 20 puntos 
      

Total: 100 puntos       

 

Para la puntuación de la forma de pago debe tener en cuenta que: al contado, no obtendrá 

ningún punto. 
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- Cumplimente la tabla anterior y conociendo la puntuación obtenida por cada una de 

las empresas, determine con cuál de las tres nos quedamos.  A continuación, con 

los datos de Informática Martínez y la empresa elegida, realice lo siguiente: 

 

- Hoja de pedido de las 50 unidades. 

 

- Factura, de fecha 30/06/2021, con todos los requisitos legales y basada en el 

pedido realizado. 

 

- Pagaré nominativo como forma de pago.  

 

 

Importante: Deberá inventarse todos los datos que falten, con objeto de que todos 

los documentos (se adjuntan modelos al final) estén completos y sean legalmente 

válidos. 
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EJERCICIO 3 

Confeccione el recibo de salarios del mes de septiembre de Marina Fernández Linde, Jefa 

Administrativa y que tiene un contrato indefinido a tiempo completo en la empresa Aires de 

Mojácar, S.L. Marina estuvo de baja por enfermedad común del 7 al 30 de septiembre, 

ambos inclusive. 

Cumplimente el modelo que se anexa (debiendo acompañar al mismo todos los cálculos, 

como son: las percepciones por los días trabajados, las prestaciones por incapacidad 

temporal y las bases de cotización, de forma ordenada y clara), teniendo en cuenta los 

siguientes datos: 

–  Salario base: 1.800 € 

–  Plus de convenio: 90 € 

–  Horas extraordinarias: 400 € por fuerza mayor. 

–  Anticipo: 450 € 

–  Pagas extras: dos de 1.800 € cada una. 

–  Retención a cuenta del IRPF: 15 % 

–  Base de cotización por contingencias comunes del mes anterior: 2.250 € 

– Horas extraordinarias año anterior: 2.200 € 

–  AT y EP: IT 1,40 %; IMS 1,20 % 

Todos los datos que faltan en el enunciado y sean obligatorios en el recibo de salarios, 

deberán ser completados por el opositor/a.  
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Las bases de cotización mínimas y máximas para el ejercicio 2021 son: 

 

Grupo de 

cotización 
Categorías profesionales 

Bases 

mínimas 

– 

Euros/mes 

Bases 

máximas 

– 

Euros/mes 

1 

Ingenieros y Licenciados. Personal de 

alta dirección no incluido en el 

artículo 1.3.c) del Estatuto de los 

Trabajadores 

1.466,40 4.070,10 

2 
Ingenieros Técnicos, Peritos y 

Ayudantes Titulados 
1.215,90 4.070,10 

3 Jefes Administrativos y de Taller 1.057,80 4.070,10 

4 Ayudantes no Titulados 1.050,00 4.070,10 

5 Oficiales Administrativos 1.050,00 4.070,10 

6 Subalternos 1.050,00 4.070,10 

7 Auxiliares Administrativos 1.050,00 4.070,10 

.. 

 

.. 

Bases 

mínimas 

euros/día 

Bases 

mínimas 

euros/día 

8 
 

Oficiales de primera y segunda 
35,00 135,67 

9 Oficiales de tercera y Especialistas 35,00 135,67 

10 Peones 35,00 135,67 

11 

Trabajadores menores de dieciocho 

años, cualquiera que sea su categoría 

profesional 

35,00 135,67 

 

https://www.iberley.es/legislacion/rdleg-2-2015-23-oct-estatuto-trabajadores-23860101?ancla=9264971#ancla_9264971
https://www.iberley.es/legislacion/rdleg-2-2015-23-oct-estatuto-trabajadores-23860101
https://www.iberley.es/legislacion/rdleg-2-2015-23-oct-estatuto-trabajadores-23860101
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 PEDIDO 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

    

      

     

     

     

    

        

        

        

        

     

 

Condiciones: Firma: 

 
 PAGARÉ: 
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FACTURA 
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 Nómina o recibo de salarios 
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Cuerpo: 591 Especialidad: Procesos de Gestión Administrativa (222) 

SEGUNDA PARTE (Prueba Práctica con ordenador) 

Esta prueba consta de 3 ejercicios, de los cuales el aspirante optará por realizar 2, aquel 
opositor/a que presente más de 2 ejercicios resueltos, su prueba quedará invalidada 
automáticamente. La duración de esta prueba es de 90 minutos. 

El aspirante deberá asegurarse que sus ejercicios quedan debidamente guardados en el 
pendrive que le será facilitado y con su respectiva etiqueta identificativa.  

EJERCICIO 1 

Realice en una hoja de cálculo (nombre del archivo: tablas dinámicas) dos tablas y 

gráficas dinámicas, basadas en la siguiente tabla de datos (en una Hoja que llamará 

“Tabla de datos”): 

Ciudad Zona Ventas Forma pago Departamentos 

Santander Norte       639,20 €  Tarjeta Electrodomésticos 

Santander Norte       621,39 € Efectivo Informática 

Santander Norte    1.258,12 €  Tarjeta Audio y televisión 

Granada Sur    2.563,39 €  Tarjeta Electrodomésticos 

Granada Sur    1.258,36 €  Efectivo Informática 

Granada Sur    2.359,25 € Tarjeta Audio y televisión 

Vigo Norte       856,50 €  Tarjeta Electrodomésticos 

Vigo Norte    2.853,00 €  Tarjeta Informática 

Vigo Norte    1.253,25 €  Tarjeta Audio y televisión 

Alicante Levante    1.253,25 €  Tarjeta Electrodomésticos 

Alicante Levante    2.653,26 €  Tarjeta Informática 

Alicante Levante       996,65 €  Efectivo Audio y televisión 

Valencia Levante       782,69 €  Tarjeta Electrodomésticos 

Valencia Levante    1.120,36 €  Tarjeta Informática 

Valencia Levante    1.255,20 €  Tarjeta Audio y televisión 

Málaga Sur       598,25 €  Tarjeta Electrodomésticos 

Málaga Sur    1.455,30 €  Tarjeta Informática 

Málaga Sur    2.120,00 €  Tarjeta Audio y televisión 

Toledo Centro       986,68 €  Tarjeta Electrodomésticos 

Madrid Centro    9.632,00 €  Efectivo Informática 

Madrid Centro    8.648,92 €  Tarjeta Audio y televisión 
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1º Realice una tabla dinámica (en una hoja independiente de esta tabla de datos, que la 

identificará como “1 Comparativa Norte - Sur” ) en la que se 

observen y se puedan comparar las ventas obtenidas en las ciudades de la zona norte y 

sur, en cada uno de los departamentos. 

2º Debajo de ésta, cree una gráfica dinámica que represente estos datos (idéntica a la que 

se muestra abajo). 
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3º Realice otra tabla dinámica (en otra hoja, identificándola como “2 Porc. ventas Dptos.” 

) en la que se observen las ventas (en porcentajes) obtenidas en 

cada uno de los departamentos. 

4º Debajo de ésta, cree una gráfica dinámica que represente estos datos (idéntica a la que 

se muestra abajo). 
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EJERCICIO 2 

En un procesador de texto cree un archivo llamado: ejercicio de texto, realizando en el 

mismo orden, las tareas que figuran a continuación: 

1. Párrafo justificado en 3 columnas separadas con línea vertical y con letra capital

(fuente Arial Narrow):

a prueba en las 

especialidades de 

idiomas del Cuerpo de 

Profesores de Enseñanza 

Secundaria deberá realizarse 

en el correspondiente idioma. 

El aspirante dispondrá de una 

hora para la preparación, 

pudiendo utilizar el material que 

considere oportuno, sin 

posibilidad de conexión con el 

exterior, por lo que el material a 

utilizar no podrá ser susceptible 

de conexión (ordenadores 

portátiles, teléfonos móviles, 

etc.). 

2. Este ejercicio está realizado en una única tabla, todo está dentro de celdas (no

existen viñetas) y tendrá que ocultar bordes y ponerlos con diferentes grosores:

SOLICITUD DE RESIDENCIA DE TIEMPO LIBRE AÑO 2021 

TEMPORADA ALTA VERANO RESTO DE TEMPORADAS 

1 DATOS DEL/DE LA SOLICITANTE: 
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE 

NIF  LETRA  EDAD PROFESIÓN EMPRESA 

CALLE, PLAZA O AVENIDA C. POSTAL 

POBLACIÓN PROVINCIA TELÉFONOS DE CONTACTO 

2 ACOMPAÑANTES: 

Nº PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE NIF DOMICILIO POBLACIÓN EDAD 

NÚMERO TOTAL DE PERSONAS INCLUIDO EL SOLICITANTE:      5 

3 TURNO/S TEMPORADA ALTA DE VERANO 

1º  1-9 JULIO 2º  11-19 JULIO 3º  21-30 JULIO 4º  1-10 AGOSTO 5º  12-22 AGOSTO 

L 
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3. Lista multinivel (las 4 viñetas se encuentran en la fuente Webdings): 

 Europa 

 España 

 Andalucía 

 Almería 

 Cádiz 

 Córdoba 

 Francia 

 América 

 México 

 Sonora 

 Hermosillo 

 Navojoa 

 

4. Formulario (con los controles que se indican): 

JUNTA DE Elija un elemento. 

 

 

Nombre: Haga clic o pulse aquí para escribir texto.  

Apellidos:  

Asistente: ☐Propietario/Socio  

      Persona autorizada 

 

Bailén, a 5 de julio de 2021 
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EJERCICIO 3 

Realice en una hoja de cálculo (nombre del archivo: cuadro de amortización, si realiza 

la macro lo deberá guardar como tipo de: Libro de Excel 

habilitado para macro), un cuadro de amortización con los siguientes datos: 

Los datos que contendrá dicho cuadro (en columnas) serán por este orden: 

Nº Plazo Fecha cargo Amortización Intereses Cuota 
Pendiente de 

préstamo 

La 1ª cuota del plazo 1 será cargada el 01/09/2021 y las siguientes los días 1 de cada mes. 

Una vez completado el cuadro de amortización, tendrá que crear una MACRO en la 

situación que figura en la imagen. La macro consiste en que al pulsar las teclas Ctrl+w, en 

la celda de la derecha de  debe mostrar la cantidad que 

queda pendiente del préstamo en el plazo nº 10 del cuadro de amortización. 

Capital: 10.000€ 

Interés: 6,25% 

Tiempo: 3 años 

Macro 




