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Centro de Estudios Gestion
Preparaciéon de oposiciones, formacidon para
profesionales y apoyo universitario en
Salamanca

En Centro de Estudios Gestidn llevamos mas de 30 aios ayudando a estudiantesy
profesionales a alcanzar sus metas académicas y laborales mediante una
formacioén rigurosa, practicay orientada a resultados.

Nos distinguimos por una atencidon cercana y personalizada, un seguimiento
constante del alumno y una metodologia adaptada a cada objetivo formativo.

Qué hacemos

Ofrecemos una propuesta formativa completa para quienes buscan preparar una
oposicién, ampliar sus competencias profesionales o reforzar su formacion
universitaria.

Preparacion de oposiciones

Preparamos oposiciones con programas especificos, materiales actualizados y
acompafnamiento continuo, adaptandonos a las convocatorias vigentes y a las
necesidades de cada alumno.

Preparacion de procesos selectivos tanto para funcionarios como para personal
laboral:

Gestion, Administrativo, Auxiliar administrativo y Oficiales:

e Ayuntamientos

e Diputaciones Provinciales
e Juntade Castillay Ledn

e AGE

e Seguridad Social

e Universidades
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Oposiciones de SACyL

e Administrativo

e Auxiliares Administrativos
e TCAE

e Celadores

Oposiciones Justicia:

e Gestidon procesal
e Tramitacién procesal
e Auxilio procesal

Oposiciones Hacienda:

e Agente de Hacienda
e Técnico de Hacienda

SERVICIOS INCLUIDOS:

e Material didactico (temas, test, ejercicios practicos...)

e Explicaciéon de temasy resolucion de dudas
e Simulacros de examen
e Tutorias personalizadas

Formacion para empleados publicos

PLAN ANUAL DE FORMACION PARA EMPLEADOS

PUBLICOS EN COMPETENCIAS DIGITALES,

ATENCION CIUDADANA, CUMPLIMIENTO

NORMATIVO Y BIENESTAR ORGANIZATIVO

v" Finalidad:

Fortalecer las capacidades técnicas, digitales y transversales del personal publico

para mejorar la eficiencia interna, la calidad del servicio y la adaptacién a los

cambios normativos y tecnolégicos.
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v" Destinatarios:

Personal funcionario, laboraly directivo de administraciones publicas, con especial
adecuacion para diputaciones, ayuntamientos, organismos autdnomos y servicios
de atencion directa a la ciudadania.

v Modalidad:
Presencial, aula virtual o teleformacién, con posibilidad de formato mixto.
v" Duracién total sugerida:

Entre 120 y 160 horas, distribuibles por mdédulos independientes o itinerarios
completos.

v' Objetivos generales

e Mejorar las competencias digitales del personal publico.

e Optimizar la tramitacién electronicay la gestion documental.

e Reforzar la ciberseguridad y la proteccion de datos.

e Mejorar la atencidn a la ciudadania y la comunicacién institucional.

e Incorporar criterios de uso responsable de la inteligencia artificial.

e Favorecer entornos de trabajo mas eficaces, colaborativos y saludables.

v' Itinerarios formativos

1. Itinerario digital:

e Competencias digitales esenciales para empleados publicos.
e Administracion electrénicay tramitacion digital.

e Ciberseguridad practica en la Administracion.

e Proteccion de datos en el sector publico.

e Derechos digitales y desconexion digital.

e Inteligencia artificial aplicada a tareas administrativas.

Resultado esperado: personal mas auténomo, mas seguro y mas eficiente en la
gestion diaria.

2. Itinerario de atencién ciudadana

e Administracion electrénicay tramitacion digital (RD 203/2021)
e Atencién ciudadana excelente.
e Comunicacion clara en la Administracion.

e Resolucion de conflictos y gestidon de situaciones dificiles.
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Resultado esperado: mejora de la percepcion del servicio publico, reducciéon de
incidencias y mayor capacidad de respuesta.

3. Itinerario organizativo y de bienestar

Gestién del cambio en la Administracion publica.
Trabajo en equipo y colaboracién interdepartamental.
Productividad personal y gestiéon del tiempo.

Bienestar laboral y prevencién de riesgos psicosociales.

Resultado esperado: mejor coordinacion interna, menos carga improductiva y

reduccién del desgaste profesional.

4. Itinerario de cumplimiento y gobernanza

Proteccion de datos en el sector publico.

Igualdad de género y prevencion del acoso.

Inteligencia artificial y toma de decisiones publicas.

Derechos digitales y uso responsable de la tecnologia.

Compliance en la Administracion Publica (Prevencidn de delitos, cédigos de
ética y buen gobierno, mapas de riesgos, proteccion del informante y
canales de denuncia)

Transparencia 'y Gobierno abierto

El procedimiento administrativo comun y el Régimen Juridico del Sector
Publico (Leyes 39/2015y 40/2015)

Responsabilidad de las administraciones publicas y de los empleados
publicos

Procedimiento sancionador

Contratacion publica

Derechos y deberes de los empleados publicos

Régimen juridico de subvenciones y ayudas publicas

Presupuestos publicos

Prevencion de riesgos laborales y desconexion digital

Resultado esperado: fortalecimiento del cumplimiento normativo y mejora de la

cultura institucional.

v" Evaluacién

La evaluacidon podra basarse en:

Asistenciay participacion.
Realizacion de ejercicios practicos.
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e Cuestionario final de aprovechamiento.
e Valoracioén de satisfaccidon del alumnado.
e Indicadores de transferencia al puesto de trabajo, cuando proceda.

La transformacion digital, la exigencia de una atencidon ciudadana mas agily clara,
la necesidad de reforzar la seguridad de la informacién y la incorporacién de
herramientas de inteligencia artificial estan modificando de forma profunda el
trabajo administrativo. A ello se suman las obligaciones en materia de proteccion
de datos, igualdad, derechos digitales y prevencién de riesgos psicosociales.

Por ello, resulta especialmente pertinente una oferta formativa breve, practica y
modular, orientada a resultados inmediatos en el puesto de trabajo y alineada con
las prioridades habituales de la formacidon publica: digitalizaciéon, calidad del
servicio, seguridad, cumplimiento y mejora del clima laboral.

Esta propuesta formativa ofrece una respuesta integral a las necesidades actuales
de la Administracion publica, combinando competencias digitales, atencion
ciudadana, cumplimiento normativo y desarrollo profesional. Su diseAo modular
permite adaptarla a las prioridades de cada entidad, con especial encaje en
diputaciones, ayuntamientosy organismos publicos que buscan mejorar la eficacia
del servicio y la capacitacion de sus equipos.

Formacion para empresas y
profesionales

Disefiamos acciones formativas especializadas para empresas y profesionales que
desean actualizar conocimientos, mejorar procesos y reforzar competencias clave
con el objetivo de mejorar el rendimiento de los equipos y aumentar la
competitividad de la empresa

AREAS PRINCIPALES

Contabilidad

e Curso practico de Contabilidad General
e Cierre contable y elaboraciéon de cuentas anuales
e Contabilidad informatizada (ContaPlus, Sage)
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Auditoria de Cuentas

e Fundamentos de Auditoria de Cuentas
e |AAplicada a la Auditoria

e Novedades normativas en los sistemas de calidad de firmas y organizacion
interna
o Taller practico en certificacion de cuentas justificativas de auditoria

e Analisis de las consultas del ICAC publicadas durante el afo
e Auditoria de operaciones vinculadas

Cumplimiento normativo

e Compliance y cumplimiento normativo en la empresa:
- prevencion de riesgos penales
- proteccién del informante
- igualdad de oportunidades y prevencion del acoso
- codigos de buenas practicas
- resolucion de conflictos
e Proteccion de Datos
e Seguridady Prevencion de riesgos laborales y desconexion digital
o Contratacion mercantil y negociacion de contratos
e Funcionamiento de sociedades
e Propiedad intelectual e industrial para empresas (marcas, patentes,
software)
e Contratacién publica para proveedores y empresas (licitaciones y recurso
administrativo)
o Fiscalidad practica para operaciones empresariales
e Proteccién y cumplimiento en comercio electréonico (consumidor, LSSI,
contratos online)
e (Gobierno corporativo y responsabilidad de administradores
e Reestructuracion empresarial e insolvencia preventiva
e Proteccion juridica en transformacion digital e 1A (licencias,
responsabilidad, contratos con proveedores tecnolégicos)

Asesoria Fiscal

e Fiscalidad basica para pymes

e (Gestion practica del IVA

¢ Impuesto sobre sociedades: calculoy liquidacion
e Asesor fiscal practico

e |RPF: declaraciony planificacion

o Gestion fiscal de autbnomos
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Asesoria Laboral

e Gestion laboral completa: néminas y seguros sociales
e Contratacion laboral y tipos de contratos
e Prevencion de riesgos laborales basica

Informatica y Ofimatica

o Excel profesional (nivel intermedio y avanzado)
e Wordy PowerPoint para administrativos
o Digitalizacién y herramientas colaborativas

Matematicas Financieras

e Matematicas financieras aplicadas
e Calculo de préstamos e hipotecas
e Analisis de inversiones

CURSOS A MEDIDA

Ofrecemos cursos a medida de las entidades que los soliciten. Especializados
en materias propias de cada sector y adaptados a la formacidon obligatoria de
determinados colectivos de profesionales (Auditores de cuentas, mediadores de
seguros, asesores financieros, vigilancia y seguridad, sector alimentario...)

Apoyo universitario

Ofrecemos apoyo académico especializado para estudiantes universitarios en
areas con alta carga técnica y aplicada, con refuerzo adaptado al ritmo y
necesidades de cada alumno.

e Derecho (civil, mercantil, administrativo, laboral y de seguridad social,
fiscal, penal, procesal, internacionaly UE)

e Finanzas

e Auditoriay Contabilidad

e Fiscalidad

o Estadisticay matematica financiera

e Economia (microy macro)
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Servicios incluidos:

e Exposicidony explicacion de temas con resolucion de dudas
e Material didactico (temas, test, ejercicios de repaso)

e Resolucion de casos practicos

e Preparaciéon de examenes

e Refuerzo en asignaturas técnicas

Titulaciones oficiales y pruebas de
acceso

e Acceso ala Universidad Mayores de 25 afios

e Capacitacion Profesional para el transporte de Mercancias
e Manipulador de Alimentos

e Examinador Trafico DGT

e Graduado en Educacién Secundaria

e Profesor Educacion Vial - Profesor de autoescuela

e Prueballibre para la obtencién del titulo de Bachiller

e Pruebas oficiales de acceso a Grado Superior

e Preparacion para superar pruebas de inglés en oposiciones

Otros

e Fundamentos de Liderazgo
e Gestion de Equipos
e Gestiondel Tiempo
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Modalidades de formacion para todas las ofertas

¢ Presencial: formacién en nuestras instalaciones de Salamanca, con
atencion cercanay seguimiento directo.

e Online: clases en directo y grabadas, acceso a materialesy
acompafnamiento continuo para estudiar con flexibilidad.

e Mixto: combina formato presencialy online con sesiones grabadas

Metodologia

Enfoque practico y orientado a objetivos
Profesorado especializado y cercano
e Materiales actualizados conforme a la normativa vigente

Seguimiento individualizado durante todo el proceso formativo

Por qué elegirnos
e Mas de 30 anos de experiencia en formacion y preparaciéon de oposiciones
¢ Atencidn personalizaday orientacion adaptada a cada perfil
o Ofertaformativa presencialy online
e Preparacion practica, actualizaday enfocada en resultados

e Compromiso con el desarrollo académico y profesional de cada alumno
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Contacto

; Direccion:

Pso. Doctor Torres Villarroel, n® 1, 1°©

37003 Salamanca

@ Teléfono:

923232168

8 Correo electrénico:

ceg@valentingallego.com

Impulsa tu futuro profesional con una
formacion practica, actualizada y cercana


mailto:ceg@valentingallego.com

