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Pruebas para la obtención del título de Técnico Superior de Formación Profesional en 

Administración y Finanzas, en la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha, en el 

año académico 2025-2026 

 

CALENDARIO, CRITERIOS DE EVALUACIÓN, CONTENIDO DE LAS PRUEBAS, 

DOCUMENTACIÓN Y MATERIAL NECESARIO, NORMAS APLICABLES, CRITERIOS DE 

CALIFICACIÓN Y CARACTERÍTICAS DE LAS PRUEBAS 

 

CALENDARIO DE LAS PRUEBAS 
 

Las pruebas se realizarán los días 20, 21 y 22 de abril, en horario de mañana y tarde 

según el calendario siguiente 

 

 

LUNES 20 ABRIL MARTES 21 ABRIL MIÉRCOLES 22 ABRIL 

Proceso Integral de la 
Actividad Comercial 

12:40 – 14:30 

Ofimática y Proceso de la 
Información 

11:30 – 14:30 

Inglés 
8:30 – 10:20 

Simulación Empresarial 
16:00 – 18:45 

RR.HH y Responsabilidad 
Social Corporativa 

16:00 – 17:50 

Gestión RR.HH. 
10:20 – 12:10 

Formación y Orientación 
Laboral 

18:45 – 19:55 

 Gestión Financiera 
13:35 – 15:20 

Gestión Documentación 
Jurídica y Empresarial 

19:55 – 21:45 

 Gestión Logística y 
Comercial 

16:55 – 18:45 

  Comunicación y Atención 
al Cliente 

19:00 – 19:55 

  Contabilidad Financiera 
19:55 – 21:45 

 

Los resultados de evaluación serán publicados en la web del centro y en el tablón de 

anuncios, el martes 5 de mayo de 2026.  

En el plazo de dos días hábiles siguientes a la publicación, en el caso de discrepancia 

con la calificación obtenida en cualquiera de los módulos, las personas interesadas podrán 

presentar reclamación por escrito dirigida al presidente de la Comisión de Evaluación en la 

Secretaría del centro conforme al modelo que le será facilitado por el propio centro. En el 

caso de que alguna calificación fuera modificada, se publicará el martes 12 de mayo de 2026. 

Una vez finalizado el proceso de revisión, si la persona interesada lo considera oportuno, 

tendrá derecho a ver el examen corregido en el plazo comprendido entre el día 13 y 19 de 

mayo, ambos inclusive. 

 

 

 

 

mailto:19001076.ies@educastillalamancha.es


 Consejería de Educación, Cultura y Deporte 

I.E.S. Brianda de Mendoza   
      C/. Hnos. Fernández Galiano, 6 
       19004 - Guadalajara  
       Telef.: 949.213.143;  949.213.146 – Fax: 949.253.710 

       19001076.ies@educastillalamancha.es 
 

  

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
 

Los criterios de evaluación son los que vienen establecidos por el Decreto 43/2013, 

de 25/07/2013, por el que se establece el currículo del ciclo formativo de grado superior 

correspondiente al Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en la Comunidad 

Autónoma de Castilla-La Mancha.  

 

Se aplicará la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejería de Educación, 

Cultura y Deportes, por la que se regula la evaluación, promoción, titulación y certificación 

académica del alumnado matriculado en los grados de Formación Profesional en Castilla-La 

Mancha. 

 

Información disponible en el Portal de Educación de la JCCM. 

 

 

CONTENIDO DE LAS PRUEBAS 

 

El contenido sobre el que versará cada prueba estará sujeto a la normativa que 

regula el Currículo del Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en la 

Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha, establecidos por el Decreto 43/2013, de 

25/07/2013.  

  

En cualquier caso, el contenido se desprende de los resultados de aprendizaje que se 

especifican más adelante, al tratar los criterios de calificación de cada módulo. 

 

 

DOCUMENTACIÓN Y MATERIAL NECESARIO 
 

Para poder realizar las pruebas, los alumnos vendrán provistos de:  

 

 DNI, NIE, pasaporte o documento oficial vigente acreditativo de la identidad. Dicho 

documento deberá ser presentado en el momento de la llamada y se deberá 

mantener sobre la mesa durante la realización de las pruebas. No será válido una 

fotocopia o imagen en el móvil.  

 El material necesario para realizar cada prueba se especifica en el apartado de  

criterios de calificación del módulo correspondiente incluido en este documento. 

Presten especial atención al material necesario para realizar la prueba 

correspondiente a Ofimática y Proceso de la Información.  

 

Para la preparación de las pruebas se recomienda utilizar cualquier libro de texto de las 

diversas editoriales de referencia en los ciclos de Administración, pues todas sus ediciones 

actualizadas contemplan los contenidos que establece la normativa. Sería interesante 

consultar varios manuales para obtener una preparación más completa. En el módulo de FOL 

se aconseja además la lectura del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el 

que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. 
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NORMAS APLICABLES 
 

 Los candidatos deberán ser puntuales y presentarse en el aula de examen con 

antelación suficiente a la hora de la convocatoria de cada prueba, donde serán 

llamados por orden de lista y colocados en el aula correspondiente. La no 

comparecencia a este llamamiento en cualquiera de las distintas pruebas de cada 

módulo, supondrá que el aspirante sea considerado como no presentado. Cuando 

haya más de una prueba en un determinado módulo, se realizará un nuevo 

llamamiento en caso de realizar un descanso fuera del aula entre pruebas de un  

 

mismo módulo, o un control de asistencia si los aspirantes no han abandonado el aula. 

El examinado deberá firmar en una hoja de asistencia para cada uno de los módulos 

a los que se presente 

  

 El abandono o la no realización de una prueba, cuando haya más de una, implica 

que el aspirante sea considerado como no presentado en la evaluación global del 

módulo.  

 Las aulas de celebración de las pruebas estarán expuestas en el tablón de anuncios 
a la entrada del centro.  

 No se permitirá la entrada en el aula una vez transcurridos 15 minutos del inicio de la 

prueba. 

 Ningún candidato podrá realizar las pruebas en otro momento distinto al establecido 

en el calendario. 

 Nadie podrá abandonar el aula hasta que transcurran 15 minutos desde el comienzo 

de la prueba. 

 Está prohibido sacar del aula cualquier material aportado para la realización de la 

prueba o relacionado con la misma, ni se puede reproducir de manera alguna.   

 No se permite la entrada de bebidas ni comidas al aula, salvo agua.  

 No está permitido el uso de móviles, de relojes inteligentes ni de cualquier aparato 

electrónico salvo los señalados en cada módulo. Los móviles deberán estar apagados 

y guardados.  

 No se corregirán exámenes realizados a lápiz o con tinta deleble.  

 El día de realización de las pruebas habrá un modelo de justificantes de asistencia a 

las mismas, que se entregará debidamente firmado y sellado a petición de los 

participantes que las necesiten en los diferentes módulos.  
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 Los resultados de las pruebas se harán públicos conforme a lo que establece la 

normativa vigente sobre privacidad y protección de datos. En este sentido, cada 

candidato deberá dar su consentimiento por escrito (en el espacio indicado en el 

documento de examen de cada prueba) para que se publiquen sus resultados en el 

tablón de anuncios y la WEB del instituto, de lo contrario deberá informarse 

presencialmente, y previa identificación, en la Secretaría del instituto.  

 Para más información sobre estas pruebas libres consultar la Resolución de 

18/11/2025, de la Dirección General de Formación Profesional, por la que se convoca 

la realización de pruebas para la obtención de determinados títulos de Técnico y 

Técnico Superior de Formación Profesional en Castilla-La Mancha en el año 

académico 2025-2026 

 

 

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y CARACTERÍSTICAS DE LAS 

PRUEBAS 
 

Para todos los módulos:  

 Las Comisiones de Evaluación calificarán los resultados de las pruebas teniendo 

como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación establecidos 

para cada uno de los módulos profesionales, según Decreto 43/2013, de 25/07/2013, 

por el que se establece el currículo del ciclo formativo de grado superior 

correspondiente al Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en la 

Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.  

 Los contenidos sobre los que se basarán las pruebas teóricas y prácticas son los 

recogidos en el Decreto 43/2013, de 25/07/2013.  

 Las preguntas tipo test tendrán cuatro opciones de respuesta. Las preguntas no 

contestadas no supondrán penalización. Cada respuesta errónea tendrá una 

penalización equivalente al 25% de una respuesta correcta. 

 Para superar un módulo será necesario obtener una calificación igual o superior a 5 

puntos. 
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Módulo: PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL  
 

Fecha: 20 de abril 2026 

Hora: 12:40-14:30 

Material necesario: calculadora científica no programable. Cuadro de cuentas del PGC sin 

ningún tipo de anotación añadida. Bolígrafo azul o negro  

Características de la prueba: todos los Resultados de Aprendizaje se evaluarán mediante 

preguntas tipo test a excepción del RA4 y el RA6 en que deberán resolverse ejercicios 

relacionados con los mismos 

 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: Determina los elementos patrimoniales de la empresa, 
analizando la actividad empresaria 

1 PUNTO 

RA2: Integra la normativa contable y el método de partida 
doble, analizando el PGC PYME y la   metodología contable 
RR.AA. 2 

1 PUNTO 

RA3: Gestiona la información sobre tributos que afectan o 
gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando y 
aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente 

1 PUNTO 

RA4: Elabora y organiza la documentación administrativa de 
las operaciones de compraventa, relacionándola con las 
transacciones comerciales de la empresa. 

1 PUNTO 

RA5: Determina los trámites de la gestión de cobros y pagos, 
analizando la documentación asociada y su flujo dentro de la 
empresa 

1 PUNTO 

RA6: Registra los hechos contables básicos derivados de la 
actividad comercial y dentro de un ciclo económico, aplicando 
la metodología contable y los principios y normas del PGC 

4 PUNTOS 

RA7: Efectúa la gestión y el control de la tesorería, utilizando 
aplicaciones informáticas 

1 PUNTO 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 
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Módulo: INGLÉS  
 

Fecha: 22 de abril 2026 

Hora: 8:30 – 10:20 

Material necesario: Bolígrafo azul o negro  

Características de la prueba: El módulo se evaluará mediante una única prueba escrita que 

constará de los siguientes apartados.  

 Comprensión oral. Un ejercicio de respuesta abierta y otro de elección múltiple. La 

audición se reproducirá dos veces. 

 Comprensión escrita. Un ejercicio del tipo verdadero / falso y otro de respuesta abierta 

 Producción escrita. 150 palabras en relación a un tema dado. Se incluye una guía con 

puntos a desarrollar sobre dicho tema. 

 Gramática y vocabulario. Se incluyen dos ejercicios de elección múltiple y otro en el 

que el alumno ha de construir frases interrogativas y responder a las mismas a partir 

de las palabras dadas 
 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: COMPRENSIÓN ORAL 1 PUNTO 

RA2: COMPRENSIÓN ESCRITA 2.5 PUNTOS 

RA4: PRODUCCIÓN ESCRITA 3.5 PUNTOS 

RA5: GRAMÁTICA Y VOCABULARIO. USE OF ENGLISH 3 PUNTOS 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 
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Módulo: GESTIÓN LOGÍSTICA Y COMERCIAL 
 

Fecha: 22 de abril 2026 

Hora: 16:55 – 18:45 

Material necesario:  

 Bolígrafo de tinta imborrable en color azul o negro. Se permite el uso de lápiz y goma 

para la realización o la realización “en sucio”, pero sólo se corregirá lo que se presente 

en bolígrafo azul o negro. Las hojas descartadas o de trabajo también deberán ser 

entregadas con el examen. 

 Calculadora básica o científica, no programable. 

Si se necesitan plantillas o modelos para los supuestos se proporcionarán en el examen 

Características de la prueba:  

El módulo se evaluará mediante una única prueba teórico-práctica, que constará de 

dos partes: 

Parte teórica: preguntas tipo test que abarcarán todos los contenidos del módulo. 

Parte práctica: Supuestos y ejercicios de los siguientes contenidos: 

 Supuesto de planificación de aprovisionamiento, costes logísticos y volumen 

óptimo de pedido. 

 Supuesto de selección de proveedores y facturas. 

 Supuesto de gestión logística de almacén. 

En la calificación de los supuestos se valorará la claridad y pulcritud de la 

presentación. 

 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  
CALIFICACIÓN 

MÁXIMA  

RA1: Elabora planes de aprovisionamiento, analizando información de las 

distintas áreas de la organización o empresa. 
0’5 PUNTOS 

RA2: Realiza procesos de selección de proveedores, analizando las 

condiciones técnicas y los parámetros habituales. 
3 PUNTOS 

RA3: Planifica la gestión de las relaciones con los proveedores, aplicando 

técnicas de negociación y comunicación. 
3 PUNTOS 

RA4: Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de 

aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y 

utilizando aplicaciones informáticas. 

3 PUNTO 

RA5: Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena 

logística, asegurándose la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la 

mercancía. 

0’5 PUNTOS 

TOTAL PRUEBA:  10 PUNTOS  

  
 

 

 

  

mailto:19001076.ies@educastillalamancha.es


 Consejería de Educación, Cultura y Deporte 

I.E.S. Brianda de Mendoza   
      C/. Hnos. Fernández Galiano, 6 
       19004 - Guadalajara  
       Telef.: 949.213.143;  949.213.146 – Fax: 949.253.710 

       19001076.ies@educastillalamancha.es 
 

  

Módulo: GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS  
 

Fecha: 22 de abril 2026 

Hora: 10:20-12:10 

Material necesario: calculadora científica no programable. Bolígrafo azul o negro  

Características de la prueba: todos los Resultados de Aprendizaje se evaluarán mediante 

preguntas tipo test a excepción del RA4 6 en que deberán resolverse ejercicios relacionados 

con la retribución de los RR.HH. 

  

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: Gestiona la documentación que genera el proceso de 
contratación, aplicando la normativa vigente 

2,5 puntos 

RA2: Programa las tareas administrativas correspondientes a la 
modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, 
aplicando la normativa vigente y cumplimentando la 
documentación aparejada. 

2,5 puntos 

RA3: Caracteriza las obligaciones administrativas del 
empresario con la Seguridad Social, tramitando la 
documentación y realizando los cálculos procedentes 

2,5 puntos 

RA4:. Confecciona los documentos derivados del proceso de 
retribución de recursos humanos y las obligaciones de pagos, 
aplicando la normativa vigente 

2,5 puntos 

TOTAL PRUEBA: 10 puntos 
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Módulo: COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE 
 

Fecha: 22 de abril 2026 

Hora: 19:00 – 19:55 

Material necesario: bolígrafo azul o negro  

Características de la prueba: todos los Resultados de Aprendizaje se evaluarán mediante 

preguntas tipo test.  

 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: Caracteriza técnicas de comunicación institucional y 
promocional, distinguiendo entre internas y externas. 

1 PUNTO 

RA2: Realiza comunicaciones orales presenciales y no 
presenciales, aplicando técnicas de comunicación y 
adaptándolas a la situación y al interlocutor. 

1,5 PUNTOS 

RA3: Elabora documentos escritos de carácter profesional, 
aplicando criterios lingüísticos, ortográficos y de estilo. 

3 PUNTOS 

RA4: Determina los procesos de recepción, registro, 
distribución y recuperación de comunicaciones escritas, 
aplicando criterios específicos de cada una de estas tareas. 

1,5 PUNTOS 

RA5: Aplica técnicas de comunicación, identificando las 
más adecuadas en la relación y atención a los 
clientes/usuarios. 

1 PUNTO 

RA6: Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de 
posibles clientes, aplicando la normativa vigente. 

1 PUNTO 

RA7: Organiza el servicio postventa, relacionándolo con la 
fidelización del cliente. 

1 PUNTO 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 
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Módulo: FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL 

 
Fecha: 20 de abril 2026 

Hora: 18:45 – 19:55 

Material necesario:  bolígrafo azul o negro  

Características de la prueba: todos los Resultados de Aprendizaje se evaluarán mediante 

preguntas tipo test.. 

 
  

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN 
MÁXIMA 

RA1: Selecciona oportunidades de empleo, identificando 

las diferentes posibilidades de inserción y las alternativas 

de aprendizaje a lo largo de la vida. 

0,4 PUNTOS 

RA2: Aplica las estrategias del trabajo en equipo, 

valorando su eficacia y     eficiencia para la consecución de 

los objetivos de la organización. 

. 

0,6 PUNTOS 

RA3: Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se 

derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en los 

diferentes contratos de trabajo. 

4 PUNTOS 

RA4: Determina la acción protectora del sistema de la 

Seguridad Social ante las distintas contingencias cubiertas, 

identificando las distintas clases de prestaciones 

1 PUNTO 

RA5: Evalúa los riesgos derivados de su actividad, 

analizando las condiciones de trabajo y los factores de 

riesgo presentes en su entorno laboral. 

2 PUNTOS 

RA6: Participa en la elaboración de un plan de prevención 

de riesgos en la empresa, identificando las 

responsabilidades de todos los agentes implicados. 

1 PUNTO 

RA7: Aplica las medidas de prevención y protección, 

analizando las situaciones de riesgo en el entorno laboral 

del Técnico o Técnico superior. 

1 PUNTO 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 
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Módulo: GESTIÓN FINANCIERA 

Fecha: 22 de abril 2026 

Hora: 13:35 – 15:20 

Material necesario:  

 Bolígrafo de tinta imborrable en color azul o negro. Se permite el uso de lápiz y goma para 

la preparación “en sucio”, pero sólo se corregirá lo que se presente en bolígrafo azul o 

negro. Las hojas descartadas o de trabajo también deberán ser entregadas con el examen. 

 Calculadora básica o científica, no programable. 

 Las plantillas necesarias para los ejercicios y supuestos se proporcionarán con el examen. 

Características de la prueba: El módulo se evaluará mediante una única prueba escrita, que 

constará de dos partes: 

Parte teórica: preguntas tipo test que abarcarán todos los contenidos del módulo. 

Parte práctica: Supuestos y ejercicios de los siguientes contenidos: 

 Supuesto de cuentas corrientes, de cuentas de crédito o de remesas de efectos 

comerciales, regidas por ley financiera simple. 

 Supuesto de préstamos. 

 Ejercicio de equivalencias financieras, valorando con leyes financieras simple y/o 

compuesta. 

 Supuesto de valoración de inversiones con modelos de selección estáticos y/o 

dinámicos. 

 Supuesto de presupuestos de tesorería. 

En la calificación de los ejercicios y supuestos se valorará tanto la ejecución matemática 

como la claridad y pulcritud de la presentación. 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  
CALIFICACIÓN 

MÁXIMA  

RA1: Determina las necesidades financieras y las ayudas económicas óptimas 

para la empresa, identificando las alternativas posibles 
0’5 PUNTOS 

RA2: Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus 

características y formas de contratación 
2 PUNTOS 

RA3: Evalúa productos y servicios financieros del mercado, realizando los 

cálculos y elaborando los informes oportunos. 
4’5 PUNTOS 

RA4: Caracteriza la tipología de seguros, analizando la actividad aseguradora. 0’5 PUNTOS 

RA5: Selecciona inversiones en activos financieros o económicos, analizando 

sus características y realizando los cálculos oportunos. 
1 PUNTO 

RA6: Integra los presupuestos parciales de las áreas funcionales y/o territoriales 

de la empresa/organización, verificando la información que contienen. 
1’5 PUNTOS 

TOTAL PRUEBA:  10 PUNTOS  
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Módulo: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD 
 

Fecha: 22 de abril 2026 

Hora: 13:35 – 15:20 

Material necesario:  

 Bolígrafo de tinta imborrable en color azul o negro. Se permite el uso de lápiz y goma para 

la preparación “en sucio”, pero sólo se corregirá lo que se presente en bolígrafo azul o 

negro. Las hojas descartadas o de trabajo también deberán ser entregadas con el 

examen.  

 Calculadora básica o científica, no programable. 

 Cuadro de cuentas del PGC de Pymes. Se proporcionará en el examen o podrá utilizarse 

el que lleve el alumno, previa revisión por parte del profesor. 

 Si se necesitan plantillas o modelos para los supuestos se proporcionarán en el examen. 

 

Características de la prueba: El módulo se evaluará mediante una única prueba escrita, que 

constará de dos partes: 

Parte teórica: preguntas tipo test que abarcarán todos los contenidos del módulo. 

Parte práctica: Supuestos y ejercicios de los siguientes contenidos: 

 Supuesto de contabilidad financiera y/o regularización y cierre del ejercicio. 

 Supuesto de fiscalidad que podrá ser del Impuesto de Sociedades o del IRPF. 

En la calificación de los supuestos se valorará la claridad y pulcritud de la presentación. 

 

 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  
CALIFICACIÓN 

MÁXIMA  

RA1: Contabiliza en soporte informático los hechos contables derivados de las 

operaciones de trascendencia económico-financiera de una empresa, cumplien-

do con los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad (PGC) 

0’5 PUNTOS 

RA2: Realiza la tramitación de las obligaciones fiscales y contables relativas al 

Impuesto de Sociedades y el Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas, 

aplicando la normativa de carácter mercantil y fiscal vigente. 

2’5 PUNTOS 

RA3: Registra contablemente las operaciones derivadas del fin del ejercicio 

económico a partir de la información y documentación de un ciclo económico 

completo, aplicando los criterios del PGC y la legislación vigente 

5 PUNTOS 

RA4: . Confecciona las cuentas anuales y verifica los trámites para su depósito 

en el Registro Mercantil, aplicando la legislación mercantil vigente. 
1 PUNTO 

RA5: Elabora informes de análisis sobre la situación económica-financiera y 

patrimonial de una empresa, interpretando los estados contables 
0’5 PUNTOS 

RA6: Caracteriza el proceso de auditoría en la empresa, describiendo su 

propósito dentro del marco normativo español. 
0’5 PUNTOS 

TOTAL PRUEBA:  10 PUNTOS  

  
 

 

mailto:19001076.ies@educastillalamancha.es


 Consejería de Educación, Cultura y Deporte 

I.E.S. Brianda de Mendoza   
      C/. Hnos. Fernández Galiano, 6 
       19004 - Guadalajara  
       Telef.: 949.213.143;  949.213.146 – Fax: 949.253.710 

       19001076.ies@educastillalamancha.es 
 

  

Módulo: OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA INFORMACIÓN 
 

Fecha: 21 de abril 2026 

Hora: 11:30 – 14:30 

Material necesario:  

 Ordenador personal. 

 Windows 10 o Windows 11 

 Paquete de ofimática (Office o Libre Office). 

 Pendrive etiquetado con nombre y apellidos. 

 

Características de la prueba:  

El módulo se evaluará mediante una única prueba, que constará de tres partes no 

eliminatorias: una parte de teoría, otra parte práctica y una de mecanografía. 

Parte teórica: preguntas tipo test que abarcarán todos los contenidos del módulo 

distribuidos por RRAA. 

Parte práctica: compuesta por varios ejercicios relativos a aplicaciones ofimáticas. 

Estos serán realizados usando las herramientas informáticas del paquete de Microsoft 

Office o LIbreOffice instaladas previamente en los equipos informáticos que traigan 

los participantes. Si alguno no dispusiese de ordenador deberá comunicarlo al centro 

de examen con una antelación mínima de 15 días a la fecha de prueba. 

 Todos los ejercicios que generen archivos serán entregados a través de un 

pendrive propiedad del aspirante, etiquetado con nombre y apellidos. 

Parte de mecanografía: consistirá en la reproducción de un texto en la aplicación 

bloc de notas. Se realizarán dos tomas de 5 minutos de duración cada una y contará 

el mejor de los dos.  El total de pulsaciones netas por minuto será el resultado de 

aplicar la siguiente fórmula: 

PNPM = (Total de pulsaciones – Errores x 3) / 5 

Para superar esta prueba los aspirantes deben alcanzar las 200 pulsaciones netas 

por minuto con un índice de error no superior al 1%. Por cada error cometido se 

aplicará una penalización de 3 pulsaciones que se restarán de las brutas totales. 

PNPM CALIFICACIÓN 

120-139 1 

140-159 2 

160-179 3 

180-199 4 

200-220 5 

221-240 6 

241-260 7 

261-280 8 

281-300 9 

>300 10 
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: Mantiene en condiciones óptimas de funcionamiento 
los equipos, aplicaciones y red, instalando y actualizando los 
componentes hardware y software necesarios. 

1 PUNTO 

RA2: Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, 
aplicando las técnicas mecanográficas. 

3 PUNTOS 

RA3: Gestiona los sistemas de archivos, buscando y 
seleccionando con medios convencionales e informáticos la 
información necesaria. 

0,5 PUNTOS 

RA4: Elabora hojas de cálculo adaptadas a las necesidades 
que se planteen en el tratamiento de la información, 
aplicando las opciones avanzadas. 

1 PUNTO 

RA5: Elabora documentos de textos, utilizando las opciones 
avanzadas de un procesador de textos. 

1 PUNTO 

RA6: Utiliza sistemas de gestión de bases de datos adaptadas 
a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la 
información administrativa, aplicando las opciones 
avanzadas. 

1 PUNTO 

RA7: Gestiona integradamente la información proveniente 
de diferentes aplicaciones, así como archivos 
audiovisuales, utilizando programas y periféricos 
específicos. 

0,5 PUNTOS 

RA8: Gestiona el correo y la agenda electrónica, 
utilizando aplicaciones específicas 

1 PUNTO 

RA9: Elabora presentaciones multimedia de documentos 
e informes, utilizando aplicaciones específicas 

1 PUNTO 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 
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Módulo: SIMULACIÓN EMPRESARIAL  
 

Fecha: 20 de abril 2026 

Hora: 16:00 – 18:45 

Material necesario: bolígrafo de tinta imborrable en color azul o negro.  

Características de la prueba: todos los Resultados de Aprendizaje se evaluarán mediante 

preguntas tipo test.  

 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: Determina los factores de la innovación empresarial, 
relacionándolos con la actividad de creación de empresas. 

2 PUNTOS 

RA2: Selecciona una idea de negocio, analizando el 
mercado. 

2 PUNTOS 

RA3: Determina la organización interna de la empresa, la 
forma jurídica y los recursos necesarios, analizando las 
alternativas y los objetivos del proyecto. 

2 PUNTOS 

RA4: Comprueba la viabilidad de la empresa mediante 
diferentes tipos de análisis. 

1 PUNTO 

RA5: Gestiona la documentación necesaria para la puesta 
en marcha de una empresa. 

2 PUNTOS 

RA6: Realiza la gestión de la empresa-proyecto en sus 
diversos departamentos. 

1 PUNTO 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 

 

 

 

 

  

mailto:19001076.ies@educastillalamancha.es


 Consejería de Educación, Cultura y Deporte 

I.E.S. Brianda de Mendoza   
      C/. Hnos. Fernández Galiano, 6 
       19004 - Guadalajara  
       Telef.: 949.213.143;  949.213.146 – Fax: 949.253.710 

       19001076.ies@educastillalamancha.es 
 

  

Módulo: RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL 

CORPORATIVA 
 

Fecha: 21 de abril 2026 

Hora: 16:00 – 17:50 

Material necesario: bolígrafo azul o negro  

Características de la prueba: todos los Resultados de Aprendizaje se evaluarán mediante 

preguntas tipo test.  

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: Caracteriza la empresa como una comunidad de 
personas, distinguiendo las implicaciones éticas de su 
comportamiento con respecto a los implicados en la 
misma. 

2 PUNTOS 

RA2: Contrasta la aplicación de los principios de 
responsabilidad social corporativa en las políticas de 
desarrollo de los recursos humanos de las empresas, 
valorando su adecuación a las buenas prácticas validadas 
internacionalmente. 

2 PUNTOS 

RA3: Coordina los flujos de información del departamento 
de recursos humanos a través de la organización, 
aplicando habilidades personales y sociales en procesos 
de gestión de recursos humanos. 

2 PUNTOS 

RA4: Aplica los procedimientos administrativos relativos a 
la selección de recursos humanos, eligiendo los métodos 
e instrumentos más adecuados a la política de cada 
organización. 

2 PUNTOS 

RA5: Gestiona los procedimientos administrativos relativos 
a la formación, promoción y desarrollo de recursos 
humanos, designando los métodos e instrumentos más 
adecuados. 

2 PUNTOS 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 
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Módulo: GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN JURÍDICA Y 

EMPRESARIAL. 
 

Fecha: 20 de abril 2026 

Hora: 19:55 – 21:45 

Material necesario: bolígrafo azul o negro  

Características de la prueba: todos los Resultados de Aprendizaje se evaluarán mediante 

preguntas tipo test.  

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACIÓN MÁXIMA 

RA1: Caracteriza la estructura y organización de las 
administraciones públicas establecidas en la Constitución 
española y la UE, reconociendo los organismos, 
instituciones y personas que las integran. 

2 PUNTOS 

RA2: Actualiza periódicamente la información jurídica 
requerida por la actividad empresarial, seleccionando la 
legislación y jurisprudencia relacionada con la 
organización. 

2 PUNTOS 

RA3: Organiza los documentos jurídicos relativos a la 
constitución y funcionamiento de las entidades, 
cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente según las 
directrices definidas. 

2 PUNTOS 

RA4: Cumplimenta los modelos de contratación privados 
más habituales en el ámbito empresarial o documentos de 
fe pública, aplicando la normativa vigente y los medios 
informáticos disponibles para su presentación y firma. 

2 PUNTOS 

RA5: Elabora la documentación requerida por los 
organismos públicos relativos a los distintos 
procedimientos administrativos, cumpliendo con la 
legislación vigente y las directrices definidas. 

2 PUNTOS 

TOTAL PRUEBA: 10 PUNTOS 
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