om CONVOCATORIA DE PRUEBAS PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE
FORMACION PROFESIONAL (PRUEBAS LIBRES FP) 2024 RESOLUCION
17/10/2023 DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Castilla-La Mancha

Segun la:

Resolucion de 17/10/2023, de la Direccion General de Formacién Profesional, por la que se
convoca la realizacion de pruebas para la obtencion de determinados titulos de Técnico y
Técnico Superior de Formacion Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha, en el afio académico 2023-2024
PRUEBAS TURNO LIBRE FP

En el IES Campifia Alta de El Casar, a 24 de abril de 2024 se retine la Comision evaluadora compuesta por los
siguientes asistentes:

e Luis M2 Garcia Grande

e Mario Gonzélez Conde

e Montserrat Rovira Gomez
e Beatriz Recio Cortés

Para aprobar la convocatoria y realizacion de las pruebas libres para el Ciclo Formativo de Grado
Superior de Administracién y Finanzas llegando a los siguientes acuerdos y calendario de
realizacion de las pruebas:

l INFORMACION GENERAL |

Las pruebas libres se realizaran en el IES CAMPINA ALTA, situado en Paseo de la Ermita, s/n., en El
Casar (Guadalajara).

Todos los aspirantes a la realizacion de las pruebas de los distintos mddulos estan convocados en
llamamiento segln el siguiente horario:

13 MAYO 14 MAYO 16 MAYO 17 MAYO
LUNES MARTES = JUEVES VIERNES
‘ | - GESTION I GESTI:

OFIMATICA Y |
Y ATENCION AL PROCESO DE LA
~ INFORMACION

El acceso de aspirantes al centro sede se realizara por la entrada principal del Instituto,tras lo que
se dirigirdn al espacio asignado para realizar las pruebas, siguiendo las indicaciones de
sefializacion vy las instrucciones del personal responsable del proceso selectivo. Al llegar, se le
pedird acreditar su identidad y se le dara acceso al aula de examen.

Los aspirantes deberdn ir provistos en todo momento de documentacién oficial vigente
acreditativa desu identidad, quedando esta visible sobre la mesa durante el tiempo de realizacién
de las pruebas.



o CONVOCATORIA DE PRUEBAS PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE
FORMACION PROFESIONAL (PRUEBAS LIBRES FP) 2024 RESOLUCION

17/10/2023 DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Castilla-La Mancha
Con la unica salvedad de lo gue se dird con respecto al material de uso autorizado para la

realizacion de la prueba practica, estd prohibido el acceso al aula portando cualquier tipo de
dispositivo _electronico (teléfono movil, reloj inteligente, tableta, auriculares y, en general,
cuantos elementos dispongan de conectividad inaldmbrica y/o permitan acceso remoto), salvo
los de uso indispensable por discapacidad documentalmente acreditada. El incumplimiento de
esta restriccion comportard la calificacion con 0 puntos en la prueba correspondiente. En tal
caso, el profesor levantara inmediatamente acta dando cuenta de lo sucedido y se hara constarel
examen y acta correspondiente. Se autoriza el uso de calculadora cientifica no programable.

Las pruebas orales del médulo de Inglés, se grabardn para tener evidencias del desarrollo de la
prueba.
Asimismo, esta prohibido sacar del aula cualquier material aportado para la realizacién de los

examenes o relacionado con las pruebas tales como folios de examen, pruebas précticas o
sobres, etc. ni sepuede reproducir utilizando material propio o dispositivos no permitidos.

Una vez iniciada la prueba, los examinandos no podran abandonar la estancia hasta que haya
transcurrido, al menos, 15 minutos desde su comienzo, v en caso de hacerlo, se atendran a las
consecuencias que de ello se deriven conforme a las convocatorias vy legislacion concurrente.

Durante el desarrollo de las pruebas, los aspirantes no podran levantarse del sitio asignado.
Para cualquier incidencia, levantaran la mano y seguiran las indicaciones del personal
responsable del proceso.

CRITERIOS DE ACTUACION.

El examinado debe poner su nombre en todos los folios que se le entregaran para la realizacién
de las pruebas, y firmar la prueba que permita su identificacion

No se permite el uso de corrector, lo que haya que eliminar de la lectura se tacha entre

paréntesis y con una sola linea, por ejemplo, {ast-se-marea-texto-a-ecliminar)

Todos los folios que se utilicen seran entregados por el profesor y estardan numerados en la parte
| inferior derecha de la pagina.

Todos los examenes de los médulos constardn de dos partes: Tedrica y Practica
CRITERIOS DE EVALUACION.

Las pruebas contendran una parte tedrica y una practica, segln la orden de Evaluacion 30-05-
2007, y tendran una duracion de 2 horas por cada médulo.

En el anexo | se detallan los criterios evaluacion y resultados de aprendizaje para cada médulo
que se examinara.

Como reglas generales aplicables a todos los médulos:

En los médulos en los que no se indique expresamente lo contrario, se ponderaran los Criterios
de Evaluacion por igual, teniendo todos los Criterios el mismo peso en cada Resultado de
Aprendizaje.

Tal y como indica la legislacion vigente, si hay un Criterio de Evaluacién no superado, no se
aprueba el Resultado de Aprendizaje y, por lo tanto no se supera el Mdédulo. El mddulo se
aprueba cuando estén todos los RA aprobados y si hay un CE no superado, no es posible aprobar
el médulo correspondiente.

Asimismo, manifiestan que se han cumplido en este acto todas las demas disposiciones

establecidas en la Resolucion de convocatoria de 17 de octubre de 2023..



om CONVOCATORIA DE PRUEBAS PARA LA OBTENCION DE TITULOS DE
uj FORMACION PROFESIONAL (PRUEBAS LIBRES FP) 2024 RESOLUCION
17/10/2023 DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Castilla-La Mancha

_ ANEXO | ,
CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DE LOS
MODULOS DEL CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA PRUEBAS LIBRES 2024
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Y no habiendo mas asuntos que tratar, se levanta la sesién en el dia arriba indicado,
firmando la presente acta todos los reunidos, de todo lo cual, como Secretaria, certifico.

EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

B AL
\ A

)
Fdo.- Luis M2 Garcia Grande

VOCAL N2 1

y
Fdo. Mario Gonzalez Conde

LOS VOCALES

VOCAL N2 2

/ f .‘
/|

Fdo.- Montserrat Rofv ra Gomez

LA SECRETARIA DEL TRIBUNAL

Fdo,/ Beatriz Recio Cortés

VOCAL N2 3
b A=
I < KC’ /,{’)_-K?j,w"v*
C T S

Fdo.- Beatriz Recio Cortés



CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO: 12 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y
EMPRESARIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAJE INSTRUMENTOS

1. Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones | a, b, c, d, e, f 30%
publicas establecidas en la Constitucion espafola y la UE,
reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran.

2. Actualiza periédicamente la informacion juridica requeridaporla | a, b, c,d e fg 5%
actividad empresarial, seleccionando la legislacidn y jurisprudencia
relacionada con la organizacion.

3. G Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y a,b,cdefgh 10% - Prueba escrita tedrico
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y

practica
mercantil vigente segun las directrices definidas.

4. Cumplimentan los modelos de contratacion privados mas | a,b,c,d, e, f, g h. 15%
habituales en el ambito empresarial o documentos de fe publica,
aplicando la normativa vigente y los medios informaticos
disponibles para su presentacidon y firma.

5. Elabora la documentacidn requerida por los organismos publicos | a,b,c,d, e, f, g h,i,jk 40%
relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo
con la legislacién vigente y las directrices definidas.




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO: 12 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAJE INSTRUMENTOS

1. Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos, | a,b,c,d, e, f, g h 10%
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes
hardware y software necesarios.

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando | a,b,c,d e, f,g, h,i,j 30%
las técnicas mecanograficas.
3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con | a,b,c,d, e, f, g h,i,j, k 5%

medios convencionales e informaticos la informacion necesaria.

4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se | a,b,c,d,e, fg h,i,j 10%
planteen en el tratamiento de la informacién, aplicando las
opciones avanzadas.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas | a,b,c,d, e, f, g h 10%

- Prueba escrita tedrico
de un procesador de textos.

practica

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las | a,b,c,d, e f, g h 10%
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién
administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de a,b,cd e 5%
diferentes aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando
programas y periféricos especificos.

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones | a, b, c,d ,e, f,g, h,i,j 10%
especificas.
9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, | a,b,c,d,e,f 10%

utilizando aplicaciones especificas.




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO: 12 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAIJE INSTRUMENTOS

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, a,b,cdefg 10%
analizando la actividad empresarial.

2. Integra la normativa contable y el método de partida doble, | a,b,c,d,e fgh,i 10%
analizando el PGC PYME y la metodologia contable.

3. Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la | a, b, c,d, e, f, g ,h. 10%
actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la
normativa mercantil y fiscal vigente.

4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las a,b,c,defgh 5% - Prueba escrita tedrico
operaciones de compraventa, relacionandola con las transacciones practica
comerciales de la empresa.

5. Determina los trdmites de la gestién de cobros y pagos, | a,b,c, d,e. 10%
analizando la documentacion asociada y su flujo dentro de la

empresa.

6. Registra los hechos contables bésicos derivados de la actividad | a,b,c,d, e, f, g h, i 50%

comercial y dentro de un ciclo econdmico, aplicando la metodologia
contable y los principios y normas del PGC.

7. Efectia la gestion y el control de la tesoreria, utilizando | a,b,c,d, e f,gh,i,j. 5%
aplicaciones informaticas.




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO: 12 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAIJE INSTRUMENTOS

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, | a,b,c,d, e, f 20%
distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento con
respecto a los implicados en la misma.

2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social | a, b, c,d ,e 20%
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos
de las empresas, valorando su adecuacion a las buenas

practicas validadas internacionalmente.

3. Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos
humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades
personales y sociales en procesos de gestion de

recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la a,b,cdefgh 20%
seleccion de recursos humanos, eligiendo los métodos e
instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion.

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la a,b,cdefgh,ij 20%
formacion, promocién y desarrollo de recursos humanos,
designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

a,b,cdef gh 20% - Prueba escrita tedrico
practica




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO: 12 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAIJE INSTRUMENTOS
1. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y
promocional, distinguiendo entre internas y externas. a,b,c,defghi,j 15%

2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no
presenciales, aplicando técnicas de comunicacién vy

, e ) a,b,c,d,efgh,ij 10%
adaptandolas a la situacién y al interlocutor.
3. Elabora documentos escritos de caracter profesional,
aplicando criterios linglisticos, ortograficos y de estilo. a,b,cdefgh,ijk 20%

- Prueba escrita tedrico

4. Determina los procesos de recepcion, registro, practica
distribucion y recuperacién de comunicaciones escritas, | a,b,c,d, e, f, g h,i,j, k 15% _
aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas

5. Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas
adecuadas en la relacion y atencibn a los | a,b,c,d, e f, g 10%
clientes/usuarios.

6. Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles
clientes, aplicando la normativa vigente. a,b,c,defgh,ij 15%

7. Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la
fidelizacion del cliente. a,b,c,defgh,ij 15%
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CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO 12 CFGS ADMINISTRCION Y FINANZAS. MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

PORCENTAIJE

INSTRUMENTOS

1.Selecciona oportunidades de empleo, identificando las
diferentes posibilidades de insercion y las alternativas de
aprendizaje a lo largo de la vida.

a,b,c,defg

15%

2.Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su
eficacia y eficiencia para la consecucién de los objetivos de la
organizacion.

a,b,c,d,ef,g

10%

3.Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan
de las relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes
contratos de trabajo.

a,b,c,d,efgh,,j

20%

4.Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad
Social ante las distintas contingencias cubiertas, identificando
las distintas clases de prestaciones.

a,b,c,d,ef,gh

15%

5.EvalUa los riesgos derivados de su actividad, analizando las
condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes en su
entorno laboral.

a,b,c,d,ef,g

10%

6.Participa en la elaboracion de un plan de prevencién de
riesgos en una pequeiia empresa, identificando las
responsabilidades de todos los agentes implicados.

a,b,c,d,ef,g

15%

7.Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las
situaciones de riesgo en el entorno laboral del técnico superior

en Administracion y Finanzas.

a,b,c,d,e,f

15%

- Prueba escrita tedrico
practica




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO 12 CFGS ADMINISTRCION Y FINANZAS. MODULO: INGLES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAIJE INSTRUMENTOS
1. Reconoce informacion profesional y cotidiana contenida en |a,b,c,d,e,f,g,h
todo tipo de discursos orales emitidos por cualquier 10%

medio de comunicacién en lengua estandar, interpretando con
precision el contenido del mensaje.

.2. Interpreta informacidn profesional contenida en textos a,b,c,d,e,fgh
escritos complejos, analizando de forma comprensiva sus 25%
contenidos

- Prueba escrita tedrico
3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, a,b,c,d,e,fgh,i, practica
analizando el contenido de la situacidn y adaptandose al 10% - Prueba oral

registro lingliistico del interlocutor.
4. Elabora documentos e informes propios del sectorodela  [a,b,c,d,e,f,g,

vida académica y cotidiana, relacionando los recursos 25%
lingliisticos con el propdsito del mismo

5. Aplica aptitudes y comportamientos profesionales en a,b,c,d,e,fg

situaciones de comunicacién, describiendo las relaciones 30%

tipicas y caracteristicas del pais de la lengua extrajera.
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CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO: 22 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

PROCENTAIJE

INSTRUMENTOS

1. Contabiliza en soporte informético los hechos contables derivados
de las operaciones de trascendencia econdmica- financiera de una
empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el PGC.

a,bcdefgh

5%

2. Realiza la tramitacion de las obligaciones fiscales y contables
relativas al Impuesto de Sociedades y el Impuesto de la Renta de las
Personas Fisicas, aplicando la normativa de caracter mercantil y fiscal
vigente.

a,b,c,d,efgh

20%

3. Registra contablemente las operaciones derivadas del fin del
ejercicio econdmico a partir de la Informa-cién y documentacién de
un ciclo econémico completo, aplicando los criterios del PGC y la
legislacién vigente

a,b,cdefghij

50%

4. Confecciona las cuentas anuales y verifica los tramites para su
depdsito en el Registro Mercantil, aplicando la legislaciéon mercantil
vigente.

a,b,cdefgh,i,j

10%

5. Elabora informes de analisis sobre la situacién econdémica-
financiera y patrimonial de una empresa, interpretando los estados
contables.

a,bcdefgh,i,j

7,5%

6. Caracteriza el proceso de auditoria en la empresa, sus clases
(interna y externa) y el propésito de esta.

a,bcdefg

7,5%

- Prueba escrita tedrico
practica




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACIONDEPARTAMENTO DEADMINISTRACION YGESTION

CURSO: 22 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAJE INSTRUMENTOS

1. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informaciénde | a,b,c,d,e,f,g,h,i,] 20%
las distintas areas de la organizacion o empresa.

2. Realiza procesos de seleccién de proveedores, analizado las a,b,c,defgh. 20%
condiciones técnicas y los pardmetros habituales.

3. Planifica la gestion de las relaciones con los proveedores, a,b,c,defgh. 45% - Prueba escrita tedrico
aplicando técnicas de negociacion y comunicacion practica
4. Programa el seguimiento documental y los controles del proceso | a,b,c,d,e,f,g,h. 10%

de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el
programa y utilizando aplicaciones informaticas.

5. Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la | a,b,c,d,e f,gh. 5%
cadena logistica, asegurandose la trazabilidad y calidad en el
seguimiento de la mercancia
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CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION

CURSO: 22 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: SIMULACION EMPRESARIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAIJE INSTRUMENTOS
1. Determina los factores de la innovacién empresarial, a,b,cdefg 10%
relacionandolos con la actividad de creacion de empresas.
2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado. a,b,c,d,efgh 10%
3. Determina la organizacion interna de la empresa, la forma a,b,cdefgh,i 10%
juridica y los recursos necesarios, analizando las alternativas
disponibles y los objetivos marcados con el proyecto. - Prueba es'cri.ta tedrico
4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos | a, b, c,d,e, f,g, h 20% practica
de analisis, verificando los diversos factores que pueden influir en la
misma.
5. Gestiona la documentacién necesaria para la puesta en marcha a,bcdefgh,i 20%
de una empresa, analizando los tramites legales y las actuaciones
necesarias que conllevan la realizacién del proyecto empresarial.
6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos a,bcdefghij 30%

departamentos.
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CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACIONDEPARTAMENTO DEADMINISTRACION YGESTION

CURSO: 22 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: GESTION FINANCIERA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAJE INSTRUMENTOS
1. Determina las necesidades financierasy las ayudas econdmicas a,b,cdefg 20%
Optimas para la empresa, identificando las alternativas posibles.
2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus a,b,cdefg 20%
caracteristicas y formas de contratacion
3. Evalua productos y servicios financieros del mercado, realizando a,b,c,d,efgh,i 45%
los cdlculos y elaborando los informes oportunos - Prueba escrita tedrico
4. Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad a,b,c,d,efgh 10% practica
aseguradora.
5. Selecciona inversiones en activos financieros o econdmicos, a,b,c,defg 2,5%
analizando sus caracteristicas y realizando los calculos oportunos
6. Integra los presupuestos parciales de las dreas funcionales y/o a,b,c,d,ef,gh 2,5%

territoriales de la empresa/organizacion, verificando la informacion
que contienen.




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACIONDEPARTAMENTO DEADMINISTRACION YGESTION

CURSO: 22 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS - MODULO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PROCENTAJE INSTRUMENTOS

1. Gestiona la documentacién que genera el proceso de a,b,cdefg 25%
contratacion, aplicando la normativa vigente.

2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la a,b,cdefg 25%
modificacidn, suspensidny extincidn del contrato de trabajo,
aplicando la normativa vigente y cumplimentando la
documentacion aparejada. - Prueba escrita tedrico
practica

3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la a,b,c,defgh,i 25%
Seguridad Social, tramitando la documentacién y realizando los
calculos procedentes

4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion | ab,c,d,e,f,g,h 25%
de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la
normativa vigente.




