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PRUEBAS PARA LA OBTENCION DEL TITULO DE TECNICO EN GESTION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DE LAS PRUEBAS LIBRES

La informacién general esta recogida en la web https://www.educa.jccm.es/es/fpclm/estudios-
formacion-profesional/pueden-adaptarse-estudios-horario/pruebas-libres-fp

Las bases de la convocatoria se establecen en la Resolucién de 18/11/2024, de la Direccion
General de Formacion Profesional, por la que se convoca la realizacién de pruebas para la
obtencion de determinados titulos de Técnico y Técnico Superior de Formacién Profesional en
Castilla-La Mancha en 2025

CORREOQ ELECTRONICO PARA CONTACTAR CON LA COMISION: con el fin de resolver cuestiones
relacionadas con el procedimiento general se pone a disposicién de los participantes el siguiente
correo electrénico: pruebaslibres2025@ies-azarquiel.es

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién en los que se basan las pruebas son los
establecidos en la normativa siguiente:

Titulo: Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 1 de diciembre de 2009).
Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas

Curriculo: Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestién
administrativa en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 22 de agosto de 2011)

CARACTERISTICAS COMUNES A TODOS LOS MODULOS

e Sera obligatorio presentar el DNI, pasaporte, tarjeta de residencia o NIE (en vigor), y
que esté visible en todo momento durante las pruebas, encima de la mesa.

e Eldia de larealizacién de las pruebas habra un modelo de justificante de asistencia a las
mismas, que se entregara debidamente firmado y sellado a peticién de los participantes
gue lo necesiten en los diferentes médulos

e No se podra acceder a las pruebas transcurridos cinco minutos desde el comienzo de
las mismas.

¢ No se podra salir del aula hasta que no hayan transcurrido 10 minutos desde el inicio
de cada prueba.

e Utilizar boligrafo de color azul o negro de tinta indeleble.

e No se permite la entrada de bebidas ni comidas al aula, salvo agua o bajo prescripcion
médica.


https://www.educa.jccm.es/es/fpclm/estudios-formacion-profesional/pueden-adaptarse-estudios-horario/pruebas-libres-fp
https://www.educa.jccm.es/es/fpclm/estudios-formacion-profesional/pueden-adaptarse-estudios-horario/pruebas-libres-fp
mailto:pruebaslibres2025@ies-azarquiel.es
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e El uso de cualquier dispositivo electronico estara prohibido (moviles, relojes
inteligentes, etc.)

e Si se detecta cualquier intento de copia se retirard inmediatamente el examen a la
persona o personas implicadas. Se calificard con un 0.

e Para resolver cualquier duda, levante la mano y el docente responsable del médulo le
atendera.

e I|dentifique sus exdmenes con sus datos personales en la parte indicada para ello.

e Loscontenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién en los que se basaran
las distintas pruebas son los establecidos en el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por
el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al
titulo de Técnico o Técnica en gestidn administrativa en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA DEL MODULO TECNICA CONTABLE

La prueba consistird en contabilizar asientos de un supuesto practico relacionados con
operaciones de compra-venta de mercaderias e inmovilizado, amortizaciones, otros gastos e
ingresos de gestidn corriente para, posteriormente, realizar las operaciones de fin de ejercicio
que procedan: liquidacién de IVA, regularizacion de existencias, regularizacién de gastos e
ingresos.

Se facilitara el cuadro de cuentas y cada alumno debera traer calculadora.
Criterios de calificacion:

Para la valoracidon de cada asiento se tendrdn que tener correctas todas las cuentas e importes
gue intervienen en el mismo.

Para la preparacién de la prueba se puede consultar los Contenidos, Resultados de Aprendizaje
y criterios de evaluaciéon para el mddulo de Técnica contable establecidos en el Decreto
251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado
medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion administrativa en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 22 de agosto de 2011)

La bibliografia es meramente orientativa y en ningln caso tendrd un caracter vinculante. Para
estas pruebas existen manuales de diferentes editoriales entre las que se encuentran McGraw
Hill, McMillan, Paraninfo, Deusto.

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA DEL MODULO OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE
TESORERIA

La prueba se divide en dos partes:

Parte A (Teoria):
- Constara de 20 preguntas tipo test multirespuesta con una Unica solucion correcta.
- Cada pregunta tendrd tres opciones.
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- Cada dos preguntas errdneas se restara una pregunta bien contestada.
- Esta parte valdra 1,5 puntos de un total de 10.

Parte B (Practica):

a) Resolucién de tres ejercicios practicos de la Ley de capitalizacién simple y
descuento simple: 2 puntos.

b) Resolucién de dos ejercicios practicos de la Ley de capitalizacién compuesta: 2
puntos.

c) Resolucién de dos ejercicios practicos de rentas financieras: 0,75 puntos.

d) Resolucién de un cuadro de amortizacion de un préstamo francés: 1,75 puntos.

e) Liquidacidn de una cuenta corriente: 2 puntos.

En la resolucidn de los ejercicios practicos se deberd mostrar el planteamiento, asi como
la formulacion y el desarrollo de los calculos.

» La nota final se obtendra de la suma de la puntuacion obtenida en cada una de las
partes.

> Para superar la prueba se debe obtener una calificacion igual o superior a 5 puntos.

> Se facilitara una plantilla para la resolucién del préstamo y otra para la liquidacion de la
cuenta corriente.

» Materiales necesarios: boligrafo de color azul o negro y calculadora cientifica no
programable; no se permitira el uso de teléfonos maviles ni dispositivos electrdnicos.

» Laduracion de la prueba sera de 120 minutos.

Para la preparacién de la prueba se puede consultar los Contenidos, Resultados de
Aprendizaje y criterios de evaluacién para el médulo de Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria establecidos en el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el
curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica
en gestidn administrativa en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 22 de
agosto de 2011)

La bibliografia es meramente orientativa y en ningun caso tendra un cardcter vinculante. Para
estas pruebas existen manuales de diferentes editoriales entre las que se encuentran:
McGrawHill, Editex, Paraninfo, etc

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA DEL MODULO OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
COMPRAVENTA

Criterios de calificacion y caracteristicas de la prueba

Para valorar la consecucion de los resultados de aprendizaje establecido en el Decreto que
regula el ciclo formativo la prueba estara formada por dos partes: Parte Tedrica y Parte Practica:

Parte Teodrica

Consistird en 20 preguntas con respuesta corta basadas en los contenidos del médulo, algunas
de las preguntas pueden tener un contenido tedrico practico de realizacién de un célculo menor.
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La calificacién de cada pregunta es de 0,25 puntos, la pregunta contestada de forma incorrecta
o no contestada ni suma ni resta.

El total de esta parte supone un 50% de la nota de la prueba total
Parte Practica

Estara formada por preguntas de caracter practico donde se ha de realizar, o bien calculos para
su contestacién o se ha de rellenar algun impreso, que sera facilitado junto al examen, para su
resolucion.

El total de esta parte supone un 50% de la nota de la prueba total
Informacion de interés
Para la realizacién de la prueba es necesario llevar calculadora.

Para la preparacién de la prueba se puede consultar los Contenidos, Resultados de Aprendizaje
y criterios de evaluacién para el médulo de Operaciones administrativas de compraventa
establecidos en el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion
administrativa en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 22 de agosto de 2011)

Como ayuda a la preparacién del modulo se puede consultar el libro de Operaciones
administrativas de compraventa de editoriales como son McGraw Hill, Editex, MacMillan,
Paraninfo....

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA DEL MODULO TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA
INFORMACION

Pruebas

Las pruebas de evaluacidn constan de un total de cinco ejercicios practicos, organizados en
dos grandes bloques: Operativa de Teclados y Aplicaciones Informaticas. La calificacidn final
serd la media de la puntuacion obtenida en ambos bloques, siendo necesario obtener al menos
un 5 en cada uno para aprobar la prueba.

1. Bloque 1: Operativa de Teclados (50% de la nota final)

Este blogque se compone de un ejercicio practico y evaluard las habilidades
mecanograficas y la destreza en el uso del teclado alfanumérico. Los alumnos deberan
transcribir, un texto que abarcard desde la mecanografia basica hasta la ejecucién de textos
con dificultad progresiva, tanto en espafiol como en inglés. El ejercicio estard enfocado en
el uso correcto de la técnica de escritura al tacto, la organizacion del espacio de trabajo, la
precisidon y velocidad de escritura, y la correcta identificaciéon de las teclas y funciones del
teclado. El tiempo empleado para ejecutar el ejercicio sera de 5 minutos.

2. Bloque 2: Aplicaciones Informaticas (50% de la nota final)
Este bloque se compone de cuatro ejercicios practicos y evaluara la capacidad de los
alumnos/as para manejar diversas aplicaciones informaticas utilizadas en tareas
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administrativas. Para ello se facilitardn cuatro supuestos practicos que incluirdn la
elaboracion y manipulacion de documentos en procesadores de texto, hojas de calculo,
bases de datos, y la integracion de imagenes y videos en documentos. Ademas, se pondra
énfasis en la correcta instalacion y actualizacién de aplicaciones, asi como en la resolucién
de incidencias durante el proceso. Los ejercicios abordaran los siguientes ambitos:

o Procesamiento de textos (uso de procesadores y edicién de documentos).
Manejo de hojas de calculo (creacidn de férmulas, funciones y graficos).
Gestidn de bases de datos (creacion, modificacidn y consultas).

Integracion de imdgenes y videos en documentos.
Creacion de presentaciones multimedia.

o O O O

Condiciones y Requisitos:

e Supuestos Practicos: El dia fijado para realizar la prueba, se proporcionardn los
supuestos practicos a los/as alumnos/as. Cada uno de estos ejercicios debera resolverse
utilizando el programa informatico correspondiente.

e Equipo y Programas: Los alumnos podran traer su propio equipo de trabajo o bien

utilizar los equipos disponibles en el centro. Es obligatorio que cuenten con los
programas informaticos necesarios instalados previamente en sus equipos. Esto incluye
el programa Mecanet o uno similar para la practica de mecanografia que permita
registrar pulsaciones/minuto y tiempo, asi como el paquete Office o su version gratuita.
Los alumnos deberan asegurarse de tener dichos programas instalados antes de la
prueba, ya que no se contara con conexidn a internet para realizar descargas o
instalaciones durante el examen.
La correcta ejecucién de cada uno de los ejercicios serd evaluada en funcion de los
criterios establecidos, con el objetivo de medir tanto la destreza técnica como la
capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos de manera efectiva en situaciones
practicas.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacidn para las pruebas libres en el mdédulo de Tratamiento
Informatico de la Informacién pretenden evaluar las habilidades y competencias que se
requieren en el manejo de herramientas digitales aplicadas a tareas administrativas. Estos
criterios estan disefiados para medir el dominio de diversas aplicaciones informaticas, desde la
mecanografia y el procesamiento de textos, hasta la gestion de bases de datos, imagenes,
secuencias de video y presentaciones multimedia. Por medio de las pruebas propuestas, se
evaluaran aspectos como la organizacién del trabajo, el uso adecuado de los programas, la
precision y la capacidad de resolver problemas técnicos.

Para la preparacioén de la prueba se puede consultar los Contenidos, Resultados de Aprendizaje
y criterios de evaluacion para el médulo de Tratamiento informatico de la informacién
establecidos en el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion
administrativa en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 22 de agosto de 2011)
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Asi mismo, y como guia orientativa, se recomienda consultar los siguientes manuales y recursos
en linea:

Manuales de referencia:

. "Manual Ofimatica Avanzada para Formacién"

Editorial: Editorial CEP, S.L.

ISBN-10: 8468111090

Este manual aborda herramientas avanzadas de ofimatica, incluyendo procesadores de texto,
hojas de cdlculo y presentaciones.

° "MF 0233_2 Ofimatica — 22 Edicién"

Editorial: Marcombo

ISBN: 9788426735690

Este libro desarrolla los contenidos del médulo formativo de Ofimatica, incluyendo Windows 10
y aplicaciones de Office para Microsoft 365.

° "Manual. Ofimatica (Transversal: MF0233_2). Certificados de Profesionalidad"
Editorial: Editorial MAD

ISBN: 9788419675032

Este manual sigue fielmente el indice de contenidos del Real Decreto que regula el médulo de
Ofimatica, facilitando el aprendizaje tedrico-practico.

° "Manual de Informatica basica y ofimatica (Office 365)"

Editorial: Editorial MAD

ISBN: 9788414287026

Desarrolla temas de informatica basica y ofimdtica adecuados a la versidon Microsoft Office 365,
conforme a las ultimas convocatorias de plazas en la Administracidon General del Estado.
Paginas web de referencia:

° AulaClic

Ofrece cursos gratuitos sobre Windows 10 y otras aplicaciones ofimaticas, con tutoriales que
abarcan desde lo mas basico hasta niveles avanzados.

° EdClub

Proporciona un curso gratuito de mecanografia en espafiol, ideal para mejorar la velocidad y
precisidn en el uso del teclado.

o Soporte Técnico de Microsoft

Ofrece informacidn detallada sobre el uso del teclado, incluyendo teclas de navegacion y atajos,
esenciales para la operativa eficiente en entornos informaticos.

La bibliografia es meramente orientativa y en ningln caso tendrd un cardcter vinculante.

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA DEL MODULO INGLES

La prueba consistira en:

1. Comprension de textos escritos (reading): texto con ejercicios de comprension.
2- Comprension de textos orales (listening): audio con ejercicios de comprensidn.
3.Produccidn de textos escritos (writing):

a) ejercicio tipo test de gramatica y vocabulario
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b) ejercicio(s) de redaccion breve relacionados con temas profesionales: carta de
presentacion para un puesto de trabajo, escribir sobre un puesto de trabajo, sobre
experiencia profesional, pedir y dar informacién (horarios, pedidos, productos...), pedir
disculpas, gestionar citas, solicitar un servicio, llevar a cabo una reclamacidn, contestar
a una reclamacion u otra gestién sencilla.

Criterios de calificacion

Porcentaje
Reading 25%
Listening 25%
Writing 50%
e Ejercicio tipo test 25%
e Redaccién: 25%

Para la preparacion de la prueba se puede consultar los Contenidos, Resultados de Aprendizaje
y criterios de evaluacion para el mddulo de Inglés establecidos en el Decreto 251/2011, de
12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio
correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestién administrativa en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 22 de agosto de 2011)

Para inglés especifico de ese mdédulo existen en internet numerosos recursos que pueden
consultarse, por ejemplo:

https://learnenglish.britishcouncil.org/business-english
https://www.businessenglishpod.com/
https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/business/
https://www.ego4u.com/

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA DEL MODULO FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

La prueba consistirda en una bateria de preguntas tipo test, organizadas por Bloques de
Contenido asociados a cada uno de los Resultados de Aprendizaje.

Las preguntas realizadas podran tener tanto un cardcter puramente tedrico como un caracter
tedrico-practico, y dependiendo del contenido de que se trate.

Para la preparacién de la prueba se puede consultar los Contenidos, Resultados de Aprendizaje
y criterios de evaluacion para el médulo de Formacién y orientacion laboral establecidos en el
Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion administrativa en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 22 de agosto de 2011)

La bibliografia es meramente orientativa y en ningun caso tendra un cardcter vinculante. Para
estas pruebas existen manuales de diferentes editoriales entre las que se encuentran McGraw
Hill, Editex, McMillan, Altamar, Paraninfo, Sintesis, Aran, etc.


https://learnenglish.britishcouncil.org/business-english
https://www.businessenglishpod.com/
https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/business/
https://www.ego4u.com/
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) OF EDUCACION SECUN

La prueba tendrd una duracién de dos horas.

La prueba constard de cincuenta preguntas, en cada pregunta se propondrdn cuatro opciones
de respuesta, pero sélo una de ellas sera correcta.

Criterios de calificacion:

Cada respuesta errénea tendra una penalizacidn de un tercio de respuesta correcta (-0,33).
Las preguntas no contestadas no supondran penalizacidn alguna.

Asi pues, para el calculo de la puntuacidn, se aplicaran las siguientes férmulas:

Puntuacién obtenida = [N 2 de aciertos - (n 2 de fallos/3)] *0,2

El médulo se considerard aprobado cuando la nota sea igual o superior a 5 puntos.



