JUNTA DE EXTREMADURA

Criterios de calificacion e Instrucciones por
CS-3.2 Afio: 2023
prueba
Especialidad: | 590 222 Procesos de Gestién Administrativa
Prueba: Prueba 1A Acceso: |TODOS
N° | Criterio de Evaluacion Calificacion
Resolucién satisfactoria de la prueba segun se determina en el ANEXO V de la
1 | convocatoria, aplicacion de los conocimientos tedrico-practicos, asi como las 7
habilidades, destrezas y técnicas especificas de la especialidad.
Explicacion del procedimiento seguido para la resoluciéon de las practicas e
2 |interpretacion de los resultados. Se cita la normativa vigente para la resolucion 2
de la préactica cuando proceda.
3 | Estructura y presentacioén del contenido practico de forma ordenada y clara. 1
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
Duracion de la Prueba: | 2 HORAS
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Materiales que se podran utilizar durante la prueba

Boligrafo azul o negro no borrable (puede llevarse boligrafos de repuesto)
Calculadora no programable

Regla

Material proporcionado por el tribunal

Esta prohibido compartir cualquier tipo de material con otros aspirantes

Instrucciones especificas de la prueba —a afiadir a las concretadas en convocatoria-

No esta permitida la utilizacion de teléfonos méviles o de cualquier otro dispositivo que
permita la conexion inalambrica. En este concepto estarian incluidos los dispositivos
portatiles tipo tabletas, los relojes, gafas, pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que
tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes.

Solo se permitir4 el uso de relojes analdgicos.

Los teléfonos méviles deberan estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se
aconseja no llevarlos.

El pabell6n auditivo tiene que estar visible en todo momento.

Queda prohibido el uso de corrector liquido, cinta correctora o boligrafos borrables. Se
pondra entre paréntesis y tachado un trazo fino, lo que quiera ser borrado.

Se aconseja que el aspirante consulte la convocatoria de llamamientos de cada prueba
hasta 12 horas antes por si hubiera algin cambio.

Se realizaré un llamamiento unico a las 9.00 horas.
El opositor colocara el NIF encima de la mesa a fin de que el tribunal pueda proceder a
comprobar su identidad en cualquier momento.
La prueba practica consistird en la resoluciéon de varios supuestos practicos a elegir de
entre dos opciones.
El opositor dispondra de 10 minutos para la lectura y eleccién de una de las opciones.
Transcurrido este tiempo, el opositor contara con un tiempo de dos horas a contar desde
gue el miembro del tribunal encargado de vigilar el aula lo determine.
Dentro de cada prueba se indicara la ponderacién de cada uno de los ejercicios.
Toda la documentacion que necesita el opositor para la resolucién del ejercicio practico
estara contenida en la prueba.
Cada opcion estara perfectamente identificada. El opositor deberd OBLIGATORIAMENTE
sefalar la opcion elegida al comienzo de su resolucion.
Aquellos supuestos relacionados con aplicaciones informéaticas y realizados en papel,
deben funcionar correctamente en la aplicacion correspondiente.
Se entiende por justificacion técnica:

o Posibles aclaraciones sobre los procesos seguidos.

o Posibles alternativas en la solucion del ejercicio, debiendo el opositor

justificar técnica y procedimentalmente la opcién elegida.
e Métodos que elegiria para informatizar estos procesos en la empresa
aportando un razonamiento.

Con el fin de garantizar el anonimato de la parte practica se observaran en todo momento
estas normas:

o Los datos personales del opositor se anotaran en un folio en blanco que
posteriormente se introducira en un sobre pequefio entregado al efecto, que se
sellar4 y se introducira a su vez en el sobre mas grande con el resto de la
documentacion. Ninguno de los sobres debera tener marca o identificacion.

o El aspirante no puede firmar ni documento ni folio que se utilice en la resolucion del
ejercicio.

o Los documentos no pueden incluir marcas o sefiales que permitan su identificacion.
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o No se permite el uso de correctores como tipex o cualquier otro elemento similar. Si
se tuviese que eliminar parte del texto se coloca entre paréntesis y se tacha con una
Iinea (ejemplo-de-texio-a-eliminarn)

o Todos los folios que se utilicen seran numerados en la parte central inferior de la
pagina con un so6lo namero (ni circulos ni rayas ni cualquier otra marca).

o Es obligatorio escribir por ambas caras del folio.

e Iniciada la prueba, el opositor no podra abandonar la sala hasta transcurridos 15 minutos
desde el comienzo de la prueba.

e Ningun aspirante podra abandonar el aula cuando falten menos de 15 minutos para la
finalizacién de la prueba.

e Sialgun aspirante necesita ir al bafio por necesidad, deber& permanecer acompafiado en
todo momento por una persona designada por el tribunal. En ningun caso se ampliara el
tiempo de realizacion de la prueba.

e Todos los documentos entregados seran introducidos en el sobre y entregados.

o No podran sacarse folios del examen. Los folios “en sucio” se doblaran a la mitad y se
introduciran en el mismo sobre que la prueba.

En Almendralejo ,a |12 de | junio | de 2023

Fdo: Presidencia Comision de Seleccion Fdo: Secretaria Comisién de Seleccion
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JUNTA DE EXTREMADURA

Criterios de calificacion e Instrucciones por
CS-3.2 Afio: 2023
prueba

Especialidad: | 590 222 Procesos de Gestiéon Administrativa

Prueba: Prueba 1B Acceso: |Acc 1-2

N° | Criterio de Evaluacion Calificacion
Expone el tema comenzando con un indice, justificando su importancia y
desarrollando todos los apartados recogidos en el titulo del tema.

1 Utiliza conectores que interrelacionan los diferentes apartados. 5
Concluye el tema con una sintesis del mismo.
Recoge una bibliografia y webgrafia.
Nivel de profundizacién y actualizacion de los contenidos, ilustrandolos

2 con ejemplos, aplicaciones practicas y referencias legislativas en vigor, 2
utilizando un correcto y actualizado vocabulario técnico de la
especialidad.
Fluidez en la redaccion y adecuada expresion escrita.

3 Riqueza léxica, correccion léxica y gramatical y exposicion ordenada y 2
clara.
Elaboracion personal y original.

4 Realiza la lectura del tema haciendo un buen uso del lenguaje verbal y no 1
verbal de manera efectiva.

5

6

7

8

9

10

11

12
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Duracion de la Prueba: | 2 HORAS

Materiales que se podran utilizar durante la prueba

- Boligrafo azul o negro no borrable (puede llevarse boligrafos de repuesto).
- Esta prohibido compartir cualquier tipo de material con otros aspirantes.

Instrucciones especificas de la prueba —a afiadir a las concretadas en convocatoria-

e No esta permitida la utilizacion de teléfonos méviles o de cualquier otro dispositivo que
permita la conexién inalambrica. En este concepto estarian incluidos los dispositivos
portatiles tipo tabletas, los relojes, gafas, pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que
tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes.

e Solo se permitira el uso de relojes analdgicos.

o Los teléfonos maviles deberan estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se
aconseja no llevarlos.

o El pabell6n auditivo tiene que estar visible en todo momento.

e Queda prohibido el uso de corrector liquido, cinta correctora o boligrafos borrables. Se
pondra entre paréntesis y tachado un trazo fino, lo que quiera ser borrado.

e Se aconseja que el aspirante consulte la convocatoria de llamamientos de cada prueba
hasta 12 horas antes por si hubiera algun cambio.

Aquellos aspirantes que vayan a participar en la prueba 1B deberan ocupar, minutos antes de la
hora marcada por el tribunal para su inicio, el mismo puesto que se les asigno para la prueba 1A.
Colocaran el NIF encima de la mesa a fin de que el tribunal pueda proceder a comprobar su
identidad.

Se realizara un nuevo llamamiento para esta prueba.

No podran abandonar el aula hasta 15 minutos después de haberse iniciado la prueba, debiendo
proceder al abandono del edificio tras hacerlo.

La parte 1B consiste en el desarrollo por escrito, durante 2 horas, de un tema elegido entre cuatro,
extraidos al azar. En el momento del sorteo de temas estaran presentes todos los miembros que
forman la Comision de Seleccion y un opositor voluntario de cada tribunal. Estando presentes los
tres voluntarios se procedera al sorteo de los temas.

No podran sacarse folios del examen. Los folios “en sucio” se doblaran a la mitad y se introduciran
en el mismo sobre de la prueba.

El aspirante cerrara y firmara el sobre ante el tribunal en el momento de la entrega.
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JUNTA DE EXTREMADURA

Criterios de calificacion e Instrucciones por
CS-3.2 P ato: | 2023
prueba

Especialidad: | 590 222 Procesos de Gestién Administrativa

Prueba: Prueba 2A Acceso: |[Acc 1-2

o

Ne° | Criterio de Evaluacion Calificacion

Aplica la normativa vigente actual en base al curriculo correspondiente a la
especialidad.

Correcta ubicacién curricular del moédulo.

Contextualiza dicha Programacién Didactica en un entorno concreto
adaptadndose a las caracteristicas de un centro educativo de la Comunidad
Auténoma de Extremadura.

Hace referencia a los diferentes niveles curriculares.

En base al Decreto correspondiente al curriculo del ciclo formativo:

¢ Relaciona la Programacion con los objetivos generales, asi como las
competencias profesionales y contenidos especificos, estableciendo

2 relaciones con otros Médulos propios del ciclo. 2

¢ Relaciona y justifica los contenidos de caracter transversal.

e Temporaliza las Unidades de Trabajo y las desarrolla.

e Establece las capacidades a desarrollar en el Médulo de FCT.

Plantea una metodologia basada en el aprendizaje significativo, activo,
participativo y motivador, estimulando la conexién del aula con el mundo
empresarial actual.

Describe las actividades de ensefianza-aprendizaje aplicadas.

3 | Ofrece una respuesta educativa adecuada a la Atencién a la diversidad, 2
especificando las medidas ordinarias y especificas concretas, acordes con los
principios de normalizacién e inclusién, proponiendo una evaluacion congruente
con las medidas llevadas a cabo con cada uno de los alumnos y sujetas a la
normativa vigente.

Especifica todo lo referente para la correcta evaluacién del alumnado en
base a la normativa vigente: Resultados de aprendizaje y Criterios de
evaluacion, Procedimientos e instrumentos de evaluacién, Criterios de
4 calificacion y Criterios de recuperacion. Todo ello acorde con la 2
programacion del departamento y el Proyecto Educativo de Centro,
partiendo de la evaluacion inicial del alumnado.

Incorpora mecanismos para evaluar la practica docente.

Realiza una propuesta de utilizacion de las TIC, sujeta a la proteccion de
datos, utilizando las plataformas y recursos ofrecidos por la Administracion,
potenciando el aprendizaje autbnomo y eficacia en los procesos de
5 | Ensefianza-aprendizaje. 1

Enumera los materiales y recursos didacticos necesarios para el desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizaje del médulo.
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Exposicién clara, ordenada, coherente y segura de los conocimientos
(competencia comunicativa: sabe transmitir los conocimientos, utiliza de
manera adecuada el lenguaje verbal y no verbal).

6 |Riqueza léxica, sintaxis fluida y dominio de un vocabulario técnico y 1
pedagdgico, finalizando la programacién con una sintesis de las principales
ideas desarrolladas.

Uso de bibliografia y webgrafia diversa, actualizada y fidedigna.

7

8

9

10

11

12

13

1 hora para preparar la exposicion de la Programacion Did4ctica y la Unidad

Duracién de la Prueba: . . L -
de Trabajo y 30 minutos para la exposicion de la programacion.

Materiales que se podréan utilizar durante la prueba

Pizarra del lugar donde se realice la exposicion. En ningln caso podra hacerse uso de la pizarra digital.

Instrucciones especificas de la prueba —a afiadir a las concretadas en convocatoria-

- No esta permitida la utilizacion de teléfonos maéviles o de cualquier otro dispositivo que permita la conexién
inalambrica. En este concepto estarian incluidos los dispositivos portatiles tipo tabletas, los relojes, gafas,
pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes.

- Solo se permitird el uso de relojes analégicos.

- Los teléfonos moviles deberan estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se aconseja no
llevarlos.

- El pabellon auditivo tiene que estar visible en todo momento.

- Se aconseja que el aspirante consulte la convocatoria de llamamientos de cada prueba hasta 12 horas
antes por si hubiera algin cambio.

El aspirante dispondra de una hora después del sorteo de la unidad de trabajo, para preparar la misma. A
continuacion, presentard ante el Tribunal la programacion didactica durante media hora y expondra la unidad
de trabajo durante otra media hora, de acuerdo con los tiempos establecidos en la convocatoria del proceso
selectivo. El tiempo de exposicion de cada una de las partes no podra superar los 30 minutos.
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JUNTA DE EXTREMADURA

CS-3.2
prueba

Criterios de calificacion e Instrucciones por

Afio: 2023

Especialidad: | 590 222 Procesos de Gestiéon Administrativa

Prueba: Prueba 2B Acceso:

Acc 1-2

o

Ne° | Criterio de Evaluacion

Calificacion

Inicia la defensa con una introduccién adecuada situando la unidad de trabajo
a tratar, especificando el ciclo formativo, curso y moédulo al que va dirigida.
Justifica la importancia del desarrollo de dicha unidad.

Contextualiza la unidad dentro de la normativa legal.

La temporalizacion de las sesiones propuestas es realista.

La unidad de trabajo es coherente con la Programacién en la que se enmarca.
2 | Concreta todos los elementos curriculares de la unidad.

Incluye contenidos de caracter transversal e interdisciplinar.

Emplea una metodologia motivadora e innovadora.

Las actividades propuestas son variadas y graduadas en dificultad y
3 | favorecen la adquisicion y desarrollo de las competencias y permiten abordar
los contenidos de la unidad.

Hace una propuesta clara en relaciéon a la Atencion a la diversidad.

Propone  materiales y recursos  didacticos acordes a la
4 metodologia propuesta en la Programacion Didactica.

Realiza una propuesta de utilizacion de las TIC.

Evalla de acuerdo a los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion asociados.

Contempla instrumentos de evaluacion variados y criterios de calificacion a
aplicar.

Finaliza la defensa con una sintesis de las principales ideas desarrolladas.

Cita bibliografia y webgrafia relacionada con la Unidad de Trabajo.

Exposicién clara, ordenada, coherente y segura de los conocimientos
(competencia comunicativa: sabe transmitir los conocimientos, utiliza de
7 |manera adecuada el lenguaje verbal y no verbal).

Riqueza léxica, sintaxis fluida y dominio de un vocabulario técnico y
pedagégico.

10
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11

12

13

Duracion de la Prueba: | 30 minutos para la exposicion de la Unidad de Trabajo.

Materiales que se podran utilizar durante la prueba

- La pizarra del lugar donde se realice la exposicién. En ningin caso podra hacerse uso de
la pizarra digital.

- Un guion o equivalente, que no excedera de un folio por una sola cara y que se debera
entregar al tribunal al término de su exposicion. En este guion no podra aparecer
contenido curricular. En todo caso, los tribunales revisaran dicho guion al inicio de la
exposicion y el opositor debera entregarlo al finalizar su intervencion.

- Material auxiliar sin contenido curricular (que no contenga, registre o haga referencia a los
diferentes elementos curriculares). En todo caso, los tribunales velaran porque dicho
material auxiliar, que debe aportar la persona aspirante, no implique una desigualdad de
trato en el desarrollo de esta parte del proceso selectivo de ingreso.

- En ningun caso podran utilizarse recursos electrénicos con o sin conexion a Internet.

Instrucciones especificas de la prueba —a afiadir a las concretadas en convocatoria-

- No esta permitida la utilizacion de teléfonos méviles o de cualquier otro dispositivo que permita la conexion
inalambrica. En este concepto estarian incluidos los dispositivos portétiles tipo tabletas, los relojes, gafas,
pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes.

- Solo se permitira el uso de relojes analégicos.

- Los teléfonos moviles deberan estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se aconseja no
llevarlos.

- El pabellén auditivo tiene que estar visible en todo momento.

- Se aconseja que el aspirante consulte la convocatoria de llamamientos de cada prueba hasta 12 horas
antes por si hubiera algin cambio.

- El aspirante dispondra de una hora después del sorteo de la unidad de trabajo, para preparar la misma. A
continuacion, presentara ante el Tribunal la programacién didactica durante media hora y expondra la unidad
de trabajo durante otra media hora, de acuerdo con los tiempos establecidos en la convocatoria del proceso
selectivo. El tiempo de exposicion de cada una de las partes no podra superar los 30 minutos.

- En la preparacion, el aspirante podra utilizar el material que considere oportuno sin posibilidad de conexion
con el exterior. No esta permitida la utilizacion de teléfonos méviles o de cualquier otro dispositivo que permita
la conexién inaldmbrica. En este concepto estarian incluidos los dispositivos portatiles tipo tabletas, los
relojes, gafas, pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de enviar o recibir
mensajes. Solo se permitiran los relojes analdgicos.

- El material auxiliar utilizado en la exposicion de la unidad, no puede contener, registrar o hacer referencia
a los diferentes elementos curriculares.

- El aspirante en la exposicién de la unidad de trabajo, podra hacer uso de un guion que no excedera de un
folio por una sola cara. En él no puede aparecer contenido curricular. En todo caso, los tribunales revisaran
dicho guion al inicio de la exposicion y el opositor debera entregarlo al finalizar su intervencién.
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