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Prueba: Prueba 1A  Acceso: TODOS 

 

Nº Criterio de Evaluación Calificación 

1 

Resolución satisfactoria de la prueba según se determina en el ANEXO V de la 

convocatoria, aplicación de los conocimientos teórico-prácticos, así como las 

habilidades, destrezas y técnicas específicas de la especialidad. 

7 

2 

Explicación del procedimiento seguido para la resolución de las prácticas e 

interpretación de los resultados. Se cita la normativa vigente para la resolución 

de la práctica cuando proceda. 

2 

3 Estructura y presentación del contenido práctico de forma ordenada y clara. 1 

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

 
 

Duración de la Prueba: 2 HORAS 



 
 
 

2 
 

 

Materiales que se podrán utilizar durante la prueba 

- Bolígrafo azul o negro no borrable (puede llevarse bolígrafos de repuesto) 
- Calculadora no programable 
- Regla 
- Material proporcionado por el tribunal 
- Está prohibido compartir cualquier tipo de material con otros aspirantes 

 

 

Instrucciones específicas de la prueba –a añadir a las concretadas en convocatoria- 

 No está permitida la utilización de teléfonos móviles o de cualquier otro dispositivo que 
permita la conexión inalámbrica. En este concepto estarían incluidos los dispositivos 
portátiles tipo tabletas, los relojes, gafas, pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que 
tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes. 

 Solo se permitirá el uso de relojes analógicos. 
 Los teléfonos móviles deberán estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se 

aconseja no llevarlos. 
 El pabellón auditivo tiene que estar visible en todo momento. 
 Queda prohibido el uso de corrector líquido, cinta correctora o bolígrafos borrables. Se 

pondrá 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 algún cambio. 
 
 

 Se realizará un llamamiento único a las 9.00 horas. 
 El opositor colocará el NIF encima de la mesa a fin de que el tribunal pueda proceder a 

comprobar su identidad en cualquier momento. 
 La prueba práctica consistirá en la resolución de varios supuestos prácticos a elegir de 

entre dos opciones.  
 El opositor dispondrá de 10 minutos para la lectura y elección de una de las opciones. 
 Transcurrido este tiempo, el opositor contará con un tiempo de dos horas a contar desde 

que el miembro del tribunal encargado de vigilar el aula lo determine. 
 Dentro de cada prueba se indicará la ponderación de cada uno de los ejercicios. 
 Toda la documentación que necesita el opositor para la resolución del ejercicio práctico 

estará contenida en la prueba.  
 Cada opción estará perfectamente identificada. El opositor deberá OBLIGATORIAMENTE 

señalar la opción elegida al comienzo de su resolución. 
 Aquellos supuestos relacionados con aplicaciones informáticas y realizados en papel, 

deben funcionar correctamente en la aplicación correspondiente. 
 Se entiende por justificación técnica: 

 Posibles aclaraciones sobre los procesos seguidos. 
 Posibles alternativas en la solución del ejercicio, debiendo el opositor 

justificar técnica y procedimentalmente la opción elegida. 
 Métodos que elegiría para informatizar estos procesos en la empresa 

aportando un razonamiento. 
 Con el fin de garantizar el anonimato de la parte práctica se observarán en todo momento 

estas normas: 
o Los datos personales del opositor se anotarán en un folio en blanco que 

posteriormente se introducirá en un sobre pequeño entregado al efecto, que se 
sellará y se introducirá a su vez en el sobre más grande con el resto de la 
documentación. Ninguno de los sobres deberá tener marca o identificación. 

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

o Los documentos no pueden incluir marcas o señales que permitan su identificación. 

http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.educa.madrid.org/web/cie.madrid/web_ev/web/recursos/banderas_de_Espana/bandera_extremadura.gif&imgrefurl=http://www.educa.madrid.org/web/cie.madrid/web_ev/web/R_001c.html&usg=__dQWriOUFIRXbc_k3XyskmE836RE=&h=216&w=324&sz=1&hl=es&start=5&um=1&itbs=1&tbnid=J_Mj8sL9A7jERM:&tbnh=79&tbnw=118&prev=/images?q=bandera+extremadura&um=1&hl=es&safe=active&sa=N&rls=com.microsoft:es&tbs=isch:1


 
 
 

3 
 

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 
línea (ejemplo de texto a eliminar) 

o Todos los folios que se utilicen serán numerados en la parte central inferior de la 
página con un sólo número (ni círculos ni rayas ni cualquier otra marca).  

o Es obligatorio escribir por ambas caras del folio. 
 Iniciada la prueba, el opositor no podrá abandonar la sala hasta transcurridos 15 minutos 

desde el comienzo de la prueba. 
 Ningún aspirante podrá abandonar el aula cuando falten menos de 15 minutos para la 

finalización de la prueba. 
 Si algún aspirante necesita ir al baño por necesidad, deberá permanecer acompañado en 

todo momento por una persona designada por el tribunal.  En ningún caso se ampliará el 
tiempo de realización de la prueba. 

 Todos los documentos entregados serán introducidos en el sobre y entregados. 
 No podrán sacarse folios del examen. Los folios “en sucio” se doblarán a la mitad y se 

introducirán en el mismo sobre que la prueba. 

 

 

En Almendralejo , a 12 de junio de 2023 

        

 

 

 

 

 

 

  

Fdo: Presidencia Comisión de Selección 
 

Fdo: Secretaría Comisión de Selección 

 

http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.educa.madrid.org/web/cie.madrid/web_ev/web/recursos/banderas_de_Espana/bandera_extremadura.gif&imgrefurl=http://www.educa.madrid.org/web/cie.madrid/web_ev/web/R_001c.html&usg=__dQWriOUFIRXbc_k3XyskmE836RE=&h=216&w=324&sz=1&hl=es&start=5&um=1&itbs=1&tbnid=J_Mj8sL9A7jERM:&tbnh=79&tbnw=118&prev=/images?q=bandera+extremadura&um=1&hl=es&safe=active&sa=N&rls=com.microsoft:es&tbs=isch:1


Consejería de Educación y 
Empleo JUNTA DE EXTREMADURA 

 Dirección General de Personal Docente 

 

CS-3.2 
Criterios de calificación e Instrucciones por 

prueba 
Año: 2023 

Especialidad: 590 222 Procesos de Gestión Administrativa 

 
  

CS-3.2 – Criterios de evaluación por Prueba Página 1 de 3 
 

 

Prueba: Prueba 1B  Acceso: Acc 1-2 

 

Nº Criterio de Evaluación Calificación 

1 

Expone el tema comenzando con un índice, justificando su importancia y 
desarrollando todos los apartados recogidos en el título del tema. 

Utiliza conectores que interrelacionan los diferentes apartados. 

Concluye el tema con una síntesis del mismo. 

Recoge una bibliografía y webgrafía. 

5 

2 

Nivel de profundización y actualización de los contenidos, ilustrándolos 
con ejemplos, aplicaciones prácticas y referencias legislativas en vigor, 
utilizando un correcto y actualizado vocabulario técnico de la 
especialidad. 

2 

3 

Fluidez en la redacción y adecuada expresión escrita.  

Riqueza léxica, corrección léxica y gramatical y exposición ordenada y 
clara.  

Elaboración personal y original. 

2 

4 
    Realiza la lectura del tema haciendo un buen uso del lenguaje verbal y no     

verbal de manera efectiva. 
1 

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   



 
 
 

2 
 

13   

 
 

Duración de la Prueba: 2 HORAS 

 

Materiales que se podrán utilizar durante la prueba 

- Bolígrafo azul o negro no borrable (puede llevarse bolígrafos de repuesto). 
- Está prohibido compartir cualquier tipo de material con otros aspirantes. 

 
 

Instrucciones específicas de la prueba –a añadir a las concretadas en convocatoria- 

 No está permitida la utilización de teléfonos móviles o de cualquier otro dispositivo que 
permita la conexión inalámbrica. En este concepto estarían incluidos los dispositivos 
portátiles tipo tabletas, los relojes, gafas, pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que 
tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes. 

 Solo se permitirá el uso de relojes analógicos. 
 Los teléfonos móviles deberán estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se 

aconseja no llevarlos. 
 El pabellón auditivo tiene que estar visible en todo momento. 
 Queda prohibido el uso de corrector líquido, cinta correctora o bolígrafos borrables. Se 

pondrá 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 algún cambio. 
 
Aquellos aspirantes que vayan a participar en la prueba 1B deberán ocupar, minutos antes de la 
hora marcada por el tribunal para su inicio, el mismo puesto que se les asignó para la prueba 1A. 
Colocarán el NIF encima de la mesa a fin de que el tribunal pueda proceder a comprobar su 
identidad.  
Se realizará un nuevo llamamiento para esta prueba. 
No podrán 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, 
extraídos al azar.  En el momento del sorteo de temas estarán presentes todos los miembros que 
forman la Comisión de Selección y un opositor voluntario de cada tribunal. Estando presentes los 
tres voluntarios se procederá al sorteo de los temas. 
 
No podrán sacarse folios del examen. Los folios “en sucio” se doblarán a la mitad y se introducirán 
en el mismo sobre de la prueba. 
 
El aspirante cerrará y firmará el sobre ante el tribunal en el momento de la entrega. 
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Prueba: Prueba 2A  Acceso: Acc 1-2 

 

Nº Criterio de Evaluación Calificación 

1 

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

Correcta ubicación curricular del módulo. 

Contextualiza dicha Programación Didáctica en un entorno concreto 
adaptándose a las características de un centro educativo de la Comunidad 
Autónoma de Extremadura. 

Hace referencia a los diferentes niveles curriculares. 

2 

2 

En base al Decreto correspondiente al currículo del ciclo formativo: 

 Relaciona la Programación con los objetivos generales, así como las 
competencias profesionales y contenidos específicos, estableciendo 
relaciones con otros Módulos propios del ciclo. 

 Relaciona y justifica los contenidos de carácter transversal. 

 Temporaliza las Unidades de Trabajo y las desarrolla. 

 Establece las capacidades a desarrollar en el Módulo de FCT. 

2 

3 

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

Describe las actividades de enseñanza-aprendizaje aplicadas. 

Ofrece una respuesta educativa adecuada a la Atención a la diversidad, 

especificando las medidas ordinarias y específicas concretas, acordes con los 

principios de normalización e inclusión, proponiendo una evaluación congruente 

con las medidas llevadas a cabo con cada uno de los alumnos y sujetas a la 

normativa vigente. 

2 

4 

Especifica todo lo referente para la correcta evaluación del alumnado en 
base a la normativa vigente: Resultados de aprendizaje y Criterios de 
evaluación, Procedimientos e instrumentos de evaluación, Criterios de 
calificación y Criterios de recuperación. Todo ello acorde con la 
programación del departamento y el Proyecto Educativo de Centro, 
partiendo de la evaluación inicial del alumnado. 

Incorpora mecanismos para evaluar la práctica docente. 

2 

5 

Realiza una propuesta de utilización de las TIC, sujeta a la protección de 
datos, utilizando las plataformas y recursos ofrecidos por la Administración, 
potenciando el aprendizaje autónomo y eficacia en los procesos de 
Enseñanza-aprendizaje.  

Enumera los materiales y recursos didácticos necesarios para el desarrollo 
del proceso de enseñanza-aprendizaje del módulo. 

1 



 
 
 

2 
 

6 

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

Riqueza léxica, sintaxis fluida y dominio de un vocabulario técnico y 
pedagógico, finalizando la programación con una síntesis de las principales 
ideas desarrolladas.  

Uso de bibliografía y webgrafía diversa, actualizada y fidedigna. 

1 

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

 
 

Duración de la Prueba: 
1 hora para preparar la exposición de la Programación Didáctica y la Unidad 

de Trabajo y 30 minutos para la exposición de la programación. 

 

Materiales que se podrán utilizar durante la prueba 

Pizarra del lugar donde se realice la exposición. En ningún caso podrá hacerse uso de la pizarra digital. 

 

Instrucciones específicas de la prueba –a añadir a las concretadas en convocatoria- 

- No está permitida la utilización de teléfonos móviles o de cualquier otro dispositivo que permita la conexión 
inalámbrica. En este concepto estarían incluidos los dispositivos portátiles tipo tabletas, los relojes, gafas, 
pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes. 
- Solo se permitirá el uso de relojes analógicos. 
- Los teléfonos móviles deberán estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se aconseja no 
llevarlos. 
- El pabellón 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 algún cambio. 
 
El aspirante dispondrá de una hora después del sorteo de la unidad de trabajo, para preparar la misma. A 
continuación, presentará ante el Tribunal la programación didáctica durante media hora y expondrá la unidad 
de trabajo durante otra media hora, de acuerdo con los tiempos establecidos en la convocatoria del proceso 
selectivo. El tiempo de exposición de cada una de las partes no podrá superar los 30 minutos. 
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Prueba: Prueba 2B  Acceso: Acc 1-2 

 

Nº Criterio de Evaluación Calificación 

1 

Inicia la defensa con una introducción adecuada situando la unidad de trabajo 
a tratar, especificando el ciclo formativo, curso y módulo al que va dirigida. 
Justifica la importancia del desarrollo de dicha unidad. 
Contextualiza la unidad dentro de la normativa legal. 
La temporalización de las sesiones propuestas es realista. 

 

1 

2 

La unidad de trabajo es coherente con la Programación en la que se enmarca. 

Concreta todos los elementos curriculares de la unidad. 

Incluye contenidos de carácter transversal e interdisciplinar. 

2 

3 

Emplea una metodología motivadora e innovadora. 

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

Hace una propuesta clara en relación a la Atención a la diversidad. 

2 

4 

Propone materiales y recursos didácticos acordes a la 
metodología     propuesta en la Programación Didáctica. 

Realiza una propuesta de utilización de las TIC. 
1 

5 

Evalúa de acuerdo a los resultados de aprendizaje y los criterios de 
evaluación asociados.  

Contempla instrumentos de evaluación variados y criterios de calificación a 
aplicar. 

2 

6 
Finaliza la defensa con una síntesis de las principales ideas desarrolladas.  

Cita bibliografía y webgrafía relacionada con la Unidad de Trabajo. 
1 

7 

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

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

1 

8   

9   

10   



 
 
 

2 
 

11   

12   

13   

 
 

Duración de la Prueba: 30 minutos para la exposición de la Unidad de Trabajo. 

 

Materiales que se podrán utilizar durante la prueba 

- La pizarra del lugar donde se realice la exposición. En ningún caso podrá hacerse uso de 
la pizarra digital. 

- Un guion o equivalente, que no excederá de un folio por una sola cara y que se deberá 
entregar al tribunal al término de su exposición. En este guion no podrá aparecer 
contenido curricular. En todo caso, los tribunales revisarán dicho guion al inicio de la 
exposición y el opositor deberá entregarlo al finalizar su intervención. 

- Material auxiliar sin contenido curricular (que no contenga, registre o haga referencia a los 
diferentes elementos curriculares). En todo caso, los tribunales velarán 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 ningún caso podrán utilizarse recursos electrónicos con o sin conexión a Internet. 
 

 

Instrucciones específicas de la prueba –a añadir a las concretadas en convocatoria- 

- No está permitida la utilización de teléfonos móviles o de cualquier otro dispositivo que permita la conexión 
inalámbrica. En este concepto estarían incluidos los dispositivos portátiles tipo tabletas, los relojes, gafas, 
pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de enviar o recibir mensajes. 
- Solo se permitirá el uso de relojes analógicos. 
- Los teléfonos móviles deberán estar apagados, sin alarmas configuradas y guardados. Se aconseja no 
llevarlos. 
- El pabellón 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 algún cambio. 
 
- El aspirante dispondrá de una hora después del sorteo de la unidad de trabajo, para preparar la misma. A 
continuación, presentará ante el Tribunal la programación didáctica durante media hora y expondrá la unidad 
de trabajo durante otra media hora, de acuerdo con los tiempos establecidos en la convocatoria del proceso 
selectivo. El tiempo de exposición de cada una de las partes no podrá superar los 30 minutos.  
- En la preparación, el aspirante podrá utilizar el material que considere oportuno sin posibilidad de conexión 
con el exterior. No está permitida la utilización de teléfonos móviles o de cualquier otro dispositivo que permita 
la conexión inalámbrica. En este concepto estarían incluidos los dispositivos portátiles tipo tabletas, los 
relojes, gafas, pulseras, auriculares... y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de enviar o recibir 
mensajes. Solo se permitirán los relojes analógicos. 
- El material auxiliar utilizado en la exposición de la unidad, no puede contener, registrar o hacer referencia 
a los diferentes elementos curriculares. 
- El aspirante en la exposición de la unidad de trabajo, podrá hacer uso de un guion que no excederá de un 
folio por una sola cara. En él no puede aparecer contenido curricular. En todo caso, los tribunales revisarán 
dicho guion al inicio de la exposición y el opositor deberá entregarlo al finalizar su intervención. 
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