ik O ) P
§ ‘\\\S;

Instituto de Educacion Secundaria
ARexo2 Francisco Tomés y Valient:

Pruebas para la obtencion de titulos de Técnico y Técnico Superior
MODELO PARA LA ELABORACION DE LAS PRUEBAS

Convocatoria correspondiente al curso académico 2020-2021

(Resolucion de 12 de enero de 2021 de la Direccién General de Educacién Secundaria,
Formacioén Profesional y Régimen Especial)

DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA
APELLIDOS:
Nombre: D.N.l. o N.L.E.o pasaporte:
Fecha:

Cadigo del ciclo: Denominacién completa del titulo:

ADGMO01 TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Clgve o codigo del Denominacién completa del médulo profesional:

r(”)"jr“;:? COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DE LA PRUEBA

— Cumplimentar los datos del aspirante antes del examen y firmar en todas las hojas que se entreguen.

— Tener disponible el DNI en la mesa.

— Sefialar y escribir con tinta indeleble, que no sea roja ni negra, las respuestas y su desarrollo.

— Si se ha de rectificar una respuesta, trazar un aspa o tachar con una linea horizontal. No utilizar liquido
corrector (Tippex).

—  Utilizar solamente el papel facilitado por el examinador (con el sello y formato correspondiente).

— No utilizar material de consulta (salvo aquél que se autorice expresamente). La duracion de la prueba sera
como maximo de 2 horas.

— No se corregiran nada, con letras o numeros ilegibles: escriban con claridad.

— En la prueba tipo test, sélo hay una respuesta correcta. La respuesta que se considere
correcta se rodeara con un circulo y en caso de error, se tachara con un aspa la respuesta b)
errénea y se volvera a rodear con un circulo la que se considere correcta como indica la

imagen: @

CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION

TIPO TEST:4 puntos del total del examen sobre 10. Cada pregunta errénea resta % de la pregunta correcta.
Preguntas sin responder, ni suman ni restan.

PARTE PRACTICA: 6 puntos del total del examen sobre 10.Cada fallo en cada documento o sobre, restara ¥
de la pregunta correcta. Preguntas sin responder, ni suman ni restan.

Por cada falta de ortografia se restara 0,10 puntos y por cada 2 acentos, 0,10 puntos.

Se aconseja mirar la ultima pagina, en la que se indica la valoracion de cada pregunta

CALIFICACION




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA

APELLIDOS:

Nombre: D.N.l. o N.L.LE.o pasaporte:
Fecha:

01.- La via por la cual el emisor envia un mensaje o informacidn al receptor, es la definicion de:

a.- Canal
b.- Cédigo
c.- Eco.

02.- En el lenguaje oral, cuando hablamos de co6digo, estamos hablando de:

a.- Espafiol
b.- Lengua espafiola
c.- Castellano

03.- ;A qué tipo de barreras me refiero cuando hablo de suposiciones o percepciones incorrectas,
debido a una informacion escasa?

a.- Barrera interpersonales
b.- Barrera administrativas
c.- Barreras ambientales.

04.- Cuando en el aula oimos pasar el camion de la basura, se estd produciendo en la
comunicacién en el aula, un tipo de barrera ;qué tipo de barrera es?

a.- Barrera terminoldgicas.
b.- Barreras ambientales.
c.- Barreras administrativas.

05.- Dentro de las comunicaciones internas en la empresa, cuando el director del Dpto. de RR.
HH. sanciona verbalmente al técnico administrativo del departamento de ventas, se trata de
una:

a.- Comunicacion descendente.
b.- Comunicacion ascendente.
c¢.- Comunicacion formal.




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA

APELLIDOS:

Nombre: D.N.I. o N.L.E.o pasaporte:
Fecha:

06.- El repartidor de la correspondencia dentro de una empresa, sabe que la madre del técnico
administrativo del departamento financiero, estd gravemente enferma. Al dejar la
correspondencia en la mesa del técnico, pregunta por la enferma. Estamos hablando ¢de
qué tipo de comunicacion?

a.- Comunicacion lateral
b.- Comunicacion formal
¢.- Comunicacion informal.

07.- Las organizaciones en las que cada empleado solo tiene un jefe inmediato ;estamos
hablando de?

a.- Organizacion funcional
b.- Organizacion jerarquica
c.- Organizacion mixta.

08.- La organizacion donde la principal caracteristica es la especializacién en cada actividad es
una organizacion:

a.- Organizacion lineofuncional
b.- Organizacién funcional
c.- Organizacion jerarquica

09.- El organigrama donde se refleja solo el departamento de almacén es:

a.- Organigrama parcial.
b.- Organigrama general.
c.- Organigrama total.

10.- En el organigrama, las figuras deben ser de dimensiones semejantes:

a.- Verdadero
b.- Falso. Algunas figuras seran mds grandes, para destacar lo mas importante que es esa
persona.




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA

APELLIDOS:

Nombre: D.N.I. o N.L.E.o pasaporte:
Fecha:

11.- La funcién de atencion al cliente se realizaré en:

a.- Departamento de ventas.
b.- Departamento de compras.
c.- Departamento de calidad.

12.- La funcién de investigacion e informes sobre accidentes laborales se realizara en:

a.- Departamento de direccion y control.
b.- Departamento de personal.
c.- Departamento de seguridad e higiene.

13.- Una empresa que solo funciona en verano haciendo helados, contrata a un abogado durante
el periodo que la empresa estd en funcionamiento. Indica en que departamento del
organigrama se situara esta persona.

a.- Staff
b.- Ventas
¢.- Nominas.

. 14.- Entre los siguientes documentos ;Cuéales son los que no se firman?
a.- Saluda
b.- Invitacion
c.-. A y b no se firman
d.- Aviso

15.- Indica si la siguiente frase es correcta:
La invitacion se escribe en primera persona, el color del papel sera claro y va firmada.




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE

APELLIDOS:

Nombre:

D.N.I. o N.I.E.o pasaporte:

FIRMA

Fecha:

16.- Cuando se quiere informar de una noticia o un acuerdo que se ha tomado en la empresa, se
suele utilizar
a.-. El aviso
b.- El anuncio
c.- Ambos documentos son lo mismo

17.- ; Qué se entiende por franquear un sobre?

18.- En algunas cartas, indicamos la palabra “ASUNTO:” Si tiene usted una carta, en la que esta
escrito ya la palabra ASUNTO: ;Qué pondria junto a los dos puntos?

19.- ;Qué se entiende por antefirma? o ja qué se llama antefirma?

20.- En la primera reunién que hagamos en una empresa, en el orden del dia indicaremos como
primer punto: Lectura y aprobacion del acta anterior?

a.- Verdadero
b.- Falso

21.- La instancia es un documento con el que se solicita entre otras cosas un puesto de trabajo:

a.- Verdadero
b.- Falso

22.- En el pie de la solicitud ;qué se escribira?:
a.- El tratamiento, el cargo u organismo y la ciudad donde reside el destinatario de la
solicitud
b.- El tratamiento y la ciudad donde reside el destinatario de la solicitud
c.- El cargo u organismo y la ciudad donde reside el destinatario de la solicitud




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE

APELLIDOS:

Nombre:

D.N.l. o N.I.LE.o pasaporte:

FIRMA

Fecha:

23.- ;Cémo se llama el sistema que clasifica los documentos por fechas?

24.- Indique si son verdaderas (V) o falsas (F) las siguientes afirmaciones.

a.- En todas las empresas se generan multitud de documentos, y en todas ellas resulta
convenientemente guardarlos, sin importar el orden.

b.- Dependiendo del funcionamiento de cada empresa se elegird un sistema de ordenacion
unico o una combinacion de los diferentes sistemas.

25.- Tiene usted los siguientes datos:

Clientes n° de factura importe
Juan Pedro de los Rios Mufioz 100/M 2500 €
Encarnacion Mufioz de Madrid 200 /M 1500 €
Juan Heredia Alvarez 50/M s0E

Clasifique estos datos por el sistema de clasificacion alfabético y de forma ascendente. La
presentacion sera: de izquierda a derecha: Clientes, n.° de factura, importe

En la columna de clientes, figurara en primer lugar la palabra ordenatriz




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA

APELLIDOS:

Nombre: D.N.I. o N.LE.o pasaporte:
Fecha:

26.- Indique la palabra ordenatriz y luego clasifique de forma ascendente:

Encarna MUNOZ DE GARCIA
Encarna DE MUNOZ GARCIA

Paula MUNOZ-GARCIA SANCHEZ
Paulino MUNOZ GARCIA-SANCHEZ
Luisa MUNOZ DE LA FUENTE

Juan MUNOZ-GARCIA DE SANCHEZ

27.- Indique la palabra ordenatriz y luego clasifique de forma descendente:
Doctor Juan Pedro Mufioz Garcia
Traumat6logo Juan Rodriguez Sanchez
Fontanero Elias Tapia Le6n
Capitan Luis Mufioz Garcia




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE

APELLIDOS:

Nombre:

D.N.I. o N..E.o pasaporte:

Fecha:

FIRMA

28.- Indique la palabra ordenatriz y luego clasifique de forma ascendente:

Farmacia Maria
Academia Luis Tosa
Centro de salud Madrid [
Supermercado Rosalia
Bar el Aburrido

Centro de salud Toledo II

29.- Indique la palabra ordenatriz y luego clasifique de forma ascendente:

Calle Carretas, n.° 1
Avenida Juan XXIII, s/n
Plaza Argentina, n.° 2
Ronda Ana de Austria, 57.




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE

APELLIDOS:

Nombre:

D.N.I. o N.I.E.o pasaporte:

Fecha:

FIRMA

30.- Clasifique de forma descendente y escriba el resultado como se indicaria
informéaticamente, es decir de izquierda derecha: afio, mes y dia y todo en nimero

(en letra no):

1 de enero de 1980

1 de febrero de 1890
4 de marzo de 1990
5 de abril de 1986

31.- Indique la palabra ordenatriz y luego clasifique de forma ascendente

Jacob BAART

Mao NANKING YUNG
Wolfgang VON KNOOP
Ole-Kristian DAGSTAD




DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA

APELLIDOS:

Nombre:

D.N.l. o N.L.E.o pasaporte:

Fecha:

PRACTICAS

A continuacion, se presenta una serie de preguntas.
La respuesta si se puede, (pues hay espacio suficiente) se escribira a continuacion de la pregunta.

Si se pide la confeccion de un documento/sobre, se buscara el documento (algunos ya estin escritos
parcialmente) y se terminard de confeccionar por parte del aspirante. Si se tuviese que repetir
algiin documento o algiin sobre por realizar tachones el aspirante por ejemplo, se pueden utilizar
los folios en blanco.

Si se tiene que realizar un documento entero por parte del aspirante, se utilizara un folio en blanco.

Se presentan una serie de documentos y sobres. El aspirante debera elegir el documento y/o sobre
que se esta solicitando confeccionar.

El aspirante debera saber qué documentos/sobres/folios se requiere confeccionar y puede que no
sea necesario confeccionar todos los documentos, sobres y folios que se presentan.

Si se necesita confeccionar algiin documento/sobre, sera requisito imprescindible indicar en la parte
superior derecha, el nimero de la pregunta que estin contestando. N0 se evaluara si falta
esta indicacion.

1.- Carta que escribe NANY, S. A. a Cosmos, S. A.

a.- Indique el estilo en el que esta escrito la carta:

2.- Carta que escribe de Electrodis a Digital, S. A.

a.- Indique el estilo en el que esta escrito la carta:

b.-Indique en la carta los errores y sefiale en la carta también como se quedaria bien escrita:




‘ Apartado de Correos, 245
Avda. Aoiz, 42
W 31004 PAMPLONA

(Navarra).

Pamplona, 19 de Febrero de 2021

n/escrito: 12-02-2021

s/escrito: 14-02-2021 ELECTRODIS

Molina del Batan, 12

Asunto: aceptacién de pedido 3007 MURCIA

Muy Seifior nuestro:

Acusamos recibo de su atento pedido del presente mes, con el que nos manifestamos de total
conformidad, comunicandole que sera atendido en el plazo solicitado por usted.

Atentamente,

ELECTRODIS.

Fermin Huarte Goroabe
Director



DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA

APELLIDOS:

Nombre: D.N.I. o N.L.E.o pasaporte:
Fecha:

3.- El gerente don Manuel Ripoll Vidrieros de la empresa NANY, S. A. de Madrid, escribe a don Dionisio
Mula Yolet, el 10 de enero de 2021.

D. Manuel le invita a la presentacion de un programa informatico “GESMOL”, gestion empresarial
para la pequefia y mediana empresa.

Dia: el 15 de mayo de 2021
Hora: 20 h.
Lugar: hotel Melia de Madrid, sito en Ezequiel Solana, 40.

a.- Indique como se llama el documento que deberia confeccionar para invitar a D. Dionisio.

b.- Termine de confeccionar el documento correspondiente.

4.- Dfia. Leyre Izcara Alonso certifica el 4 de mayo de 2021 que D. Nicolas Ustariz Luna con DNI
4.444.444 M trabaja en esa empresa como administrativo.

Horario: de 10 a 14 h. y de 17 a 19:30.
De lunes a viernes

a.- Indique como se llama el documento que debera realizar Diia. Leyre

b.- Confeccione el documento correspondiente.




El gerente de la empresa

NANY, S. A.

a gerente de la empresa
“Marmoles El Cabezo”, y tiene el agrado de invitarle, junto a la
degustacion de un vino espafiol, a la presentacion del novedoso programa
informatico “GESMOL”, gestién empresarial para la pequefia y mediana
empresa,

aprovecha gustoso la ocasién para reiterarle su agradecimiento y
consideracion mas distinguida.

Madrid, 10 de enero de 2021.



D? LEYRE IZCARA ALONSO, jefa de RECURSOS HUMANOS de la empresa DIGITAL, S.
A., con domicilio social en la Avenida Aoiz, 42. 31004 PAMPLONA.

CERTIFICA:



DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE FIRMA

APELLIDOS:

Nombre: D.N.l. o N.L.E.o pasaporte:
Fecha:

5.- Esta trabajando en la empresa Nany, S. A. sita en Benita Avila, 3; 28043 MADRID. El jefe del dpto.
de recursos humanos le indica que debes hacer un documento para que lo vean todos los trabajadores.
En €l se indica, que debido a las medidas extraordinarias por el COVID 19, se suspende toda la
actividad de la empresa hasta nueva orden. También se indicard, que a partir de hoy todas las
comunicaciones se haran en la web de la empresa.

a.- Realice el documento correspondiente

b.- ;En qué lugar/res se pondri este documento, para ser visto por todo el personal?

6.- Imagine que esta trabajando en la empresa NANY, S. A. domiciliada en Benita Avila, 3; 28043
Madrid.

Entre otras actividades que tendra que realizar esta mafiana, serd la de contestar a un proveedor
escribiendo una carta y unsobre.

Como bien sabe, tanto la carta como el sobre, se escribirian en el ordenador y se imprimirian. Como
en este momento no disponemos ni de ordenador ni de impresora, confeccione el sobre a mano, como
si lo escribiese a ordenador.

Los datos de la empresa destinataria son Juany, S. L. sita en Callejon de la Estrella, 79; 45600
Talavera de la Reina (Talavera de la Reina es un pueblo de la provincia de Toledo, en la Comunidad
Auténoma de Castilla-LL.a Mancha).

La empresa donde trabaja, tiene la costumbre de utilizar un sobre americano sin ventanilla e indicar su

domicilio en el anverso del sobre.

Dibuja el franqueo en el sobre con el importe de 4,00 €.

a.- Se pide: la confeccion de un sobre con los datos de su empresa, los datos del proveedor y el
franqueo.
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DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE

APELLIDOS:

Nombre:

D.N.I. o N.L.E.o pasaporte:

FIRMA

Fecha:

7.- Imagina que est trabajando en la empresa NANY, S. A. domiciliada en Benita Avila, 3; 28043

Madrid.

Entre otras actividades que tendrd que realizar esta mafiana, serda la de contestar a un proveedor
escribiendo una carta y un sobre.

Como bien sabe, tanto la carta como el sobre, se escribirian en el ordenador y se imprimirian. Como
en este momentos no disponemos ni de ordenador ni de impresora, confeccione el sobre a mano,
como si lo escribiese a ordenador.

Los datos de la empresa destinataria es ASAM, S. L. sita en Carretera de Talavera, km. 79; 28050
Mostoles (Mostoles es un pueblo de la provincia de Madrid, en la Comunidad Auténoma de Madrid).

La empresa donde trabaja, tiene la costumbre de utilizar un sobre tamafio folio sin ventanilla si se
presenta mucha documentacion. Usted ve que es mucha documentacion y necesita este tipo de sobre.

Dibuje el franqueo en el sobre con el importe de 10,50 €.

a.- Se pide: la confeccion de un sobre con los datos de su empresa, los datos del cliente y el
franqueo.







Valoracion del examen:

Se tendra en cuenta, la limpieza en el examen y sobre todo, la correcta realizacién de los ejercicios.

Teoria: Puntos

24 preguntas. Cada pregunta vale (4 puqtos:24preguntas)=0,1666666 puntos.
CADA RESPUESTA MAL, RESTARA Y de una pregunta bien es decir =

0,0416666
ROtali - e s e T TN e o s & S e RN SR L . 04,00
Practica:
Preguntas 25, 26, 27,28, 29,30 y 31 (0,30 c/t).....ceveververinenees 2,10
.EJERCICIO PRACTICO 01. Carta . .« ceeeeveneeeeneeineeenneennennns 0,20
. EJERCICIO PRACTICO 02.
T e sl 0,20
TR S D e SR )

. EJERCICIO PRACTICO 03.
I LI S TS T T TR 0,20
b.- ..confeccion del documento...............ccueeveeveeecerceseeseeseenee 0,50

. EJERCICIO PRACTICO 04.

et s i et G s e b SRS SRR S BB B e 0,20
bi- ... confecciontdelidOCUMENtON . o he ke sanisms seisissns cimlalaieiseas 0,50

. EJERCICIO PRACTICO 05.

a.-...confeccion del documento .........coeeveveeeiniiiniiineiinnnns 0,80

L o D OB I S o e e oI 0,20
. EJERCICIO PRACTICO 06.

e e e e O o 0,40

. EJERCICIO PRACTICO 07.
0 O e O R0 H USG5 0,40
06.00

TOTAL PUNTOS DE ESTE EXAMEN ......10,00



