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PRUEBAS LIBRES 2025
MODULO: ADMINISTRACION, GESTION Y COMERCIALIZACION EN LA PEQUENA EMPRESA
DEPARTAMENTO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

JUSTIFICACION.

CONTENIDOS.

REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION.
ESTRUCTURA Y DESARROLLO DE LA PRUEBA.

ARWNR

1.JUSTIFICACION: prueba convocada por la RESOLUCION de 10 de octubre de 2025, de la
Direccion General de Formacion Profesional, por la que se convocan las pruebas para la
obtencion de los titulos de técnico o técnica y de técnico o técnica superiores de Formacion
Profesional en el afio 2025.

2.CONTENIDOS: se encuentran establecidos en el Real Decreto 1263/1997, de 24 de julio, por
el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de
Técnico en Conduccion de Actividades Fisico-Deportivas en el Medio Natural (BOE num. 219.
12/09/1997).

MODULO PROFESIONAL 4:
ADMINISTRACION, GESTION Y COMERCIALIZACION EN LA PEQUENA EMPRESA
DURACION: 95 HORAS

CONTENIDOS

a. Laempresay su entorno Concepto juridico-econémico de empresa.
Definicion de la actividad.
Localizacion, ubicacion y dimension legal de la
empresa.

Formas juridicas de las empresas. El empresario individual de las empresas.
Sociedades.
Andlisis comparativo de los distintos tipos de
empresas.

Gestion de constitucion de una empresa. Relacion con organismos oficiales.
Trdmites de constitucion.
Ayudas y subvenciones al empresario.
Fuentes de financiacion.

Gestion de personal Convenio del sector.
Diferentes tipos de contratos laborales.
Némina.
Seguros sociales.

Gestion administrativa Documentacion administrativa.
Contabilidad y libros contables.
Inventario y valoracion de existencias.
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f. Gestion comercial. Elementos bdsicos de la comercializacion.
Técnicas de venta y negociacion.
Atencion al cliente.

g. Obligaciones fiscales Calendario fiscal.
Impuestos mds importantes que afectan a la
actividad de la empresa.
Liquidacion de IVA e IRPF.

3. REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION: se encuentran establecidos en el Real Decreto
1263/1997, de 24 de julio, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado
medio correspondiente al titulo de Técnico en Conduccion de Actividades Fisico-Deportivas en
el Medio Natural (BOE nim. 219. 12/09/1997).

UNIDAD DE COMPETENCIA 4:

“REALIZAR LA ADMINISTRACION, GESTION Y COMERCIALIZACION EN UNA PEQUENA EMPRESA “

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

4.1 Evaluar la posibilidad de A. Se seleccion la forma juridica de empresa mds adecuada a los recursos
implantacion de una pequeia disponibles, a los objetivos y a las caracteristicas de la actividad.
empresa o taller en funcion de su
actividad, volumen de negocio y B. Se realiza el andlisis previo a la implantacion, valorando:
objetivos. a. La estructura organizativa adecuada a los objetivos.
La ubicacion fisica y dmbito de actuacion (distancia
clientes/proveedores, canales de distribucidn, precios del sector
inmobiliario de zona, elementos de prospectiva).
La prevision de recursos humanos
La demanda potencial, prevision de gastos e ingresos.
La estructura y composicion del inmovilizado.
Las necesidades de financiacion y forma mds rentable de la
misma.
La rentabilidad del proyecto.
La posibilidad de subvenciones y/o ayudas a la empresa o a la
actividad, ofrecidas por las diferentes Administraciones Publicas.

C. Se determina adecuadamente la composicion de los recursos humanos
necesarios, segun las funciones y procesos propios de la actividad de la
empresa y de los objetivos establecidos, atendiendo a formacion,
experiencia y condiciones actitudinales, si proceden.

4.2. Determinar las formas de A. Se identifican las formas de contratacion vigentes, determinando sus
contratacion mds idéneas en funcion || ventajas e inconvenientes y estableciendo los mds habituales en el sector.
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del tamano, actividad y objetivos de
una pequeifa empresa.

4.3. Elaborar, gestionar y organizar la
documentacion necesaria para la
constitucion de una pequefia empresa
y la generada por el desarrollo de su
actividad economica.

4.4. Promover la venta de productos
o servicios mediante los medios o
relaciones adecuadas, en funcion de
la actividad comercial requerida.

4.5. Negociar con proveedores y
clientes, buscando las condiciones
mds ventajosas en las operaciones
comerciales.

= Lo
B. Se seleccionan las formas de contrato dptimas, segun los objetivos y
las caracteristicas de la actividad de la empresa.

A. Se establece un sistema de organizacion de la informacion adecuado
que proporcione informacion actualizada sobre la situacion econémico-
financiera de la empresa.

B. Se realiza la tramitacion oportuna ante los organismos publicos para
la iniciacion de la actividad de acuerdo con los registros legales.

C. Los documentos generados: facturas, albaranes, notas de pedido,
letras de cambio, cheques y recibos, se elaboran en el formato
establecido por la empresa con los datos necesarios en cada caso y de
acuerdo con la legislacion vigente.

D. Se identifica la documentacion necesaria para la constitucion de la
empresa (escritura, registros, impuesto de actividades econémicas y
otras).

A. En el plan de promociodn, se tiene en cuenta la capacidad productiva de
la empresa y el tipo de clientela potencial de sus productos y servicios.

B. Se selecciona el tipo de promocion que hace dptima la relacion entre el
incremento de las ventas y el coste de la promocion.

C. La participacion en ferias y exposiciones permite establecer los cauces
de distribucion de los diversos productos o servicios.

A. Se tienen en cuenta, en la negociacion con los proveedores:
Precios del mercado.
Plazos de entrega.
Calidades.
Condiciones de pago.
Transportes, si procede.
Descuentos.
Volumen de pedido:
Liquidez actual de la empresa.
i.  Servicio posventa del proveedor.
B. En las condiciones de venta propuestas a los clientes se tienen en
cuenta:
Madrgenes de beneficios.
Precio de coste.
Tipos de clientes
Volumen de venta.
Condiciones de cobro.
Descuentos.
Plazos de entrega.
Transporte, si procede.
Garantia. .
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4.6. Crear, desarrollar y mantener || A. Se transmite en todo momento la imagen deseada de la empresa.
buenas relaciones con clientes reales o
potenciales. /

B. Los clientes son atendidos con un trato diligente y cortés, y en el
margen de tiempo previsto.

C. Se responde satisfactoriamente a sus demandas, resolviendo sus
reclamaciones con diligencia y prontitud y promoviendo las futuras
relaciones.

D. Se comunica a los clientes cualquier modificacion o innovacion de la
empresa, que pueda interesarles.

4.7. Identificar, en tiempo y forma, las || A. Se identifica la documentacion exigida por la normativa vigente.
acciones derivadas de las obligaciones

legales de una empresa B. Se identifica el calendario fiscal correspondiente a la actividad

econdmica desarrollada.
C. Se identifican en tiempo y forma las obligaciones legales laborales:

a. Altasy bajas laborales.
b. NJAminas.
c. Seguros sociales.

4. ESTRUCTURA Y DESARROLLO DE LA PRUEBA.

=> La prueba objetiva tedrico-prdctica constard de dos partes:

Parte A (70%):

= 70 cuestiones tipo test en atencion a los contenidos y realizaciones y criterios de realizacion
enumerados en los apartados 2 y 3 mencionados anteriormente.

= [las preguntas serdn enunciados de respuesta de eleccion multiple, se deberd seleccionar una
respuesta correcta entre las 4 opciones enumeradas.

= [La calificacion numérica seré mdximo 7 puntos y penalizacion de proporcion 3:1:

Calificacion= n@ aciertos - (n2 errores x 0,3333) / (n2 de cuestiones totales) x 7.

= las preguntas no contestadas no serdn objeto de penalizacion.

Parte B (30%):

= Constard de preguntas de contenido prdctico en atencion a los contenidos, realizaciones y
criterios de realizacion enumerados en los apartados 2 y 3 mencionados anteriormente.

=>» Calificacion de la prueba (Parte A + Parte B)
La calificacion total de la prueba serd la suma ponderada de ambas partes: se valorard un 70 %
la parte Ay un 30 % la parte B.

=> El alumno/a deberd obtener una puntuacion minima de 5 puntos (sumando la parte A 'y
parte B) para considerar superada esta prueba
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=>» Tiempo asignado para la realizacion de la prueba: ciento veinte minutos.
=>» Material necesario: boligrafo azul o negro, calculadora bdsica (no se admite el uso de
teléfonos maviles ni dispositivos inteligentes como material de apoyo)



