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CS-3.1 Enunciado de Prueba 
 

Año: 

 
2024 

Especialidad: 590.222 PROCESOS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA  
 

Prueba: B-2 OPCIÓN A Acceso: 1 y 2 

 

 

 
 
 
 
 
 

EJERCICIO 1 
 

La empresa Distribuciones Cacereñas, S.L., con CIF A100285282, y domicilio fiscal en C/ 

Carretas, n.º 22, de la localidad de Cáceres, que tiene por objeto social la venta al por mayor 

de productos alimenticios, realiza durante el mes de octubre de 2023, las siguientes operaciones 

de compraventa: 

1.Venta a un empresario acogido al régimen especial del comercio minorista: 

• 40 Kg. De langostinos a 7 €/kg. 

• 50 Kg. De costillas de cerdo a 4 €/kg. 

• Portes: 0,2 €/kg. 

• Descuento comercial: 5%. 

2. Venta de pastas a clientes de Zamora por importe de 50.000 €. 

3. Ventas de verduras a clientes de Orense por importe de 100.000 €. 

4. Ventas de aceite a un empresario de Estados Unidos por 5.000 €. 

5. Ventas de naranjas a un empresario francés por 30.000 €. 

6. Compras a proveedores de Lugo, productos con IVA al 10% por 6.000 €. 

7. Compras de bebidas azucaradas en Brasil por 20.000 €, gastos de transporte marítimo 2.000 

€ y seguro 100 €. 

8. Ha comprado en Alemania detergente por importe de 7.200 €. 

9. Compra de patatas a un empresario acogido al régimen especial de agricultura, ganadería y 

pesca por importe de 7.000 €. 

10. Le aplica un rappel de 500 € a un cliente que compró productos con tipo de IVA del 10%. 

11. Compra un vehículo que usará el gerente por importe de 30.000 €. 

12. Compra un teléfono móvil para uso laboral y particular del gerente por importe de 1.000 €. 

13. Recibe de un cliente una transferencia de 3.120 € como anticipo de una compra de aceite 

 
VALORACIÓN DE LOS EJERCICIOS 

 

EJERCICIO 1 
40% 

EJERCICIO 2 
40% 

 
EJERCICIO 3 

20% 
 



Consejería de Educación, Ciencia y Formación Profesional 
Dirección General de Personal Docente 
 

2  

de oliva. 

14. Sueldos y seguridad social, 18.000 €. 

15. Intereses por descuentos de pagarés, 800 €. 

16. Encuentra sin contabilizar una factura de un proveedor del año anterior, por importe de 4.000 

€, más 400 € de IVA. 

17. Compran 3 cajas de vino para regalar a clientes por importe de 400 €. 

18. Compra un piso a un particular por 90.000 € para utilizarlo como oficina. 

19. Vende un almacén a un particular por 72.000 €. 

20. Ha efectuado ventas por importe de 15.000 €, y pendiente de cobro 5.000 € (todas al 21% 

de IVA). 

El resultado de la declaración del tercer trimestre fue de 700 € a compensar. 

 

SE PIDE: 

a) De acuerdo con la normativa vigente aplicable al impuesto calificar cada una de las 

operaciones anteriores y calcular el resultado de la declaración del cuarto trimestre de 2023. 

b) Cumplimenta el modelo 303 del trimestre correspondiente. 

 
EJERCICIO 2 

 
Realiza el recibo de salarios correspondiente al mes de abril de 2024, de Pedro Cortés Sevillano, 

contratado en la categoría laboral de Ingenieros y Licenciados, en trabajos de campo (grupo 

cotización 1), con número de afiliación a la Seguridad Social 04/102030404/15 y NIF: 

76046819C que trabaja en la empresa TORRE DE FLORIPES, de Garrovillas de Alconétar 

(Cáceres).  

Las retribuciones del mes son: 

 Salario base: 2.600 €. 

 Plus de dedicación: 120 €. 

 Complemento de vestuario: 100 €. 

 Horas extraordinarias de fuerza mayor:  290 €. 

 Recibe un plan de pensiones por 2100€ al año. 

 Ha estado de viaje de trabajo por España durante tres días, pernoctando fuera de su 

casa, por lo que ha percibido 65 €/día. 

 Presenta una factura de parking de los días de viaje de 35€. 

 A Pedro le paga la empresa un curso de capacitación para mejorar su desempeño 

profesional valorado en 190 €/mes a través de Fundae.  
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 Además, el mes pasado solicitó un anticipo de 150€.   

 

Pedro anualmente tiene derecho a percibir tres pagas extraordinarias de salario base, los meses 

de abril, julio y diciembre. La retención a cuenta del IRPF es del 20 %.  

Para el cálculo de la cotización de la empresa por AT-EP para trabajos fuera de oficina tiene un 

tipo asignado de cotización por AT-EP de IT: 1,30% + IMS 1,10% = 2,40% y para trabajos 

exclusivos de oficina IT 0,80% + IMS: 0,70%= 1,50%. 

El trabajador tiene un contrato indefinido a tiempo completo y durante este mes disfruta de 15 

días de vacaciones. 

 

SE PIDE:  

Calcular y cumplimentar las bases, cuotas y recibo de salarios del mes de abril de 2024 de dicho 

trabajador. 

 
EJERCICIO 3 

 
FERRECERES, S.L. es una empresa extremeña dedicada a la comercialización de artículos de 

ferretería.  

En esta empresa, el Inventario y Control de Stock se lleva a cabo a través de un libro de trabajo 

de Excel. 

La tarea a realizar consiste en administrar el libro de Excel, a través del cual se mantenga 

actualizado el Inventario y controlado el Stock de existencias.  

Este control se realiza mediante tres hojas del libro: INVENTARIO, ENTRADAS y SALIDAS.  

- HOJA “INVENTARIO”: Contiene la siguiente Tabla, denominada INVENTARIO. 
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- HOJA “ENTRADAS”: Contiene la Tabla denominada ENTRADAS. 

 

-HOJA “SALIDAS”: Contiene la Tabla denominada SALIDAS. 

 

 
SE PIDE:  
1. En la Tabla INVENTARIO, en la celda C6, se introducirá por teclado y de forma manual una 

cantidad de Existencias iniciales. 

2. En la celda C6 de la Tabla ENTRADAS y en la celda C6 de la Tabla SALIDAS, se introducirá 

una lista desplegable con los CÓDIGO PRODUCTO que figuran en la Tabla INVENTARIO.  

Indica los pasos que hay que seguir para que aparezca la lista con todos los Códigos. 

3. En la celda D6 de la Tabla ENTRADAS, se anotará la función adecuada para obtener la 

DESCRIPCIÓN correcta del Producto de los que figuran en la Tabla INVENTARIO. 

4. En la celda E6 de la Tabla ENTRADAS, se introducirá por teclado y de forma manual una 

CANTIDAD. 

5. En la celda D6 de la Tabla SALIDAS, se anotará la función adecuada para obtener la 

DESCRIPCIÓN correcta del Producto de los que figuran en la Tabla INVENTARIO. 

6. En la celda E6 de la Tabla SALIDAS, se introducirá por teclado y de forma manual una 

CANTIDAD. 

7. Configurar la Tabla INVENTARIO, anotando las funciones adecuadas para que en las 

celdas D6 y E6 aparezca la suma de cantidades que corresponden a cada uno de los 

CÓDIGOS, y en la celda F6 que aparezca el Stock de cada uno de los PRODUCTOS. 
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Copia la sintaxis de cada una de las funciones que deberás insertar en las celdas que se indican, 

en la siguiente Tabla: 

 

 
SOLUCIONES EN ESTA TABLA 

 

CELDA C6, 
TABLA ENTRADAS Y 
CELDA C6, TABLA SALIDAS 
Indicar pasos a seguir 

 

CELDA D6, 
TABLA ENTRADAS 

 
 
 
 

CELDA D6 
TABLA SALIDAS 

 
 
 
 

CELDA D6 
TABLA INVENTARIO 

 
 
 
 

CELDA E6 
TABLA INVENTARIO 
 
 

 

 
CELDA F6 
TABLA INVENTARIO 
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CS-3.1 Enunciado de Prueba 
 

Año: 

 
2024 

Especialidad: 590.222 PROCESOS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 

Prueba: B-2 OPCIÓN B Acceso:  1 y 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

EJERCICIO 1 
 

La empresa CONSERVERA, S.A., elabora y envasa los siguientes productos, que vende tanto 

a comerciantes mayoristas como a minoristas, a los que ofrece las siguientes condiciones:  

ARTÍCULOS 
Latas de atún claro aceite 

oliva 
Latas de mejillones en 

escabeche 

Precio, según catálogo 
 

0,73 €/lata 
 

0,96 €/lata 
 

Descuentos: 

- Comercial 5% 5% 

- Funcional 5% 5% 

- Por pronto pago 6% si el pago es al contado 
3% si el pago es a 30 d/f. 

fra. 

6% si el pago es al contado 
3% si el pago es a 30 d/f. fra. 

- Rappel 
 
 

1% si la compra es > 200 
latas 

 

1% si la compra es > 100 
latas 

Otras condiciones: 
 
Embalajes 0,10 €/paquete de 5 latas 0,25 €/paquete de 10 latas 

Portes 20 € si la compra total es de menos de 500 latas 

 

SE PIDE: 

 1º) Calcular el Coste Total de las siguientes compras, teniendo en cuenta las indicaciones 

de descuentos y otras condiciones: 

  Cliente 1: Comerciante mayorista que solicita, con pago a 30 d/f. fra.: 

 400 latas de atún claro aceite oliva. 

 250 latas de mejillones en escabeche. 

  Cliente 2: Comerciante minorista que solicita, con pago al contado: 

 180 latas de atún claro aceite oliva. 

 
VALORACIÓN DE LOS EJERCICIOS 

 

EJERCICIO 1 
30% 

EJERCICIO 2 
40% 

 
EJERCICIO 3 

30% 
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 150 latas de mejillones en escabeche. 

2º) Calcular el Coste Unitario de cada artículo para el Cliente 2, sabiendo que los portes se 

reparten en función de los pesos: La lata de atún pesa 100 g y la lata de mejillones pesa 150 g. 

 

Para la resolución del ejercicio se tendrán en cuenta dos decimales. 

 

EJERCICIO 2 
 

Antonio trabaja en la empresa de producción ganadera denominada GANASUR S.A. desde el 

01/05/2018, como director técnico, con grupo de cotización 2. Sus retribuciones son: 

 Salario base: 2.000 €. 

 Complementos: Antigüedad, 5% de Salario Base, por trienio. 

 Idiomas, 200 €.  

 Disponibilidad, 120 €.  

 Durante el mes de marzo, realizó horas estructurales por las que cobró 150 €. 

 Utiliza el vehículo de la empresa cuyo precio de adquisición fue de 15.000 €. 

 Ha tenido que desplazarse a Madrid por motivos laborales (desde el martes 12/03/24, 

a las 10:00 horas hasta el miércoles 13/03/24, a las 23:00 horas).  

 La empresa le pagó las siguientes cantidades:  

 100 € para hotel, que justificó con factura. 

 200 € para dietas. 

 Tiene derecho a 3 pagas extras, de importe de salario base, más complementos 

personales, que cobrará: una en julio, otra en diciembre y otra prorrateada todos los 

meses. 

 La empresa le ha concedido un anticipo de 200 € el día 20 de marzo de 2024. 

 Le corresponde un tipo de IRPF del 27%. 

 Le corresponde una tarifa por AT y EP de 1,80% y 1,50% respectivamente. 

Consideraciones a tener en cuenta: 

a) Antonio tuvo en el mes de abril de 2024 una base de cotización por contingencias 

comunes de 3.400 € y de contingencias profesionales de 3.500 €. 

b) En el mes de mayo de 2024 estuvo de baja por enfermedad común desde el día 

07/05/24 al 23/05/24, ambos incluidos. 

c) Antonio estuvo nuevamente de baja por la misma enfermedad desde el día 06/06/24 al 

18/06/24, ambos incluidos. 
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SE PIDE: 

1. Calcular el importe líquido a percibir en el mes de marzo de 2024. 

2. Calcular cuál es el importe del subsidio que debe percibir por I.T. en el mes de mayo de 

2024 indicando a quién le corresponde pagar el mismo. 

3. Calcular cuál es el importe del subsidio que debe percibir por I.T. en el mes de junio de 

2024 indicando a quién le corresponde pagar el mismo. 

 
EJERCICIO 3 

 

Identifica las fórmulas que deben contener las casillas indicadas con un rectángulo en blanco 

en la tabla que se encuentra al final de este ejercicio relativa a la siguiente factura 

automatizada.  

El libro de Excel contiene tres hojas:  

- En la Hoja 1 se encuentra la plantilla de la factura en la que aparecen los campos 

rellenables.  

- En la Hoja 2 se encuentra la relación de CLIENTES.  

- En la Hoja 3 se encuentra la relación de PRODUCTOS.  

 

Hoja 2: “Clientes” 

 

Hoja 3: “Productos” 
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En la Hoja 1 se encuentra la siguiente factura automatizada, sobre la que habrá que introducir 

las fórmulas pertinentes para poder cumplimentarla adecuadamente: 

 

 

1. En la Celda F4, introduce la fecha de emisión actual de manera automática.  

2. En la Celda F5, se introducirá la Fecha de vencimiento que se considera a 15 días fecha 

factura.  

En la factura se ha creado una lista desplegable en la celda de nombre cliente, cuya tabla 

se ha denominado CLIENTES que se encuentra en la hoja del libro excel “Clientes”. 

Además, se ha asignado un nombre a la columna de datos que aparecerán en el 

desplegable que es NOMBRE_CLIENTES en el rango de celdas que contiene los nombres 

de los clientes. Queremos así automatizar el resto de datos correspondientes al nombre de 

cliente seleccionado:  

3. Celda E10, debe seleccionar el CIF/NIF correspondiente al nombre de cliente de la 

factura.   
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4. Celda E11, debe seleccionar la dirección correspondiente al nombre de cliente de la 

factura.  

5. Celda E12, debe seleccionar la Ciudad correspondiente al nombre de cliente de la 

factura.  

6. Celda E13, debe seleccionar el Teléfono correspondiente al nombre de cliente de la 

factura.  

 

Nota: Se debe evitar que te aparezca el símbolo #N/A en las celdas anteriores cuando la celda 

de nombre del cliente en Factura esté vacía.  

 

De igual forma, se ha creado una lista desplegable para los datos de los productos en el rango 

de celdas de “Denominación Artículos” de la factura, cuya tabla se ha denominado 

PRODUCTOS que se encuentra en la hoja “Productos”. Además, se ha asignado un nombre 

a la columna de datos que aparecerán en el desplegable que es NOMBRE_ARTÍCULOS en el 

rango de celdas que contiene los nombres de los artículos (Celda B17). Queremos 

así automatizar el resto de datos correspondientes al dato de artículo seleccionado:  

7. Celda A17, debe seleccionar el código correspondiente al artículo.   

8. Celda E17, debe seleccionar precio unitario correspondiente al artículo en cuestión.  

 

Nota: Se debe evitar que te aparezca el símbolo #N/A en las celdas anteriores cuando la celda 

de denominación del artículo en Factura esté vacía.  

9. Celda F17, el cálculo del total de cada artículo 

Por último, calcularemos los importes de la factura:  

10.  Celda F25, el cálculo del subtotal de total de artículos 

11. Celda F26, el cálculo de porcentaje de descuento a aplicar, que será del 10% si el cliente 

es de Cáceres y si la suma de la compra es superior a 500 € y, en caso contrario se le 

aplicará un descuento del 5% 

12. Celda F27, el cálculo del importe del descuento 

13. Celda F28, el cálculo del total factura antes de impuesto 

14. Celda F30, el cálculo de la cuota de IVA 

15. Celda F31, el cálculo del total factura 
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Copia la sintaxis de cada una de las funciones que deberás insertar en las celdas que se indican, 

en la siguiente Tabla: 

 

 
 
 
 
 
 
 

1.  F4  

2.  F5  

3.  E10  

4.  E11  

5.  E12  

6.  E13  

7.  A17  

8.  E17  

9.  F17  

10.  F25  

11.  F26  

12.  F27  

13.  F28  

14.  F30  

15.  F31  
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