
Ayuda TCAP PS



Para comenzar la Gestión de Pruebas es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Crear un organismo  

2. Crear un proceso de selección  

3. Generar el fichero de preguntas  

4. Importar las preguntas  



Organismos

• Ir a la gestión de Organismos  

• Hacer clic en el botón    para crear un organismo

• Rellenar:

◦ Siglas

◦ Nombre

◦ Logo:

▪ Clic en el botón  

▪ En el menú contextual elegir la opción    Añadir

• Guardar el organismo con el botón  



Procesos de selección

• Ir a la Gestión de Procesos de selección  

• Seleccionar el organismo

• Hacer clic en el botón    para crear un proceso de selección

• Rellenar:

◦ Siglas

◦ Año

◦ Nombre

◦ Temas: al menos uno (obligatorio)

• Guardar el proceso de selección con el botón  



Fichero de preguntas

• Generar el fichero de preguntas en formato TXT siguiendo estas indicaciones:

◦ Utilice un editor de textos, por ejemplo Bloc de notas

◦ Las preguntas deben comenzar por un número seguido de un . (punto)

◦ Las respuestas deben comenzar por una letra seguida de un ) (paréntesis de cierre)

◦ Entre pregunta y pregunta debe haber una línea en blanco

◦ Entre respuesta y respuesta no debe haber una línea en blanco

◦ Para indicar la respuesta correcta se debe poner un = (igual) al inicio del texto

◦ Guarde el fichero con codificación UTF-8 

◦ Ejemplo:

1. ¿Estudiar la Ingeniería en Informática es un proyecto?
a) =Sí, es un proyecto
b) Es un trabajo operativo
c) No es un proyecto porque no es temporal
d) No es un proyecto

2. La incertidumbre en un proyecto
a) Es mayor en las fases intermedias
b) =Disminuye con el tiempo
c) Aumenta con el tiempo
d) Se mantiene a lo largo del proyecto

3. ¿Cuál de los siguientes NO es un factor ambiental de la empresa?
a) Recursos humanos existentes
b) Infraestructura
c) =Sistemas de información para la dirección de proyectos
d) Todos son factores ambientales de la empresa

4. La Oficina de Gestión de Proyectos
a) Planifica el Proyecto
b) Supervisa al Director de Proyectos
c) Nombra al director de proyectos
d) =Coordina la comunicación entre proyectos

5. Los interesados de un proyecto
a) Son los patrocinadores del proyecto
b) Son los destinatarios del producto del proyecto
c) Ninguna de las anteriores es cierta
d) =Pueden tener influencia negativa o positiva en el proyecto



Importar preguntas

• Ir a la Gestión de Preguntas  

• Hacer clic en el botón Importar preguntas  

• Seleccionar formato TXT

• Seleccionar la ubicación del fichero de preguntas



• Panel Configuración del formato TXT

◦ Preguntas

▪ Comienzan por: Numérico

▪ Secuencial: marcado

▪ Siguiente carácter: . (punto)

▪ Línea en blanco: desmarcado

▪ Contiene imagen: desmarcado 

◦ Respuestas

▪ Comienzan por: Alfabético

▪ Secuencial: marcado

▪ Siguiente carácter: ) (paréntesis de cierre)

◦ Línea en blanco: marcado

▪ Contiene imagen: desmarcado

• Importar preguntas con el botón  

◦ Se mostrará la ventana Importación de preguntas donde debe seleccionar el organismo, 
proceso de selección, año y tema en los cuales desea importar las preguntas.



• A continuación, hacer clic en el botón Aceptar    y se mostrará el siguiente mensaje: 

• Por último, aparecerá la ficha de preguntas con la primera pregunta importada 



Generar prueba

• Ir a Generar prueba  

• Seleccionar el organismo, proceso de selección y año para que aparezcan los temas 
asociados

• Rellenar:

◦ Prueba

◦ Fecha

◦ Modelos

◦ Nº de preguntas

◦ Nº de respuestas

• Marcar si se quiere omitir preguntas utilizadas después de una fecha determinada

• Por defecto todos los temas aparecen marcados. Hacer clic en el botón    y seleccionar 
únicamente aquellos que desee incluir

• Configurar las preguntas por Temas o Dificultad

• Seleccionar las preguntas de forma aleatoria   o manual   

• Generar la prueba con el botón  



Generar hoja de identificación

• Ir a Generar hoja de identificación  

• Seleccionar el organismo, proceso de selección, año y prueba

• Establecer el código de barras inicial y la cantidad a generar

• Configurar la imagen de cabecera con el botón  

• Modificar las instrucciones si es necesario

• Establecer la ruta y el nombre del fichero en formato pdf

• Generar y guardar la hoja de identificación con el botón  



Generar hoja de respuestas

• Ir a Generar hoja de respuestas  

• Seleccionar el organismo, proceso de selección, año y prueba

• Configurar la imagen de cabecera con el botón  

• Seleccionar el tipo de hoja de respuesta. Por defecto aparecerá el código de barras inicial y 
la cantidad establecida al generar la hoja de identificación 

• Escoger la plantilla de hoja de respuestas dependiendo del número de preguntas y respuestas 
de la prueba generada

• Establecer la ruta y el nombre del fichero en formato pdf

• Generar y guardar la hoja de respuestas con el botón  



Rectificar / Invalidar preguntas

• Ir a Rectificar / Invalidar preguntas  

• Seleccionar el organismo, proceso de selección, año y prueba

• Aparecerán las preguntas incluidas en la prueba

• Podrá realizar las siguientes acciones:

◦ Rectificar

▪ Seleccionar la pregunta con doble clic o acceder a la pestaña Modificar y buscar la 
pregunta mediante los botones de navegación

▪ Hacer clic en el botón  



▪ Si la prueba no ha sido corregida podrá modificar los textos de la pregunta y las 
respuestas, en caso contrario, sólo se permitirá marcar o desmarcar las opciones 
“Correcta” y “Posibles” de cada una de las respuestas

▪ Guardar la pregunta con el botón  

◦ Invalidar

▪ Acceder a la pestaña Invalidar

▪ Marcar aquellas preguntas que desee invalidar y hacer clic en el botón  



◦ Visualizar la tabla de respuestas

▪ Hacer clic en el botón  

▪ Se mostrarán las respuestas correctas e invalidadas de todos los modelos generados 
de la prueba

◦ Definir los criterios de corrección

▪ Hacer clic en el botón  

▪ Podrá definir tanto los criterios de corrección como los aplicables a las preguntas 
invalidadas.

▪ Tipos de criterios:

• Estándar

• Fórmula

• Parámetros

• Específico

• Avanzado



Corregir prueba

• Ir a Corregir prueba  

• Seleccionar el organismo, proceso de selección, año y prueba

• Escanear las hojas de respuestas. Se deben cumplir los siguientes requisitos:

◦ Resolución: 300 ppp

◦ Formato: jpg/jpeg

◦ Tamaño: A4

◦ Orientación: vertical

• Establecer la ruta donde se han guardado las hojas de respuestas escaneadas

• Seleccionar el tipo de hoja de respuesta

• Definir los criterios de corrección para calcular la nota con el botón  

• Escoger la plantilla de las hojas de respuestas escaneadas 

• Corregir la prueba con el botón  



Fichero de participantes

Puede generar el fichero de participantes en formato CSV o XLSX.

1. Formato CSV

▪ Utilice un editor de textos, por ejemplo Bloc de notas

▪ Se recomienda utilizar el carácter ; (punto y coma) como separador de los datos

▪ Cabecera del fichero (primera fila): existen 3 opciones posibles

• Opción 1: DI; NOMBRECOMPLETO

• Opción 2: DI; APELLIDOS; NOMBRE

• Opción 3: DI; APELLIDO1; APELLIDO2; NOMBRE

▪ Datos de los participantes (segunda fila en adelante)



2. Formato XLSX

▪ Utilice un editor de hojas de cálculo

▪ Cabecera del fichero (primera fila): existen 3 opciones posibles

• Opción 1: DI | NOMBRECOMPLETO

• Opción 2: DI | APELLIDOS | NOMBRE

• Opción 3: DI | APELLIDO1 | APELLIDO2 | NOMBRE

▪ Datos de los participantes (segunda fila en adelante)



Asignar identidades

• Ir a Asignar identidades  

• Seleccionar el organismo, proceso de selección, año y prueba

• Escanear las hojas de identificación. Se deben cumplir los siguientes requisitos:

◦ Resolución: 300 ppp

◦ Formato: jpg/jpeg

◦ Tamaño: A4

◦ Orientación: vertical

• Establecer la ruta donde se han guardado las hojas de identificación escaneadas

• Seleccionar el formato y la ruta del fichero de participantes

• Asignar identidades con el botón  



Consultar notas

• Ir a Consultar notas  

• Seleccionar el organismo, proceso de selección, año y prueba

• Aparecerán las notas de los participantes (ordenados alfabéticamente por apellidos)

• Para visualizar la hoja de respuestas corregida hacer clic en el botón    de cada uno de los 
participantes

• Elegir el formato deseado, establecer la ubicación y guardar las notas con el botón  
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