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Carmen, la coordinadora de los Ciclos de
Formacién Profesional a Distancia del Instituto, ha
¥ citado para el martes 11 de octubre a los alumnos
y  alumnas matriculados en Gestion

l Administrativa, para una primera reunién
B informativa. El grupo es numeroso y llega la ronda
é'l de presentaciones.

! . Eva se presenta "Tengo 32 afos y dos nifos
pequenos. Empecé Bachillerato aunque lo dejé porque era todo demasiado
tedrico y yo buscaba unos estudios mas practicos. He trabajado en diversas
cosas: teleoperadora, cajera de supermercado... pero desde hace dos afnos
trabajo como grabadora de datos en una empresa que se dedica a realizar
estudios de mercado. En breve se va a jubilar una companera que ocupa el
puesto de auxiliar administrativa y me han ofrecido ocupar su puesto. No es
mucho mejor que el que tengo, pero me imagino que no sera tan monotono y

quemante. Quiero estar bien preparada y por eso me he matriculado en este
modulo”.

Eva, Juan, Elena y Ménica

Le toca a Juan "Tengo 23 afos y estudios de Educacion Secundaria
Obligatoria. Hace afios que dejé de estudiar y ahora, con el paso del tiempo,
me doy cuenta que me equivoqué y debia haber continuado. Unos familiares
tienen una empresa de organizacion de eventos y me han dicho que puedo
trabajar alli, en el area administrativa, al finalizar estos estudios. En la
actualidad hago suplencias en un restaurante de comida rapida por las tardes.
Podria estudiar el médulo en la modalidad presencial pero con la edad que
tengo me da corte volver a una clase rodeado de chavalines".

Ahora se levanta Elena "Tengo 40 afios y hace un tiempo me quedé en paro.
Mi marido, que es Graduado Social, y yo hemos decidido montar una Asesoria
Laboral, Fiscal y Contable. Quiero ayudarle con la gestién de personal. Un
buen comienzo para ello puede ser realizar este Ciclo Formativo".

Sigue Moénica, de 21 afos, "trabajo de vendedora en unos grandes almacenes.
Me gusta mucho todo lo relacionado con la atencion al cliente, creo que es un
campo donde hay mucho trabajo, por eso me he animado a estudiar este
mddulo”.

Las presentaciones se van sucediendo y se van planteando dudas. ¢ Este titulo
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vale para trabajar en Castilla y Ledn? ;Tiene buenas expectativas laborales?
¢, Cuales son las asignaturas? ¢ Es dificil aprobar? Es que hace 15 afios que no
estudio... Se convalidan las practicas? No sé utilizar Internet... §Es posible al
finalizar realizar un ciclo formativo de Grado Superior? Aln estoy a tiempo de
cambiar, jvosotros pensais que me conviene estudiar en este Ciclo? ¢Pero
esto de los Ciclos es lo mismo que la FP antigua?

Carmen, la coordinadora, va contestando todas las preguntas, le ayudan
algunos profesores y profesoras. Lo primero que explica es que lo que estan
estudiando no es un médulo sino un Ciclo Formativo de Grado Medio de
Formacion Profesional. La Sesion se acaba y los nuevos alumnos y alumnas
parecen que se van mas tranquilos. Queda por delante todo un curso con
metodologia e-learning.

La orientacion profesional consiste en ayudar a personas
desempleadas, o aquellas que quieran cambiar de empleo,
a conseguir un puesto de trabajo. Esto se consigue
proporcionando asesoramiento, informacion y
entrenamiento que facilite su insercion profesional.

La auto-orientacidn profesional es un proceso a través del
cual la persona se dota de los instrumentos y la informacion
necesaria para elaborar alternativas profesionales.

Una vez elaboradas las alternativas, se evallan y se elige aquella que se considera mejor

para el desarrollo de nuestra carrera profesional.

-

~

G Autoevaluacion

¢Qué es la auto-orientacion profesional?
O Un suceso de recopilacion de informacién para elegir profesion.
O La capacidad de elegir intuitivamente la mejor alternativa profesional.

O Un proceso que culmina, pero no acaba, con la eleccion de una
alternativa profesional.

O La capacidad para informarse de estudios y profesiones.
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Correcto. Todos hemos tomado diversas decisiones laborales, acertar en
ellas es siempre un reto que precisa de instrumentos adecuados, la auto-
orientacion no sucede, siempre esta sucediendo. La auto-orientacion es
un proceso No un SUceso.

.

T

. Falso. ]

Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opcidn correcta
4. Incorrecto
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Y FORMACION PROFESIONAL

Materiales formativos de FP Online propiedad del Ministerio de

Educacion y Formacion Profesional.
Aviso Legal
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El Ciclo Formativo de Gestion

Administrativa.
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Monica, la estudiante de 21 afos que trabaja
como dependienta, estd encantada con la
organizacion del curso, y a primera vista los
materiales colgados en Internet le han parecido
bien, pero en estas primeras semanas sigue
pensando que quiza hubiera sido mejor hacer
Bachillerato e ir a la Universidad, que la FP no va
a ser suficiente, que le hubiese gustado ir a un
Erasmus, que en el futuro este titulo de instituto
va a valer muy poco, y que ademas no parece facil.

Monica y Juan

Monica pidi6 el teléfono a Juan, de 23 afnos que trabaja en un restaurante de
comida rapida haciendo suplencias, y le llama para ver qué tal lo ve él.

Ménica: ;Como ves los materiales?
Juan: Bastante bien esta todo bastante claro, quiza demasiada foto.

Ménica: Y ésto de los ciclos, ¢tu crees que tiene futuro?, si lo Unico que al final
vale de verdad es el Bachillerato y la Universidad.

Juan: No te creas, yo creo que la FP es el futuro, tengo una amiga que realizé
un Ciclo de Administracion y Finanzas y enseguida encontré trabajo.

Monica: La verdad es que he leido que la insercion laboral de los estudiantes
de FP es mejor que la de los universitarios, ya que encuentran trabajo mucho
mas rapido.

Juan: Si, eso dicen las estadisticas. La amiga esta que te comento no tuvo ni
que buscar trabajo pues al finalizar el Ciclo la ofrecieron quedarse en la
empresa donde habia realizado las practicas. jMenuda suerte!

Has decidido matricularte para estudiar el
Ciclo Formativo de Grado Medio de
Formacion Profesional en Gestion A
Administrativa, porque la denominacién
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oficial de tus estudios es la que acabamos ~

de citar. Es algo larga, pero tiene la virtud de ‘ ‘

definir de manera precisa la situacion de los - "
\

estudios dentro del sistema educativo.

VA\“-
Vas a estudiar un Ciclo Formativo, que es un

nivel educativo que corresponde a la Formacién Profesional, el Ciclo es de Grado Medio, lo
que incluye a tus estudios en la ensefanzas medias y lleva aparejado unos requisitos de
acceso que suponen la previa superacion del nivel de ESO, o prueba de acceso de nivel
equivalente.

Pero por encima de niveles te has inscrito en Gestion Administrativa porque quieres trabajar
en el ambito de la Administracion y Gestidn y quieres aprender lo necesario para hacerlo con
conocimiento, actitud y profesionalidad. Tenemos que decirte que has escogido bien, con
estos estudios obtendras un titulo oficial, y sobre todo aprenderas una profesion
especialmente bonita y agradecida, donde seras un referente importante para las personas
en busca de informacion o dudas en relacidon a los productos que vendes, consiguiendo
atenderlas de manera especializada segun sus necesidades y, ademas, estoy de acuerdo
contigo en que la atencién al cliente es un campo donde hay mucho trabajo y donde es
necesario ser un buen profesional para conseguir satisfacer al cliente y, de esta manera,
fidelizarlo.

En esta unidad del Mddulo de Formacién y Orientacién Laboral mas conocido por sus siglas
como FOL, te mostraremos los ambitos de empleo en Gestion Administrativa y las
caracteristicas del titulo. El esquema de esta pagina te muestra los epigrafes del primer
punto.

EL CICLO FORMATIVO

-1.1 ELTITWLO

1.2 ELFERFIL FROPESIONAL

1.3 EL NIVEL ACADEM KO

O Autoevaluacion

¢Cual es el nombre de tus estudios?
Médulo Formativo de Grado Superior de Gestion Administrativa.
Ciclo Formativo de Grado medio de Gestion Administrativa.
Técnico en Gestién Administrativa.

Graduado en Gestion Administrativa.
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Correcto. Es conveniente usar el nombre de nuestros estudios con
correccion y desterrar la expresion médulo, que curiosamente ha tenido
mucho arraigo, pese a que los moddulos experimentales estuvieron
vigentes pocos afos.

i No es correcto. :
i Falso :

Solucion

1. Incorrecto
2. Opciodn correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto
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1.1.- El titulo.

cDonde se especifican,
legalmente, las
caracteristicas de este titulo?
cConoces los elementos
basicos que lo identifican?

Descripcion larga de la imagen

Tus estudios son de Formacién Profesional. La Formacion Profesional es un conjunto de
ensefianzas del sistema educativo, cuyo objetivo es que adquieras una formacién practica
que te permita insertarte en el mercado laboral. Esta organizada en ciclos de grado medio y
grado superior, que capacitan para el desempefio cualificado de distintas profesiones y que
se agrupan en torno a familias profesionales. A la finalizacion de los estudios se obtiene el
Titulo de Técnico en la especialidad correspondiente si se ha cursado un ciclo de grado
medio o Técnico Superior si el ciclo cursado es de grado superior.

En tu caso, por lo tanto, estas cursando un el ciclo Formativo de Grado medio de Gestion
Administrativa y, como tal, esta integrado en la Educacion Secundaria Postobligatoria del
sistema educativo espafol, segun puedes apreciar en la imagen. Asimismo este ciclo se
integra en la familia profesional de Gestidon y Administracion y, al finalizar estos estudios,
obtendras el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

El titulo de Gestion Administrativa fue aprobado mediante el Real Decreto 1631/2009 y
publicado en el BOE de 1 de diciembre de 2009. Cada una de las Comunidades Auténomas
del Estado ha de desarrollar el titulo a través de curriculos propios, que atiendan a las
caracteristicas de cada territorio. Estos desarrollos se pueden consultar en las paginas Web
de las diferentes consejerias de Educacion. Los curriculos de las autonomias pueden incluir
diferencias en los modulos (asignaturas) que se imparten. En el caso de Castilla y Ledn el
Real Decreto 32/2019, de 19 de agosto, por el que se establece el curriculo correspondiente

al titulo de Técnico en Gestidon Administrativa en la Comunidad de Castilla y Ledn.
Los elementos bésicos que sirven de identificaciéon a los estudios son los siguientes:

Denominacion: Gestion Administrativa.

Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.

Duracién: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracién y Gestion.

Referente europeo: CINE -3 (Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacion).

Es importante saber que el titulo tiene caracter oficial y es valido en toda Espafia. Quiere
esto decir que los estudios aunque tengan diferencias entre las comunidades autbnomas,
otorgan un titulo que tiene reconocimiento y validez oficial en todo el pais.
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“® Debes conocer

Nos dice la Constitucién que la educacion es un derecho fundamental, por eso
las leyes que desarrollan la educacion son muy importantes, y reciben el
nombre de organicas. La Ley Organica de Educacion es la norma de referencia
de todo el Sistema Educativo, y uno de sus desarrollos, la normativa por el que
se establecen el curriculo y titulo correspondiente de Gestion Administrativa en
la Comunidad. En estos enlaces puedes consultar los textos integros de estas
normas:

@ Ley Organica de Educacion

@ Titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

@ Real Decreto 32/2019, de 19 de agosto, por el que se establece el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa en la
Comunidad de Castilla y Ledén.
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1.2.- El perfil profesional.

Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando
segin normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental.

Algunas de las ' competencias que adquiriras seran las sigientes:

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o informacion
obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.
Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.
Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen
de la empresa /institucion.

O Autoevaluacion

Una de las funciones que tendras que saber realizar cuando consigas el
titulo es Planificar estrategias de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial.

O Verdadero.
O Falso.
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i Incorrecto. :

Correcta. Este profesional desempefara actividades de atencion al cliente,
pero no se encargara de la planificacion de las estrategias.

. .

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
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1.3.- El nivel académico.

Como te hemos venido diciendo a lo largo de esta unidad
estas cursando un Ciclo de Grado Medio pero, como se
accede a los Ciclos Formativos de Grado Medio?

Hay varias vias de acceso:

1. Puedes acceder directamente si tienes estos
estudios:

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria

Obligatoria. (ESO).

Titulo Profesional Basico (Formacion Profesional Basica).

Titulo de Técnico o de Técnico Auxiliar.

Haber superado el segundo curso del Bachillerato Unificado y Polivalente (BUP).

Otros estudios equivalentes a efectos académicos.

2. Superando los médulos obligatorios de un programa de cualificacidon profesional
inicial (PCPI).

3. Superando un curso de formacion especifico para el acceso a ciclos de grado medio.

4. Superando la prueba de acceso a un CF de grado medio o superior, o la prueba de
acceso a la universidad para mayores de 25 afos.

En los supuestos de acceso mediante un curso o prueba de acceso (supuestos 3 y 4), se
requiere tener, al menos 17 afios cumplidos en el afio de realizacion de la prueba o del inicio
del curso de acceso y no reunir otros requisitos de acceso a ciclos formativos de grado
medio. La prueba y el curso se centraran en las competencias basicas de la ESO del ambito
de comunicacién, ambito social y &mbito cientifico-tecnoldgico, ademas en Castilla y Ledn la
Orden que convoca las pruebas de acceso suele regular exenciones parciales en dicha
prueba de acceso, basadas en la experiencia o estudios previos.

Es conveniente resefiar que dado el nivel de estos estudios, el nivel ' actitudinal,
procedimental y ' conceptual requerido estad en correspondencia con ello, y todo el
proceso de ensefianza aprendizaje se ve influenciado por esta caracteristica. Cuando
hablamos de ensefianzas a distancia, igualmente esta circunstancia esta presente.

(- )

Para saber mas

El programa Erasmus se gestiona a través de un Organismo Auténomo,
ademas, algunos ayuntamientos y completan la beca general del programa con
una dotacion especial para los residentes en sus municipios.
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® Programa Erasmus+ de Formacién Profesional.

Dentro de los Proyectos de Movilidad Individual debes conocer del programa
de becas de Leonardo da Vinci. Si te interesa visita este interesante enlace:

@ Becas Leonardo da Vinci.

~
\_

~
J

6 Autoevaluacion

El moédulo de FCT tendra que cursarse obligatoriamente y, aunque se
pueda solicitar la excepcion de su realizacion.

O Verdadero
O Falso

» Correcto. Se podra determinar la exencion total o parcial del médulo de
FCT, siempre que se acredite un ano de experiencia laboral, a tiempo
, completo, relacionada con los estudios que vas a realizar. Esta
experiencia se acreditara con un certificado de la empresa en la que hayas
' frabajado y donde conste la duracion del contrato, la actividad
desarrollada y el periodo de tiempo durante el que se ha realizado dicha
' actividad. En el caso de trabajadores y trabajadoras por cuenta propia, se
. exigira la certificacion de alta en el censo de obligados tributarios (con una
antiglledad minima de un afo) y una declaraciéon del interesado de las
+ actividades mas representativas.

. Incorrecto. Se podra determinar la exencién total o parcial del modulo de
FCT, siempre que se acredite un afio de experiencia laboral, a tiempo
, completo, relacionada con los estudios que vas a realizar. Esta
experiencia se acreditara con un certificado de la empresa en la que hayas
: trabajado y donde conste la duracién del contrato, la actividad
desarrollada y el periodo de tiempo durante el que se ha realizado dicha
' actividad. En el caso de trabajadores y trabajadoras por cuenta propia, se
exigira la certificacion de alta en el censo de obligados tributarios (con una
' antigledad minima de un afo) y una declaracion del interesado de las
actividades mas representativas.
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Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

e
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1.4.- El titulo de técnico y su
correspondencia con los grupos o
categorias profesionales.

En este epigrafe estudiaremos cual es la
correspondencia del titulo de técnico en la
administracion publica, asi como en el sector privado.

A FUNDONARIOS GRUFO A - (ra0undin univer siarcn (actasies Soencuadn § Sglomadon)

B FUNOONADS GRPO A - Thonoos Superones o Formacn Posesonal

€1 FUNOONACE GRFO C1 - Mocos de | armacin Profesonsl (C/ . grado medey

En el sector publico el Real Decreto Legislativo S
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el

texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, fija la clasificacion
de los grupos de funcionarios, la cual deroga a la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

El grupo A de funcionarios se queda para los Graduados Universitarios, el grupo B es el de
los Técnicos Superiores de la FP. El grupo C1 corresponde a los Técnicos de la FP y para los
Bachilleres y por Gltimo el grupo C2 se corresponde con los Titulados en ESO. Esto significa,
que si desempefas un trabajo en la administracion publica como funcionario o funcionaria
en donde se haya requerido para acceder ser Técnico en Gestion Administrativa o
equivalente, el grupo en el que te ubicarias, como puedes comprobar en el grafico seria el
C1.

Si el empleado publico no es funcionario sino contratado laboral, son los ' convenios
colectivos de personal laboral de las diferentes administraciones autonémicas o locales la

que concretan el grupo y nivel profesional en que se encuadran los Técnicos en Gestion
Administrativa.

En el sector privado los convenios colectivos son los encargados de concretar el grupo y el
nivel o categoria profesional de los Técnicos en Gestidon Administrativa, en otra unidad se
estudiara este aspecto en profundidad.

Por otra parte, en Castilla y Leon, la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de
Castilla y Ledn, adecua la normativa en esta materia a la realidad administrativa derivada
tanto de la asuncién de nuevas competencias por la Comunidad de Castilla y Leén, como
del incremento de los efectivos de personal que resulta de aquella, lo que hace necesaria
una nueva ordenacion sistematica de los recursos humanos y de la estructura administrativa
relacionada con éstos.

4 )

Para saber mas

Te presentamos los siguientes enlaces sobre la normativa vigente de la Funcién
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Publica:

® Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

@ Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castilla y Leon.
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2.- Analisis del sector. Salidas
profesionales.

N 1 4 -
r{) Caso practico

Eva, Juan, Elena y Ménica Moénica, Eva, Elena, y Juan se han
Chateando intercambiado sus direcciones de correo y una

_ "[‘ vez por semana quedan en la red para chatear.
ﬁ o Ha trascurrido ya casi un mes desde la primera
-~ reunion informativa y ya se van familiarizando
con la Plataforma Moodle y el sistema educativo
a distancia que resulta muy facil e intuitivo,

a
;E

\ ' ademas de comodo y flexible segun las
necesidades individuales de cada alumno.

Hoy estan todos en Red:

Elena: jEstoy cansadisima! Esta semana nos ha tocado sacar todas las
nominas y seguros sociales de las empresas a las que asesoramos y no hemos
parado.

Juan: Si no es indiscrecion, ;habéis realizado alguna némina de algun auxiliar
administrativo/a? ¢Cual es el salario?

Elena: Si que hemos sacado néminas de auxiliares administrativos. En cuanto
a la cantidad que cobran pues depende del ' convenio colectivo que se
aplique, porgue me imagino que sabras que el convenio colectivo que se aplica
a un trabajador no es el del puesto que desarrolla sino el de la actividad a la
que se dedique la empresa. Si, por ejemplo, trabajas en un restaurante como
auxiliar administrativo habra que coger el convenio colectivo de hosteleria, que
es el que se aplica a dicha actividad, y mirar el salario que establece para dicha
categoria. En el convenio de oficinas y despachos el salario de un auxiliar
administrativo de Valladolid esta en torno a los 1.095,94 euros brutos/mes vy
15.343,16 euros salario Base/afo.

Juan: jEsta regular!, aunque el salario no es lo Unico que hay que valorar, a mi
lo que mas me importa es trabajar en algo que me guste y, con lo que respecta
al salario, puedes ir mejorandolo al ascender de categoria porque este sueldo
corresponde a un puesto de Auxiliar Administrativo del grupo Xl dentro del
Convenio y hay otras categorias de Oficiales Administrativos donde el sueldo
es mayor que éste como de tercera administrativo/a, segunda y primera de
Oficios varios y Oficial/a administrativo que corresponden a los niveles X Bis,
VIIl, VIl y V dentro del Grupo Il y lll, respectivamente. Dentro del Convenio
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Coletivo aparecen varios Anexos con diferentes tablas donde muestran
claramente los salarios que corresponden a cada categoria profesional.

Elena: Efectivamente, imaginate estar toda la vida haciendo un trabajo que
detestas, jtiene que ser un suplicio levantarse cada mananal

Eva: jQué me vais a contar a mi! Trabajo de grabadora de datos y es un trabajo
horroroso, supermondétono y con muchisima presion y todo para ganar cuatro
perras. En el trabajo de auxiliar administrativa no se cobra muchisimo pero, al
menos, es un salario mayor y el trabajo es mas agradable y variado.

Ménica: A mi al finalizar el ciclo me gustaria trabajar en un departamento de
atencion al cliente donde se precisen idiomas o como recepcionista en un
importante hotel.... §y a vosotros qué os gustaria?

Juan: jQué sofiadora! Yo con conseguir acabar el ciclo ya tengo bastante,
después mis tios me han dicho que no me preocupe que ellos me contratan,
aunque eso de trabajar con familiares no me gusta mucho. Me parece que me
inclinaré mas por preparar oposiciones de auxiliar administrativo.

Modnica: No es mala idea lo de las oposiciones pero, no nos lancemos, que
primero hay que aprobar el "modulo”.

Elena: No es un médulo, es un Ciclo Formativo de Grado Medio, jno te has
leido el primer apartado del tema?

N /

ANALISIS DEL SECTOR. SALIDAS PROFESIONALES

| Como hemos mencionado anteriormente, el Titulo de

21 IS TEAS e secTon Gestion Administrativa se encuadra en los servicios de

23 SAUGAS PRV SONAIS O L. AT VA Administracion y Gestién. Como futuro profesional del
l—numwvwmuuummm sector has de conocer las peculiaridades del entorno
e laboral en que tendras que desenvolverte, en este
apartado analizaremos las caracteristicas del trabajo en
el ambito de Gestidon Administrativa y muy especialmente veremos cuales son las salidas
profesionales que existen.

S

En términos generales, tenemos que saber que las posibilidades de empleo son buenas,
pero la otra cara de la moneda es que los niveles salariales se mueven en rangos de bajos a
medios.

Tenemos que tener clara esa doble vertiente; el empleo es agradable, pero los salarios son
bajos o medios. No obstante, también existe la posibilidad del empleo publico donde
existen unas mejores condiciones retributivas en relacién con la empresa privada. En cuanto
al autoempleo las opciones son pocas pero la motivacién, creatividad y personalidad
afectan, en gran medida, a la busqueda de posibilidades laborales.

4 N
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Para saber mas

-

Las ' cualificaciones profesionales son el referente de los titulos de la
Formacion Profesional. Podemos definir las cualificaciones como el conjunto
de competencias profesionales con significacién para el empleo que pueden
ser adquiridas mediante formacion modular u otros tipos de formacion,
asi como a través de la experiencia laboral. Si quieres conocer mas en
profundidad es una cualificacion profesional y una competencia pincha el
siguiente enlace:

@ Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP)

No olvides que la educacion ha sido reconocida por la Constitucion como un
derecho fundamental, y su desarrollo, a lo largo del tiempo, ha sido llevado a
cabo a través de distintas leyes organicas. Actualmente esta en vigor la Ley
Organica de Educacion, pero ya se esta tramitando en las Cortes Generales, la
nueva Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

@ Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

En el portal "todofp.es" del Ministerio de Educacion encontrardas toda la
informacion que necesitas sobre los estudios que cursas. jNo dejes de
visitarla!.

@ Todofp.es
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2.1.- Definicion y analisis del sector
profesional de titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

En este epigrafe pretendemos que conozcas tu sector y cudles son
sus perspectivas de futuro ;Como evolucionara la profesion en
Gestion Administrativa?

La profesion de Técnico en Gestion Administrativa ha
evolucionado notablemente estos ultimos afios, pasando a formar
parte del esquema corporativo y ser un elemento esencial en el
funcionamiento de una empresa, ya sea publica o privada. ¢;Cual
sera la tendencia de estos técnicos en el futuro? ;Qué
competencias deberan poseer estos profesionales?...te lo
mostramos a continuacion:

Se requeriran profesionales polivalentes donde los valores que primaran a la hora de
elegir un profesional, seran su experiencia laboral y su cualificacion.

La especializacion y la formacion o aprendizaje continuo son dos aspectos que
incidiran notablemente en la demanda laboral de los profesionales de este campo en el
futuro. La labor actual de los/as auxiliares administrativos/as implica temas financieros,
comerciales, contables de recursos humanos, de calidad y de medio ambiente, por
ello, las exigencias en cuanto a su formacién son cada vez mas altas, requiriéndose
que éste profesional esté en un constante proceso de formacién. Se exigen
profesionales que se adapten a los constantes cambios legislativos y de
tecnologias y que estén formados en resolucidon y negociacion de conflictos vy
problemas que pueden suceder en la empresa.

Asimismo los técnicos de gestién administrativa se tienen que formar en idiomas ya
que junto con lo anterior es esencial para desarrollar su profesion con calidad. El futuro
profesional pasa por fomentar el aprendizaje a lo largo de la vida, la autoformacion
y la responsabilidad.

Los/as Auxiliares Administrativos/as disfrutaran de multitud de ofertas de empleo.
Actualmente la demanda de este tipo de profesionales de nivel supera a la oferta
existente en el mercado, con lo cual las posibilidades de encontrar un trabajo son muy
altas.

Lamentablemente este incremento en sus funciones y la importancia de las tareas que
desarrolla no ha sido equitativo con el aumento de salario, casi la mitad de los/as
auxiliares administrativos/as de Espafna piensa que su sueldo no esta bien remunerado
0 que podria mejorarse en comparacién con las tareas que realizan dia a dia.
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a I
o i
- Reflexiona

La profesion evolucionara hacia:

La exigencia de profesionales polivalentes.

La especializacion y la formaciéon. Se exigen profesionales que se
adapten a los constantes cambios legislativos y de tecnologias y que
estén formados en resolucién y negociacién de conflictos y problemas.
Formacion en idiomas.

Buenas perspectivas laborales.

Para saber mas

A continuacién te mostramos la direccién del foro del personal administrativo.
En él podras encontrar informacion que te puede resultar muy util en tu futuro
laboral.

@ Foro del personal administrativo.

@ Foro de oposiciones personal administrativo en Castilla y Ledn y resto de
Espana.
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2.2.- Salidas profesionales en el sector
privado.

En Gestién Administrativa el sector privado es el que ofrece
mayor numero de empleos pero, ¢qué puestos de trabajo
pueden ocupar los Técnicos en esta titulacion?

En este epigrafe analizaremos cuales son las ocupaciones y
centros de trabajo donde ejerceras tu profesion.

Las ocupaciones y puestos de trabajo que podras
desempefiar son:

Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos.
Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestion de personal.

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
Recepcionista.

Empleado de atencidn al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.

Como ves las salidas laborales que tienes son numerosas, no obstante has de
saber que no existe una normativa que establezca la obligatoriedad de estar en
posesion del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa para desempefar las
ocupaciones anteriormente mencionadas.

Acabamos de analizar los puestos u ocupaciones que podras desempefar en el futuro, pero
¢, donde podras ejercer estas ocupaciones, en qué tipo de empresas? Veamoslo...

Este profesional desarrollara su actividad en todo tipo de organizaciones (empresas
nacionales o internacionales, asociaciones, agencias gubernamentales, entidades del sector
publico o privado, domésticas o internacionales) que dan cabida a este tipo de profesional.

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en
medianas y pequefas empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el
sector servicios, desempefiando tareas auxiliares en el ambito de la administracion y gestion,
en el area laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo
un servicio y atencion a los clientes y ciudadanos.
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2.3.- Salidas Profesionales en el sector
publico.

En el ambito del sector publico también hay
muchas opciones de trabajo, no obstante y
aunque lo estudiaremos con mas detalle en la
unidad 9, te adelantamos que los Técnicos
Superiores en Gestion Administrativa pueden =4 i
presentarse a las convocatorias de empleo |
publico para la categoria de Auxiliar
Administrativo.

En algunas de estas convocatorias se exigira
exclusivamente estar en posesion de Titulacion
de Técnico de Formacion Profesional en una
determinada familia profesional o ciclo formativo; en otras, sin embargo, la titulacién exigida
serd la titulacibon de ESO o Formacién Profesional en general, sin especificar una

determinada familia o ciclo formativo.

Asimismo, podran acceder a las vacantes de empleo para la categoria de auxiliar
administrativo convocadas en el seno de la Unién Europea.

( )

Para saber mas

En los siguientes enlaces puedes encontrar las convocatorias a las
Oposiciones de Auxiliar Administrativo de varias entidades publicas:

@ Oposiciones en las instituciones de la Unién Europea.

@ Sede Electrénica de Oposiciones.

@ Convocatoria de Auxiliar Administrativo para la Junta de Castilla y Ledn.

& Recomendacion

El Instituto Nacional de Administracion Publica ofrece un servicio de
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informacion a todos los ciudadanos que participan en alguno de los
procesos selectivos relativos a todos los Cuerpos y Escalas adscritos al
Ministerio de la Presidencia y gestionados por el Instituto Nacional de
Administracion Publica.

Instituto Nacional de Administraciéon Publica. Servicio de informacién al
opositor que posee un servicio de informacién web para el opositor que
resume y sintetiza la informacién relativa a los procesos de seleccion.
Existe un teléfono de asistencia: 060 y 91 273 91 00 y con un correo
electrénico: seleccion.tic@inap.es Enlace del servicio de informacion al
opositor: inap (Instituto Nacional de Administracién Publica). El teléfono de
asistencia gratuita para Castilla y Leon es 012. Para mas informacion
sobre el teléfono de asistencia ciudadana 012 pulsa aqui.

A pesar de que la oferta de empleo publico es una opcidon muy interesante
el nUmero de plazas ofertadas en todo el territorio espafol son escasas.
Por lo que, sin ser una opcion a descartar, hay muchas mas posibilidades
de encontrar trabajo en el ambito privado.
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2.4.- El Autoempleo.

4 )
m ry -
r{), Caso practico

Elena, nuestra compafiera empresaria de 40
anos, decidid abrir junto con su marido una
asesoria laboral, fiscal y contable hace ya algun

g tiempo. Carlos, su marido, que es Graduado
K Social, se encargd de todos los tramites
4 necesarios para su puesta en marcha. El dinero
fue menos problema de lo que parecia al
principio, sélo necesitaron una inversion de unos
30.000 €. Ademas pidieron una subvencidn que aunque le tardo en llegar
SUpUSO un ingreso extra.

N J

Una alternativa al trabajo por cuenta ajena, es el autoempleo, montar tu propia empresa,
organizarte como emprendedor o emprendedora. Hay que saber que esta posibilidad esta al
alcance de toda aquella persona que se lo proponga.

Antes de continuar con el desarrollo de este apartado debemos referirnos a que
en el ' curriculo de tus estudios hay un médulo destinado especificamente al
desarrollo de las ideas de autoempleo, es el moédulo de Empresa y
Administracion, por lo que todo lo que en este apartado digamos, lo veras
ampliado y desarrollado cuando estudies el citado modulo.

Las posibilidades de organizar una empresa en el
ambito de Gestidén Administrativa son las siguientes:

B
| Gy,
&, .
e, 7
%

La opcidén del autoempleo no es muy habitual entre
los técnicos en Gestidbn Administrativa, ya que
generalmente desarrollaran su actividad profesional
dentro de la organizacion de una empresa, es decir
por cuenta ajena. No obstante, en el supuesto de
decidirse a crear un negocio, éste consistira en
prestar servicios administrativos o de gestion a empresas, como por ejemplo: gestoria,
telemarketing, gestién de cobros, organizacién de eventos...

En cuanto a la inversidn que se precisa es muy variable y dependera principalmente del tipo
de negocio.

Las oportunidades son importantes, no obstante hay que valorar que no basta con que
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existan buenas oportunidades para que un proyecto empresarial de autoempleo alcance el
éxito. Es necesario, tener las actitudes los conocimientos y las capacidades que requiere el
trabajo autbnomo; tales como iniciativa, capacidad de liderazgo, resistencia a la presion,
conocimientos generales de gestion de empresa, mucha capacidad de trabajo y capacidad
de autoorganizacion.

;Y tener dinero? Es evidente que cierto capital va a ser necesario, y que siempre se puede
recurrir a la financiacién ajena, es decir, solicitar préstamos a una entidad bancaria, aunque
esta el escollo de los avales, pero también a algun familiar o persona amiga que quiera
participar en el proyecto empresarial. De igual modo se puede optar a subvenciones al
autoempleo que pueden ser una buena ayuda, especialmente al principio.

(- )

Para saber mas

A modo de ejemplo te adjuntamos dos planes de negocio: una gestoria y una
empresa de gestion de cobros:

@ Plan de negocio de una gestoria.

@ Plan de negocio de una asesoria.
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3.- Requerimientos del puesto de técnico
en Gestion Administrativa.

é )

N 1 4 -
r{) Caso practico

Juan ha sido siempre muy indeciso. Al terminar la
ESO no continué estudiando porque no habia
nada que le motivara y acabd trabajando en un
restaurante de comida rapida.

Ahora se ha matriculado en el ciclo formativo de
Gestion Administrativa porque le han dicho que
tiene muy buenas perspectivas de insercion
laboral tanto en el ambito publico como privado y ademas unos familiares le
han ofrecido trabajo en su empresa de organizacion de eventos.

Concretamente, este fin de semana ha ayudado en la organizacién de un
concierto musical para nifos y le ha encantado ver todo el trabajo que
conlleva.

N J

Los puestos de trabajo tienen unos requerimientos para su desempefo, las personas que
quieren ejercer en un determinado puesto han de cumplir con esos requerimientos. Dicho de
otro modo:

Cada puesto pide de las personas unas capacidades, unos conocimientos, unas
destrezas y unas actitudes que en su conjunto hacen que esa persona pueda
desempenar el puesto de trabajo de manera idénea.

En este apartado trataremos de dar respuesta a esta cuestidon
valiéndonos principalmente del analisis que sobre este aspecto hace el
Real Decreto que aprueba el titulo, al que ya hemos hecho referencia ®
en otros apartados. Hemos de tener en cuenta que para la elaboraciéon
del titulo, se hace un minucioso analisis de la realidad laboral realizado
por profesionales del ambito. Este analisis es el mas completo y
riguroso que podemos encontrar en relacion a las caracteristicas de
los puestos de trabajo del Sector de la Administracion y Gestion.

El Real Decreto del Titulo establece que el ' Perfil profesional del
titulo de Técnico en Gestidn Administrativa queda determinado por su
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competencia general, sus '~ competencias profesionales, personales y sociales. En los
apartados siguientes veremos estos aspectos.

Sin embargo para completar la informacién sobre el requerimiento del puesto que
desempeiaras en el futuro, es conveniente acercarnos a la realidad de manera personal y
directa, para ello podemos preguntar a profesionales que estén ejerciendo sobre su
experiencia, qué es lo que se pide de ellos, qué es aquello que resulta mas complicado, qué
es lo mas gratificante, o qué sensaciones tienen al finalizar su jornada laboral cada dia.

Finalmente en el periodo de practicas que se realizan en el mddulo de Formacién en Centros
de Trabajo podemos comprobar estos aspectos en primera persona.

( )

Para saber mas

En el siguiente enlace puedes ver las competencias profesionales que en cada
puesto de trabajo se requieren unas competencias diferentes unas a otras:

@ ;Qué son las Competencias profesionales?
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3.1.- La competencia general.

El perfil profesional del titulo de Técnico
en Gestion Administrativa, tal y como

-
hemos dicho anteriormente, queda 4. . INSTITUTO

determinado por su competencia ...
general, sus competencias . [ISESE | AS UALIFICACIONES

profesionales, personales y sociales, y

también por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones. El Catalogo Nacional de Cualificaciones es un
compendio de las "profesiones" que estan vigentes en el actual sistema productivo espafol,
realizado con el Instituto Nacional de Cualificaciones (INCUAL) y, en concreto, en Castilla
y Leodn el Servicio de las Cualificaciones y Acreditacion de la Competencia Profesional le
corresponde la identificacién de cualificaciones y competencias profesionales relevantes
para el desarrollo productivo de Castilla y Ledn, el establecimiento y la gestidén del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales en la Comunidad y la implantacién y desarrollo de
los procedimientos de reconocimiento, validacién y acreditacion de competencias
profesionales adquiridas mediante experiencia laboral y vias no formales de formacion en
Castilla y Leodn.

La competencia general que establece el titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando
segln normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

Pero ademas para desempefar la profesidn en condiciones 6ptimas es preciso que
adquieras unos conocimientos "saberes", unas habilidades "saber hacer", y unas actitudes y
conductas "saber estar" integrados entre si. A todo lo anterior se le denominan
competencias profesionales y personales.

Veamos cada una de ellas.

( )

Para saber mas

En el siguiente enlace puedes ver las funciones de INCUAL, asi como los
componentes del Comité Técnico de Cualificaciones que esta formado por los
responsables de los Institutos, Agencias y Centros de cualificaciones de las
Comunidades Autonomas, los cuales participan activamente en el proceso de
elaboracion del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales y cooperan
con el INCUAL en el desarrollo de sus funciones, cada uno dentro del marco
de sus competencias.

@ INCUAL.
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3.2.- Competencias Profesionales.

¢Qué se espera de nosotros cuando lleguemos a ejercer
como personal Técnico en Gestion Administrativa? ;Qué
tenemos que conocer y saber hacer? ;Hasta donde llegan
nuestras competencias?

El Real Decreto del titulo establece de forma detallada cuales
seran las competencias profesionales de tu futura profesion,

y aunque vya las estudiamos en apartados anteriores vamos a volver a recordarlo:

1.

2.

10.

11.

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o informacion
obtenida.

. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la

empresa en condiciones de seguridad y calidad.

. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos

establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacién.

. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los

recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a

la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la

documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

. Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo y

comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen
de la empresa /institucion.

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo
el proceso productivo, para evitar dafnos en las personas y en el ambiente.

Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

En resumen: el enunciado de todas estas competencias puede parecer
demasiado exigente y muy dificil de alcanzar, sin embargo si lo observamos como
objetivos ideales que poco a poco se pueden lograr, veremos que nos pueden
servir como una buena guia para nuestro desarrollo profesional.
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4 )

Autoevaluacion

Las Competencias Profesionales del personal Técnico en Gestidn
Administrativa incluyen las gestiones administrativas de las areas de seleccion
y formacion de los recursos humanos de la empresa.

O Verdadero.

O Falso.
Correcto. :
Incorrecto. :
" 4
Solucion

1. Opcion correcta
2. Incorrecto

31 de 49 5/9/22,08:03


http://localhost:51236/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_kRtPWS/FOL01_Contenidos/#answer-705_63
http://localhost:51236/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_kRtPWS/FOL01_Contenidos/#answer-705_63
http://localhost:51236/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_kRtPWS/FOL01_Contenidos/#answer-705_92
http://localhost:51236/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_kRtPWS/FOL01_Contenidos/#answer-705_92

1. Auto-orientacion profesional.

32 de 49

3.3.- Competencias personales y sociales.

Las competencias requeridas para el desempefio laboral incluyen, ademas de aspectos
estrictamente profesionales, otros que estan ligados a las actitudes personales y sociales.

¢Cuales son los requerimientos personales y sociales necesarios para desarrollar
eficazmente la profesion de técnico en Gestion Administrativa?

Aspectos como la autoconfianza, las habilidades sociales, la participacion, la
actualizacién, la autonomia y la iniciativa, son el tipo de actitudes que tienen un
valor primordial en el trabajo en general.
En el ambito de Gestidon Administrativa el R.D. del - L ——
titulo establece las principales competencias Autoestima -y

SERSISHM10SC Idiomas

personales y sociales: il lacultura SABER
Adaptacion Informarse
a. Resolver problemas y tomar decisiones Resaaniil ic
individuales siguiendo las normas y Creativo  Usode TIC B nicarc:
procedimientos establecidos, definidos dentro e ”I‘l convivie __Respeto
del &mbito de su competencia. - J—

Persistencia Solidaridad

b. Mantener el espiritu de innovacion; de mejora de
los procesos de produccion y de actualizacién de
conocimientos en el ambito de su trabajo.

c. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

d. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

e. Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

f. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

g. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

h. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

Hay que tener en cuenta que las competencias personales y sociales se han incorporado
desde hace relativamente poco tiempo a los curriculos de los diferentes estudios del sistema
educativo porgue antes, en el sistema de educacion reglada, se primaba por encima de ellos
los aspectos ' conceptuales y el aprendizaje memoristico.

Por ultimo, no podemos finalizar este epigrafe sin conocer cuales son realmente las
competencias que valoran los empleadores de los técnicos en gestion administrativa. Asi, en
una reciente encuesta realizada por una importante revista del sector, se concluyé que los
profesionales en esta area deben poseer las siguientes cualidades:

Capacidad de aplicar los conocimientos a la practica.
Capacidad de aprender.
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Creatividad.

Iniciativa.

Compromiso ético.

Preocupacion por la calidad.

Capacidad para comunicarse.

Capacidad para resolver problemas y conflictos.
Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Capacidad de adaptacion a las nuevas situaciones y tecnologias.

Polivalencia.
Conocimiento de una segunda lengua.

~7
J

>

Reflexiona

http://localhost:51236/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_kRtPWS/FO...

¢, Te has parado a pensar si es posible modificar las actitudes personales? Se
nos ha dicho desde el conocimiento popular, que es casi imposible que alguien
cambie su caracter, seguramente sea asi, pero hay muchos aspectos que se
pueden trabajar para ser mejorados.

Por ejemplo las habilidades sociales pueden formar parte del caracter de una
persona y de manera natural ser capaz de simpatizar con casi todo el mundo y
evitar los conflictos, pero una persona con esas habilidades menos
desarrolladas si toma conciencia de ello, y pone estudio, esfuerzo y practica,
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puede lograr mejorar eso de lo que carecia.

Tabla 5. Marco de aptitudes emocionales utilizadas por Goleman.

Aptitud Aptitud Aptitud Aptitud
personal medida social medida
Comprension de
los demas.
Conciencia Ayuda para
emocional. desarrollarse.
¢ luacion Empatia Ori ion hacia

precisa. el servicio.
Confianza en uno Aprovechar la
mismo diversidad.
Conciencia
politica.

Influencia.
Comunicacion.
Manejo de
Autocontrol. conflictos.
Confiabilidad. o i
Autorregulacion  Escrupulosidad. Habl‘l:lgi::s C:tflg:;g?;ie
Adaptabilidad. cambio.
Innovacion. Establecer
vinculos.
Habilidades de
equipo.
Afén de triunfo.
Compromiso.
Iniciativa.
Optimismo.

Motivacion

Y Fuente: Goleman (2002, pp. 45-46)
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4.-

La carrera profesional.

-

m V 4 =
r{), Caso practico

Elena ha cumplido hace unos meses los 40 afios, esta
contenta con su trabajo, "ser propietaria de una asesoria
. laboral, fiscal y contable", aunque genera mucho estrés,
porque constantemente surgen problemas que hay que
solucionar con rapidez, pero ella lo lleva bien. Sin
embargo, a veces Elena piensa que le gustaria hacer
algo més, alcanzar otras metas. Con el Titulo de
Técnico en Gestion Administrativa quiere aprender
bien esta profesién, poder ayudar en el area laboral y
aprender idiomas, pues hasta ahora se estd dedicando
mas a la captacion de clientes. Por otro lado, también le gustaria disponer de
mas tiempo. Con ese tiempo podria escribir, a ella le gustaria escribir un libro
sobre las ventajas y dificultades del autoempleo, en el que diera ciertos
consejos a los que empiezan, tratando de fomentar el espiritu emprendedor

Elena habla de estas cosas con Mdnica, y ésta le dice: "Ya me gustaria a mi
cuando tenga tu edad estar como tu, tener un negocio, dinero, porque yo no
he visto todavia 2.000 € juntos, ademas tienes tu casa y en lo personal,
aunque no te conozco mucho, parece que también te va bien. TU eres mi
ejemplo, y lo que dices de escribir me parece genial".
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El concepto carrera profesional hace referencia a la secuencia evolutiva de
experiencias en el trabajo de una persona a lo largo del tiempo (Arthur, Hall y
Lawrence, 1989). Se trata, dicho de otra forma, de los diferentes puestos de
trabajo que vamos ocupando a lo largo de nuestra vida laboral y que con el paso
del tiempo van evolucionando.

En los Ultimos 40 afios ha w—
cambiado totalmente la idea ¢Qué soy? ¢Qué hay?
de carrera profesional, muy

atras quedaron los tiempos

en que las personas solian (Quéy
pasar toda su vida . como lo
. busco?
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desempefiando un mismo puesto de trabajo y ademas en una misma empresa. Ahora las
personas cambian de empresa, cambian de tipo de empleo, se recualifican, en definitiva
evolucionan.

Esta situaciéon de cambio muchas veces responde a condicionantes de tipo econémico, pues
los cambios en el sistema de produccion se suceden a una gran velocidad, pero también
estan los factores psicoloégicos. Las personas, después de muchos afos ejerciendo una
misma actividad, quieren cambiar para sentirse mas satisfechas.

Por todo ésto, es importante que planifiguemos nuestro futuro profesional, para tomar
decisiones acertadas que nos lleven a donde queremos ir, desde el punto de partida que
supone tu elecciéon de estudiar un Ciclo Formativo de Formacién Profesional.

En el proceso de planificacidon de una carrera profesional podemos utilizar algo tan sencillo
como hacernos 4 preguntas:

¢, Qué soy profesionalmente hablando?
¢, Qué hay en el mercado de trabajo?

¢, Qué busco en el mundo laboral?

¢, Como busco lo que quiero alcanzar?

O Autoevaluacion

Solo tienen carrera profesional las personas que han cursado estudios
universitarios.

O Verdadero

. Incorrecto. Se tiende a pensar que sélo las personas con estudios
' universitarios tienen carrera, sin embargo la carrera profesional la tenemos
. todos los que nos dedicamos a trabajar gran parte de nuestra vida vy |
1

. Correcto. Se tiende a pensar que soélo las personas con estudios '
universitarios tienen carrera, sin embargo la carrera profesional la tenemos
. todos los que nos dedicamos a trabajar gran parte de nuestra vida vy |
: vamos evolucionando, hacia la consecucién de diferentes objetivos
 profesionales.
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Solucion

1. Incorrecto
2. Opciodn correcta
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4.1.- Balance Personal. ;Qué soy?

¢ Alguna vez te has parado a pensar qué eres? ;Crees que es gg
importante contestar correctamente a esta pregunta para saber
cudles son tus objetivos profesionales?

Para comenzar un proceso que concluya en la definicion de
objetivo profesional coherente y motivador, hemos de
realizar un analisis de nuestras capacidades profesionales que
es lo que llamamos Balance Personal.

En este analisis se pueden utilizar diferentes instrumentos. Aqui vamos a proponer utilizar, un
instrumento sencillo y conocido, que es el curriculum. Se trata de elaborar un Curriculum,
pero algo diferente al que habitualmente utilizamos, le hemos puesto el nombre de
Curriculum Extenso o Curriculum en Bruto.

¢, Como se hace este Curriculo Extenso? Se parte de una plantilla genérica de curriculum, a
la que afadimos algun apartado y que desarrollamos detalladamente. Los aspectos que
incluye son:

Datos Personales: Nombre y Apellidos, Direccion, Numero de Teléfono y Direccion de
Correo Electronico y especificar si se dispone de carnet de conducir.

Datos Académicos: aqui debemos comenzar desde el colegio, hasta el ultimo titulo o
curso que hayamos realizada, especificando las fechas de inicio y comienzo, el centro
de ensefnanza, y las calificaciones medias.

Formacion Complementaria: se trata de resefiar todo tipo de cursos, de cualquier tipo
que hayamos realizado, especificando fechas de realizacién, duracion y centro de
ensefnanza.

Idiomas: especificaremos el nivel de idiomas que tengamos tanto hablado como
escrito.

Experiencia Profesional: detallaremos todos los trabajos remunerados que hayamos
realizado especificando la empresa, fechas de comienzo y finalizacién, tipo de
contrato, puesto de trabajo ocupado, jornada de trabajo y funciones.

Experiencia con contenido Profesional: detallaremos actividades que hayamos
realizado que pueden contener experiencias con valor profesional, como la practica de
un deporte, la ayuda en un negocio familiar, la participacion en actividades asociativas
o de voluntariado, etc.

Informatica: se resefia nuestro nivel de manejo informatico.

Actitudes y aptitudes positivas en relacién al trabajo. Aspectos como capacidad de
sacrificio, ganas de trabajar, capacidad de aprendizaje, constancia,... AQui se pueden
utilizar tests de orientacion profesional.

Aspectos a mejorar: debemos incluir aquellas actitudes y aptitudes que no las tenemos
suficientemente desarrolladas. Igualmente que en el punto anterior nos podemos valer
de tests.

Para analizar nuestros aspectos positivos y negativos, de manera sencilla, podemos
cumplimentar esta tabla:
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Aspectos positivos y negativos.

ASPECTOS POSITIVOS ASPECTOS NEGATIVOS

Una vez elaborada tu lista, preguntate: ;Los demas te ven también asi? Es posible que
tengas una percepcion equivocada, por ello pidele a 3 6 4 compaferos y compaieras con
quien trabajes habitualmente que escriban tus aspectos positivos y negativos, pero que se
mojen...y recuerda que se trata de conocernos mejor, asi que escriban lo que escriban, no
debes molestarte, ¢;vale?

Por ultimo, conviene recordar que al hacer el curriculum extenso hay que tener en
cuenta que fundamentalmente tiene un valor de autoconocimiento, por lo que es
necesario, ademas de realizar una labor de recuerdo y recopilacion minuciosa de
nuestro historial profesional, ser especialmente sinceros.

Para saber mas

Para mejorar tu autoconocimiento puedes utilizar algunos Tests.

-
\

& Recomendacion

¢Quieres realizar un autoanalisis para conocerte mejor?

Para mejorar debes saber qué mejorar. Algunas virtudes o defectos ya los
conocemos nosotros mismos pero otros no, y la ventaja de Johari nos ayudara
a conocerlos.

La ventaja de Johari es una herramienta de autoanalisis que permite
conocernos mejor y os dara alguna que otra sorpresa, la cual empleada por un
gran numero de empresas en dinamicas de grupo para mejorar la
comunicacién, ' sinergias y desempefio de los diferentes miembros de la
organizacion.
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LOS DEMAS

&

LOS DEMAS NO CONOCEN DE Mi

*

LOS DEMAS CONOCEN DE MI

YO

YO CONOZCO DE MI

Area PUBLICA o
Area LIBRE o
Yo transparente.

Lo que yoy los demas
conocen sobre mi.

Area OCULTA

Lo que conozco sobre
miy no cuento a los
demas.

YO NO C

Areal

Lo q
dem

Descargar presentacion

Area libre (Publica)

Como has podido ver este modelo esta formado por 4 cuadrantes vy
propone dos puntos de vista o enfoques: el yo y los otros.
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Es el cuadrante de aquello conocido por uno mismo y por los demas,
aqui se incluiria todo lo que dejamos ver a los demas sobre nosotros
mismos, lo que comunicamos abiertamente: experiencias, emociones,
pensamientos, etc.

Area ciega

Es el cuadrante que incluye aquello que desconocemos de nosotros
mismos, pero que si que conocen los demas (por ejemplo, algo que
hemos descubierto tras el comentario de algunas personas/amigos de
confianza).

Muchas veces nos negamos a querer ver segin qué cosas, pero si mas
de dos o tres personas de confianza estan de acuerdo en algun rasgo
de nuestra personalidad, lo mas probable es que algo de verdad haya
en ello.

Area oculta

En este cuadrante incluiriamos todo aquello que conocemos nosotros,
pero que desconocen los demas, pensamientos, rasgos de
personalidad, emociones, que somos reticentes a mostrar publicamente
pero que también nos definen.

Area desconocida
En este cuadrante, quizas el mas intrigante, es donde se incluye todo

aquello que desconocemos de nosotros mismos y que también
desconocen los demas.
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4.2.- El analisis del mercado de trabajo.
¢, Qué hay?

Una vez realizada una valoracidon de nuestras capacidades
profesionales, y en funcion de ellas, tenemos que analizar qué |
nos ofrece el mercado de trabajo en aquellas reas en las que & ks
tenemos posibilidades laborales. Para realizar este analisis
podemos seguir los siguientes pasos:

1. Consultar fuentes ya elaboradas entre las que
podemos citar:

La Encuesta de Poblacion Activa, de caracter trimestral y que es el mayor y
mas riguroso andlisis del Mercado de Trabajo que se realiza en nuestro pais. Nos
puede servir para hacernos una idea general de la situacion laboral, aunque se
trata de un analisis demasiado extenso. Para consultar sus datos es mejor
acceder a las notas de prensa que son un resumen de los mismos.

Estudios de Mercado Laboral de ambito municipal. Muchos ayuntamientos
publican periddicamente los resultados de encuestas de la situacion laboral de
sus municipios. Tienen la virtud de que nos sirven para conocer la realidad mas
cercana.

Estudios sectoriales de mercado de trabajo, que analizan el mercado laboral
de un sector concreto, por ejemplo el sector de la construccion.

Consultadas estas fuentes elaboradas, ya nos hemos podido hacer una idea general.
De la coyuntura actual podriamos saber que en construccidn el empleo esta
disminuyendo mucho, y que en servicios sociales esta aguantando mejor.

2. Consultar fuentes de informacion directa. Las mas usuales son:

Las ofertas de empleo que salen publicadas en las paginas Web de empleo.

Las ofertas de empleo publico que publican los ayuntamientos, comunidades
autéonomas y el gobierno central.

Las ofertas de empleo que salen publicadas en la prensa, especialmente, prensa
local donde nos interese trabajar.

Nuestra red de contactos personales a la que podemos movilizar preguntando
activamente sobre las posibilidades laborales de nuestras areas de interés.

Las fuentes de informacion directa sobre el mercado de trabajo son las
que mejor nos van a servir para concretar de una manera clara y
comprensible las posibilidades de empleo que se encuentran disponibles en
nuestro entorno cercano.

3. Recopilar todos los datos obtenidos y valorarlos, sacando conclusiones sobre la

5/9/22,08:03



1. Auto-orientacion profesional. http://localhost:51236/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_kRtPWS/FO...

situacién del mercado laboral que nos interesa e influye directamente.

Para saber mas

~

El Instituto Nacional de Estadistica, es la mayor fuente de datos que se elabora
en Espafa, podemos encontrar todo tipo de estadisticas, entre ellas las
referidas a empleo de la encuesta de poblacion activa.

@ Instituto Nacional de Estadistica (INE)

Otra fuente interesante son los estudios del Banco de Espafa, que analizan
diferentes aspectos de la economia espafiola en general, teniendo en cuenta
que muchas de las publicaciones se refieren al analisis del mercado de trabajo
en Espana y en las distintas regiones de Espana.

@ Estudios del Banco de Espana

-
N

6 Autoevaluacion

La fuente de datos de empleo mas importante que se elabora en Espafa es...
O Las estadisticas del INEM.

O La Encuesta de Estudios Sociolaborales.
O LaEncuesta de Poblacion Activa (EPA).

: Falso. :

i Incorrecto :

Correcto. La EPA es una encuesta trimestral que elabora el Instituto
Nacional de Estadistica que ofrece una informacién detallada sobre la
marcha del mercado de trabajo en Espana.

[ —— £

P

i No es correcto. :

F— ——
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Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opciodn correcta
4. Incorrecto
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4.3.- La definicion de un objetivo
profesional. ;Qué busco?

-

N

N 1 4 -
r{) Caso practico

Eva sus 32 afios no esta dispuesta a perder el
tiempo, quiere fijarse una meta y poner todo su
esfuerzo en alcanzarla. De alguna manera quiere
que sus hijos se sientan orgullosos de su madre,
que vean que es capaz de algo mejor que ser
grabadora de datos, si bien no tiene nada de qué
avergonzarse, piensa que en la vida hay que

hacer algo mas.

Eva duda entre centrarse en la idea de montar un negocio, buscar trabajo en
otra empresa cuando finalice el ciclo formativo, promocionar en su propia
empresa como le han ofrecido o incluso preparar oposiciones. Piensa que
montar un negocio no es tan dificil, tiene el ejemplo de Elena que la podria
aconsejar, por ejemplo podria crear una empresa relacionada con la gestion de
cobros, aunque opositar puede ser una buena idea aunque requiera mucho
esfuerzo. Estas dos ideas le estan ayudando mucho para motivarse a estudiar.
Todo lo que tiene que ver con trabajo lo esta recopilando en unas carpetas en
su ordenador. Ha ido consiguiendo enlaces de diferentes ofertas de trabajo y
convocatorias de empleo publico en las que exigen el titulo de Gestidén
Administrativa y esta haciendo un concienzudo examen para valorar si tiene el
perfil profesional que exigen. No olvida su idea de negocio y piensa que su
empresa tiene que ofrecer algo novedoso, que no tengan las demas. Eva, ha
cogido con ganas tanto el médulo de Formacion y Orientacién Laboral como el
mddulo de Empresa e Iniciativa Emprendedora, ya que ve que le estan
proporcionando toda la informacion necesaria y eso le va dando confianza.

Ya sabemos lo que somos desde un punto de vista profesional,
para ello hemos desarrollado un curriculo extenso, donde
hemos analizado nuestro recorrido laboral y valorado nuestras
capacidades. También hemos hecho el ejercicio de analizar el
mercado de trabajo en general, y en particular el que mas nos
afecta. Ahora tenemos que definir un objetivo profesional
concreto, tenemos que definir qué buscamos.

Definir un objetivo profesional consiste en describir las ocupaciones o puestos de trabajo
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en funcion de nuestras capacidades e intereses y de la situacién del mercado de trabajo.

El objetivo profesional ha de cumplir algunas caracteristicas:

Ha de ser realista y alcanzable, si planteamos objetivos demasiado ambiciosos,
corremos el riesgo de desmotivarnos.

Tiene que contener cierto grado de flexibilidad, de manera que no nos cierre
oportunidades, pero a la vez es necesaria una concrecion suficiente para que nos sirva
de guia.

Ha de apoyarse en una secuencia temporal, que suele ser uno, tres y cinco afnos, es
decir, consiste en determinar qué queremos alcanzar este afo, dentro de 3 y dentro de
cinco. No conviene fijarse objetivos superiores a cinco anos.

Ha de incluir un plan de accidén concreto (este aspecto lo desarrollamos en el siguiente
apartado).

Definir un objetivo resulta una tarea dificil, pero el tomar una decision y ser constante para
alcanzar una meta es una de las claves para mejorar y alcanzar el éxito profesional.

/

Para saber mas

A veces una persona decide cambiar su objetivo profesional, tras afnos de
trabajar en un determinado empleo, es una decision dificil y que comporta
sacrificio, pero que puede resultar gratificante. En el enlace puedes ver los
consejos de un psicologo argentino en relacion al cambio de objetivo
profesional.

El cambio de Objetivo Profesional

Resumen textual alternativo
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4.4.- El plan de Accion. ;Como lo busco?

Tenemos nuestro objetivo, ahora toca ponerse manos a la obra. Qué voy a hacer para
alcanzarlo?

¢COmo voy a buscar mig
oportunidad?

eleccion que ya has tomado de cursar un Ciclo Formativo de
Formacion Profesional, y ha de ser coherente con esa

eleccion. Sin embargo, puedes hacer muchas mas cosas, y
puedes enfocar tus estudios de diferente manera, profundizando en los aspectos que
contribuyan mejor a los objetivos profesionales que te hayas planteado.

El plan de accion puede apoyarse en los siguientes aspectos:

Identificar los ambitos de mejora: necesidades de formacién especializada, necesidad
de mejora de capacidades personales, necesidad de ganar experiencia profesional
(capacidad de trabajar en equipo, autonomia en la toma de decisiones, capacidad de
mando etc.), necesidad de mejora en otros aspectos: idiomas, informatica, carné de
conduci...

Definir actividades a realizar: en funciéon de los ambitos de mejora que te hayas
establecido, necesitas definir unas actividades a realizar. Es el momento de buscar el
curso que se adapta a lo que buscas, de buscar ese trabajo de fin de semana que te
puede hacer ganar experiencia, de mejorar en el manejo de herramientas informaticas,
de informarte sobre oportunidades de empleo...

Realizar una temporalizacion: se trata de fijar una fecha de comienzo y de finalizacion
de las actividades que te has propuesto.

El plan de accidn, al igual que los objetivos profesionales, tiene que ser concreto, pero a la
vez incluir un margen de flexibilidad. Un error frecuente es plantearse un exceso de
actividades, a las que no se puede atender convenientemente y se dejan a la mitad. Para
evitar estas situaciones hay que hacer un ejercicio de realismo con nuestras posibilidades y
ajustarse a ellas.

-

é’) Recomendacion

Peliculas recomendadas.

El club de los poetas muertos. Dead Poets Society. EE.UU, 1989. En un
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elitista y estricto colegio privado de Nueva Inglaterra, un grupo de alumnos
descubrira la poesia, el significado de "Carpe Diem" -aprovechar el momento-
y la importancia de perseguir los suefios, gracias a un excéntrico profesor que
despierta sus mentes por medio de métodos poco convencionales. Pelicula de
Peter Weir y protagonizada grandiosamente por Robin Williams. En un contexto
donde la tradicion es la pauta a seguir se yergue un profesor que desestabiliza
los pilares de la instuticiéon docente, inculcando en la mentalidad de los
alumnnos un Carpe Diem como modelo de vida a seguir. Curiosa escena
cuando Robin Wiliams se pone de pie sobre su mesa € invita a sus alumnos a
seguirle, a fin de ver las cosas de distinto modo cuando no vemos salida a
un problema o a una circunstancia. No hay duda de que se trata de un
clasico de la pedagogia, donde se muestra magistralmente la figura de un
profesor —Robin Williams—, quien es capaz de ilusionar a sus alumnos a
través de la literatura y el poder que posee mas alla de las meras
palabras. Una emotiva inyeccion de motivacién e inspiracién para todo
educador. jOh Capitan! jMi Capitan! Nuestro viaje ha terminado.

Erin Brockovich- Afo 2.002-Direccion Steven Soderbengh, Reparto; Julia
Roberts, David Brisbin. Una mujer soltera y con tres hijos pequefos necesita
encontrar trabajo urgentemente. Acaba consiguiendo un empleo en un bufete
de abogados cuyo jefe decide darle una oportunidad.

Puedes ver una secuencia de la pelicula "El club de los poetas muertos", en
el siguiente enlace:

Resumen de texto alternativo
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Anexo.- Licencias de recursos.

Ningun recurso de fuentes externas que requiera citar explicitamente sus datos de licencia
ha sido usado en esta unidad, por lo que este anexo queda vacio. Todos los recursos
utilizados, de fuentes internas, se acogen al Aviso Legal de la plataforma.
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