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Resumen

Administracién y Finanzas es un ciclo formativo de grado superior que abarca la
organizacion y ejecucién de operaciones de gestién y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscal y financieros, desde un marcado caracter
multidisciplinar y transversal. Ademas del conocimiento técnico, son importantes
otras competencias transversales a los diferentes sectores de actividad o, funciones
dentro de la empresa como, la responsabilidad, autonomia, proactividad, trabajo en
equipo, orientacion a clientes, etc. La adquisicibn de competencias transversales
fomenta la empleabilidad de los estudiantes porque abarcan diferentes puestos de
trabajo, independientemente de las funciones que se desemperien en la empresa,
sector de actividad en que se opere 0o, incluso tamafo de la empresa. El estudio es
un analisis documental de publicaciones relacionadas con la prospectiva del titulo
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con la finalidad de detectar aquellas necesidades formativas en competencias
transversales demandadas en su entorno profesional y, el planteamiento de nuevas

acciones formativas en el fomento de la empleabilidad.

Palabras clave: formacién profesional, experiencia pedagdgica, mercado laboral,
aprendizaje profesional, capacidad, destreza.

Abstract

Administration and Finance is a higher level training cycle that covers the
organization and execution of management and administration operations in
commercial, labour, accounting, tax and financial processes, from a marked
multidisciplinary and transversal nature. In addition to technical knowledge, other
transversal competences to different sectors of activity or functions within the
company, such as responsibility, autonomy, proactivity, teamwork, customer
orientation, etc. are important. The acquisition of transversal competencies
encourages the employability of students because they cover different jobs,
regardless of the functions performed in the company, sector of activity in which it
operates or, even the size of the company. The study is a documentary analysis of
publications related to the prospective of the degree in order to detect those training
needs in transversal competences demanded in their professional environment and,

the approach of new training actions in the promotion of employability.

Keywords: professional training, pedagogical experience, labour market,
professional learning, capacity, skill.

Junio 2020 - Avances en Supervision Educativa. ASE-33_art07.docx - pag. 2
www.avances.adide.org - ISSN: 1885-0286



E-Nances.en S upervision [ZESINA

Revista de la Asociacion de Inspectores de Educacion de Espafia

INTRODUCCION

El presente estudio es un analisis documental sobre las necesidades
formativas en competencias transversales, requeridas en el entorno profesional del
titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, de acuerdo con su perfil
profesional. El titulo se establece a través del Real Decreto 1584/2011, se denomina
Administracién y Finanzas, pertenece a la Formacién Profesional de grado superior
del sistema educativo y, estd incluido en la familia profesional de Administracién y
Gestion (Real Decreto 1584/2011).

Las competencias transversales abarcan distintas funciones en la empresa, y
sectores de actividad, lo que las convierten en objeto de atencién prioritaria para el
fomento de la empleabilidad, pues permiten “dar respuesta a las tendencias
identificadas y favorecer la empleabilidad y movilidad intersectorial de los
trabajadores” (Ley 30/2015, art. 5.2c).

La deteccion de las necesidades formativas permite abordar con mas eficacia
los desajustes entre las cualificaciones de la oferta y la demanda de empleo,
permitiendo proporcionar respuestas mas efectivas en el ambito formativo
(Observatorio de las Ocupaciones del SEPE, 2018).

La adecuacién de la formacién a las necesidades del mercado de trabajo
permitird mejorar la competitividad de nuestras empresas, la
empleabilidad de nuestros trabajadores y abordar de manera eficaz los
actuales desajustes entre las cualificaciones de la oferta y la demanda de
empleo (p. 5)

Segun Cerro Veladzquez, y Ramén Cano (2018), en Espafa hay un importante
desajuste entre la formacién por competencias y el empleo. La cuestién del
desajuste de las cualificaciones y el empleo ha recibido especial atencién en los
ultimos anos. En palabras de Garcia Fraga y Bueno Arcas (2009), la deteccién de
las necesidades formativas “ayudara a que la formacién amplie sus vinculos con el
mercado laboral y por tanto sea un puente de insercién de un sistema al otro” (p.
116).

La adecuacién de la formacién a las necesidades del mercado de trabajo es
posible a través de la anticipacion de las necesidades de aquellas competencias
requeridas en las diferentes actividades econdomicas (Observatorio de las
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Ocupaciones del SEPE, 2018). Como lo expresa el Observatorio de las Ocupaciones
del SEPE (2018), “el sistema debe anticiparse a las necesidades del tejido
productivo y constituir un apoyo a la capacidad innovadora y competitiva de la
empresa, a partir de unos recursos humanos de calidad” (p. 5).

En el analisis se tienen en cuenta aquellas fuentes bibliograficas que recogen
un analisis prospectivo del titulo, para ofrecer obtener unas conclusiones y lineas de
investigacion futuras, que ayuden a programar acciones formativas para la

adecuacion de la formacion a las necesidades cambiantes del mercado de trabajo.

Justificacion

Segun el INCUAL (2002), el ciclo de Administracién y finanzas es uno de los
mas transversales y polivalentes de toda la oferta de formacién profesional. La
transversalidad se refleja en las diferentes areas que comprende su actividad
profesional, que son, comercial, laboral, contabilidad, fiscal y financiera (Real
Decreto 1584/2011) y, la polivalencia a la actividad profesional en diferentes
sectores econdmicos (Real Decreto 1584/2011). La deteccion de las necesidades
formativas en competencias transversales, requeridas en las diferentes actividades
econdémicas para adecuar la formacién a las necesidades del mercado de trabajo, es
especialmente significativa en el ciclo de Administracién y finanzas debido a sus
especiales caracteristicas.

La deteccion de las necesidades formativas permite “proporcionar respuestas
efectivas a las necesidades de formacion y recualificacion del mercado laboral” (Ley
30/2015, art. 4) y, “anticiparse a los cambios y responder a la demanda que se
pueda producir de mano de obra cualificada, contribuyendo asi al desarrollo
profesional y personal de los trabajadores y a la competitividad de las empresas”
(Ley 30/2015, art. 4). Sirven como referente para la programaciéon de acciones
formativas que se adapten a las necesidades del sistema productivo y del empleo,
fomentando la empleabilidad (Decreto 1147/2011).

Las estrategias para el empleo son fundamentales en el “actual panorama de
globalizacion de los mercados y de continuo avance de la sociedad de la
informacién” (Ley Organica 5/2002, p. 1). El fomento de la empleabilidad promueve
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el desarrollo profesional y social de las personas, a la vez que cubren las
necesidades del sistema productivo (Ley Organica 5/2002).

Segun el estudio Reflexiones sobre la Formacién Profesional de Grado Medio
y Superior en Espana, de Pin Arboledas y Garcia Lombardia (2018), se prevé que
en 2020 la mitad de los puestos de trabajo europeos seran de profesionales con una
cualificacién intermedia, en que se enmarca la formacion profesional. Este dato
invita a centrar esfuerzos en una mejor adaptacion de la formacién profesional al

mercado de trabajo.

Objetivos
Se plantean los siguientes objetivos:

1. Detectar las necesidades formativas en competencias transversales

relevantes para el entorno profesional del ciclo de Administracién y Finanzas.

2. Identificar la presencia de las competencias transversales en los

diferentes modulos profesionales que integran el titulo.

MARCO TEORICO

La formacién profesional del sistema educativo espafol se define como “el
conjunto de acciones formativas que tienen por objeto la cualificacién de las
personas para el desempefio de las diversas profesiones, para su empleabilidad y
para la participacién activa en la vida social, cultural y econémica” (Real Decreto
1147/2011, art. 1).

Desde el enfoque de la empleabilidad, la principal finalidad de la formacion
profesional del sistema educativo es “preparar al alumnado para la actividad en un
campo profesional” (Ley Organica 2/2006, art. 39.2). Estas se concretan en el Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de

la formacion profesional del sistema educativo, que son:

a) Cualificar a las personas para la actividad profesional y contribuir al

desarrollo econémico del pais.

b) Facilitar su adaptacion a los cambios profesionales y sociales que
puedan producirse durante su vida.
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c¢) Contribuir a su desarrollo personal, al ejercicio de una ciudadania
democratica, favoreciendo la inclusion, la cohesion social y el aprendizaje

a lo largo de la vida (art. 2)

El Sistema Nacional de las Cualificaciones y Formacion Profesional

En la exposicién de motivos de la Ley Organica 5/2002 de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la formacion Profesional, se recoge la necesidad de adaptar la
formacién profesional a las demandas del mercado de trabajo. Se afirma que en el
panorama actual de globalizacién de los mercados y continuo avance de la sociedad
de la informacién se hace necesaria una correspondencia entre las cualificaciones

profesionales y las necesidades del mercado de trabajo.

A través de la misma ley, se crea en Espafna el Sistema Nacional de

Cualificaciones y Formacion Profesional, que lo define como:

El conjunto de instrumentos y acciones necesarios para promover y
desarrollar la integracidn de las ofertas de la formacién profesional, a
través del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi como
la evaluacién y acreditacién de las correspondientes competencias
profesionales, de forma que se favorezca el desarrollo profesional y social
de las personas y se cubran las necesidades del sistema productivo (art.
2.1)

Las competencias profesionales

El concepto de competencia tiene un caracter polisémico, y es en si mismo
confuso dependiendo del contexto en que se enmarque (Fernandez-Cruz y Gijén
Puerta, 2012; Van der Klink, Boon y Schlusmans ,2007). Las competencias
provienen de entornos laborales que posteriormente se han incluido en la educacion,

no existiendo a dia de hoy consenso sobre el significado del término.

Van der Klink, Boon y Schlusmans (2007), en un estudio sobre las
competencias y la formacién profesional superior, establecen que las ensenanzas

orientadas a las competencias se encuentran ante tres problemas:
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1. Existe poco acuerdo sobre la definicion de competencia, por lo que a
menudo falta una vision compartida sobre la realizaciéon de la ensenanza

orientada a las competencias.

2. Una condicion basica para la construccion de una ensefanza orientada
a las competencias es disponer de un perfil laboral y de formacién con el
que las exigencias que se plantean a los titulados coincidan con las

competencias que se requieren en el mercado laboral.

3. Existe mucha confusién sobre la forma y la metodologia con la que se

debe disenar y construir la enseflanza orientada a las competencias
(p-80).

Para Garcia Fraga y Bueno Arcas (2009), en un estudio sobre la acreditacion
de las cualificaciones profesionales, “la competencia profesional comprende un
conjunto de capacidades de diferente naturaleza que se movilizan y permiten
conseguir un resultado: esta competencia es la que define el desempeno profesional
competente” (p. 118).

En el marco normativo de la formacién profesional se delimita el significado de

competencia, definiendo la competencia profesional como “el conjunto de
conocimientos y capacidades que permitan el ejercicio de la actividad profesional
conforme a las exigencias de la produccién y el empleo” (Ley Organica 5/2002, art.
7.4b). El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacioén general de la formacion profesional del sistema educativo, delimita aun
mas el concepto competencia estableciendo el concepto de competencias
profesionales, persénales y sociales que, “describen el conjunto de conocimientos,
destrezas y competencia, entendida ésta en términos de autonomia vy
responsabilidad, que permiten responder a los requerimientos del sector productivo,
aumentar la empleabilidad y favorecer la cohesion social” (Real Decreto 1147/2011,

art. 7b).

La accién formativa en la formaciéon profesional tiene como objeto la
cualificacién profesional, concepto que incluye las competencias. El concepto de
cualificacién profesional esta recogido en la Ley Organica 5/2002, que lo define

como “el conjunto de competencias profesionales con significacion para el empleo

Junio 2020 - Avances en Supervision Educativa. ASE-33_art07.docx - pag. 7
www.avances.adide.org - ISSN: 1885-0286



E-Nances.en S upervision [ZESINA

Revista de la Asociacion de Inspectores de Educacion de Espafia

que pueden ser adquiridas mediante formacion modular u otros tipos de formacién y
a través de la experiencia laboral” (Ley Organica 5/2002, art. 7.4a).

Los titulos de formacién profesional acreditan las competencias incluidas en

los perfiles profesionales de los diferentes titulos, que incluyen:

. Las “competencias profesionales, personales y sociales para favorecer la
competitividad, la empleabilidad y la cohesion social” (Real Decreto
1147/2011, art. 32.2).

. “Las cualificaciones profesionales y las unidades de competencia
incluidas en el titulo” (Real Decreto 1147/2011, art. 32.2).

Contextualizacién del Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas

El titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas estd establecido
por el Real Decreto 1584/2011, aunque al amparo de las competencias transferidas
a las Comunidades auténomas, algunas han legislado el titulo, que son: Andalucia,
Aragén, Principado de Asturias, Cantabria, Castilla y Leén, Castilla-La Mancha,
Cataluna, Extremadura, Galicia, Comunidad de Madrid, Region de Murcia,
Comunidad Foral de Navarra, Pais Vasco, La rioja y Comunidad Valenciana. Forma
parte de la Formacion Profesional en el sistema educativo y tiene caracter oficial y
validez en todo el territorio nacional (Real Decreto 1584/2011).

El entorno profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas es (Real Decreto 1548/2011):

. Ejercer su actividad en cualquier sector de actividad, particularmente en el
sector servicios, tanto en empresas (grandes, medianas o pequefias) como

en las administraciones publicas.

. Desempenar tareas administrativas en la gestion y el asesoramiento de
las areas laboral, comercial, contable y fiscal, ofreciendo un servicio de
atencién a los clientes y ciudadanos.

. Realizar tramites administrativos con las Administraciones publicas.

. Gestionar el archivo y las comunicaciones de la empresa.
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Ejercer la actividad por cuenta ajena, cuenta propia o a través del ejercicio

libre de una actividad econémica.

El perfil profesional del titulo queda determinado por su competencia general,

las competencias profesionales, personales y sociales y, por la relacion de

cualificaciones profesionales (Real Decreto 1584/2011).

Su competencia general consiste en (Real Decreto 1584/2011):

Organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracién en los
procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos
de gestidén de calidad, gestionado la informacién, asegurando la
satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de

prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental (art. 4)

En el ciclo hay una relaciébn de competencias, profesionales, personales y

sociales asociadas al titulo que se desarrollan en el anexo 1 y, dividido por los

siguientes moédulos profesionales (Real Decreto 1584/2011, art. 10b):

METODO

Gestidn de la documentacién juridica y empresarial.
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
Ofimatica y proceso de la informacién.

Proceso integral de la actividad comercial.
Comunicacion y atencién al cliente.

Inglés.

Gestion de recursos humanos.

Gestion financiera.

Contabilidad y fiscalidad.

Gestion logistica y comercial.

Simulacién empresarial.

Proyecto de administracién y finanzas.

Formacién y orientacion laboral.

Formacién en centros de trabajo.
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El estudio consiste en una revision documental, que es un tipo de
investigacion en que se revisa la literatura sobre el tema objeto de estudio (Garcia
Llamas, Gonzalez Galan, y Ballesteros Velazquez, 2001). La investigacion ha sido
una recopilaciéon de la informacion mas relevante sobre el tema, en este caso
relacionado con las competencias transversales en Administracién y Finanzas. Se
ha llevado a cabo un proceso selectivo de informacion extraida de informes publicos,
que permita situarla en cierta perspectiva, con el fin de identificar las competencias
asociadas al tema de estudio, en este caso, detectar aquellas necesidades
formativas en competencias transversales para el fomento de la empleabilidad
(Guirao-Goris, Olmedo Salas y Ferrer Ferrandis, 2008).

Las fases del proceso metodoldgico han sido: detectar las competencias
transversales del ciclo en informes institucionales, identificar la correspondencia
entre las competencias transversales y las recogidas en el marco normativo e,
identificar aquellos mabédulos profesionales mas proclives al trabajo de las
competencias transversales detectadas.

Fase 1. Deteccidn de necesidades formativas en competencias transversales.
Se han detectado las necesidades formativas en competencias transversales del
entorno profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas de
acuerdo a su perfil profesional, mediante un analisis comparativo de aquellos

documentos que recogen los resultados de un analisis prospectivo del titulo.

Segun se recoge en la Ley 30/2015, el Ministerio de Empleo y Seguridad
Social, a través del Observatorio del Servicio Publico de Empleo Estatal, desarrollan
una funcién permanente de prospeccion y deteccidén de necesidades formativas, que
permitan anticiparse a los cambios para la adecuacién de la formacion a las
necesidades del mercado de trabajo. Los resultados deben ser recogidos en un

informe anual y otros que contemplen un escenario plurianual.

Uno de los documentos de referencia en este estudio es el Informe de
prospeccion y deteccion de las necesidades formativas 2018, del Observatorio de
las Ocupaciones del SEPE (en adelante IPyDNF 2018), ultimo en publicarse de
caracter anual, no existiendo a dia de hoy ningun otro informe que contemple un
escenario plurianual (Ley 30/2015). Por lo tanto, todos los documentos consultados
tienen caracter oficial: legislacion estatal y autonémica y, el IPyDNF 2018.
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Para identificar las competencias transversales, se ha seguido el esquema del
IPyDNF 2018, como competencias formativas detectadas en competencias
transversales: idiomas, ofimatica y TIC, conocimientos financieros, conocimientos
juridicos y normativos, funcionamiento de las administraciones publicas y, otras

necesidades formativas genéricas detectadas.

Fase 2. Correspondencia entre competencias transversales y competencias
profesionales, personales y sociales. Se ha establecido la correspondencia entre las
competencias transversales detectadas y las competencias profesionales,

personales y sociales, recogidas en el Real Decreto 1584/2011 que rige el titulo.

Fase 3. Correspondencia entre competencias transversales y modulos
profesionales. Se ha establecido la correspondencia entre las competencias
transversales detectadas con los médulos profesionales que engloban el titulo. Para
ello, se han utilizado las correspondencias obtenidas en la fase anterior y, se ha
revisado en la legislacién las competencias profesionales, personales y sociales
asociadas a cada uno de los mddulos profesionales, segun se establece en el anexo
| del Real Decreto 1584/2011 que rige el titulo. Posteriormente, se han establecido
nuevas correspondencias entre las competencias transversales y los modulos

profesionales.

RESULTADOS

Resultados de la fase 1: Resultados del analisis sobre las necesidades

formativas detectadas en competencias transversales.

A continuacién, se presentan las competencias transversales detectadas en la
normativa legal y documentos institucionales, siguiendo el método de trabajo
propuesto.

1. Idiomas

Se requieren profesionales cualificados y competitivos con competencias
lingUisticas en distintos idiomas (Real Decreto 1584/2011, art. 8). Las competencias
en idiomas comprenden (Observatorio de las Cualificaciones del SEPE, 2018):
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Inglés: comprension auditiva (C), comprensién de lectura (C), interaccion

oral (C), expresién oral (C) y escritura (C).
Francés: comprension de lectura (B), interaccién oral (B).
Aleman: interaccion (B), expresion oral (B) (p.57)

(A) Usuario basico / (B) Usuario independiente / (C) Usuario competente
(Observatorio de las Cualificaciones del SEPE, 2018, p. 57).

2. Ofimaticay TIC

Se requieren profesionales cualificados y competitivos en las nuevas
tecnologias de la informaciéon y comunicacion” (Real Decreto 1584/2011, art. 8). Las
competencias tanto en ofimatica como en TIC son (Observatorio de las
Cualificaciones del SEPE, 2018):

Procesador de texto (avanzado)

Hoja de calculo (avanzado)

Bases de datos (avanzado)

Presentaciones (avanzado)

Correo electronico y Agendas digitales (avanzado)

Internet/redes sociales (avanzado) (pp.57-58)

3. Conocimientos financieros

La competencia general del titulo comprende organizar y ejecutar operaciones de
gestion y administracion en procesos financieros (Real Decreto 1584/2011, art. 4).
Las competencias en conocimientos financieros son (Observatorio de las
Cualificaciones del SEPE, 2018):

Contabilidad.

Creacion de microempresas.

Medios de financiacion.

Medios de pago.

Mercados de valores.

Gestion y control de costes, comercio internacional, fiscalidad y

legislacion contable (p. 58).
4, Conocimientos juridicos y normativa
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El IPyDNF 2018 establece como necesidades formativas detectadas en
conocimientos juridicos y normativa (Observatorio de las Cualificaciones del SEPE,
2018):

Legislacién laboral.

Prevencion de riesgos laborales.

Legislacién proteccion de datos.

Legislacién comercial/venta

Normas y sistemas de calidad

Normativa para establecerse como auténomo/creacién de empresas

Organizacién del trabajo (p. 58)

5. Funcionamiento de las administraciones publicas

La competencia general comprende la realizacidn de tramites con las
administraciones publicas (Real Decreto 1584/2011, art. 4). Las competencias
basadas en el conocimiento del funcionamiento de las Administraciones publicas son
(Observatorio de las Cualificaciones del SEPE, 2018):

Procedimiento administrativo.
Tramites con las AAPP/Administracion electrénica.
Subvenciones y tramites de solicitud (p, 58)

6. Trabajo en equipo.

“La organizacién de la actividad productiva de las empresas y del trabajo,
exigen a los profesionales una serie de competencias personales y sociales
relacionadas con el trabajo en equipo” (Real Decreto 1584/2011, art. 8). Entre otras,
se requiere capacidad de direccion, organizacion y planificacion del trabajo en
equipo, asi como técnicas de trabajo en grupo (Observatorio de las Cualificaciones
del SEPE, 2018).

7. Comunicacién

La tendencia de la actividad econdémica hacia la globalizacién y, el incremento
de las relaciones comerciales e institucionales internacionales, requiere de
profesionales cualificados y competitivos en comunicacién (Real Decreto 1584/2011,

art. 8). Entre otras, se requiere la adquisicion de habilidades sociales, técnicas de
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comunicaciéon tanto verbal como no verbal, la capacidad de practicar la escucha
activa y, la realizacién de discursos, presentaciones e informes (Observatorio de las
Cualificaciones del SEPE, 2018). En definitiva, capacidad de establecer relaciones
interpersonales (ORDEN ENS/48/2017, anexo 2.3).

8. Autonomia e iniciativa en la toma de decisiones

“Las fronteras entre las diferentes areas de la administracion empresarial
estdn cada vez mas diluidas, de modo que se requieren esfuerzos cada vez
mayores en la coordinacidon de las mismas, tanto interna como externamente” (Real
Decreto 1584/2011, art. 8b). Los cambios constantes y la organizacién de la
actividad productiva de las empresas y del trabajo, exigen a los profesionales
actitudes favorables hacia la responsabilidad y, una serie de competencias
personales y sociales relacionadas con la autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones (Real Decreto 1584/2011, art 8b). Entre otras, los profesionales deben
ser capaces de localizar problemas o fallos, analizar sus causas y buscar soluciones
(Observatorio de las Cualificaciones, 2018). También se requerira una adecuada
gestion del estrés (Observatorio de las Cualificaciones del SEPE, 2018).

9. Orientacién al cliente.

Las fronteras cada vez mas diluidas entre las diferentes areas de la
administracion empresarial, requieren de esfuerzos cada vez mayores en la
coordinacion de las mismas, tanto interna como externamente (Real Decreto
1584/2011). En el marco de la competencia general del titulo, se recoge el asegurar
la satisfacciéon del cliente y el usuario (Real Decreto 1584/2011). Entre otras, se
requiere una adecuada atencién al publico, la adquisicion de habilidades sociales vy,
el uso de técnicas de venta (Observatorio de las Cualificaciones del SEPE, 2018).

10. Formacién

Los cambios constantes en legislacion, tipos de documentos y procedimientos
administrativos utilizados por la empresa, exige una actualizacién constante y
actitudes favorables hacia la autoformacioén y el aprendizaje a lo largo de toda la vida
(Real Decreto 1584/2011).

11. Gestion global de la calidad
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“La creciente competitividad en el mundo empresarial exige profesionales
capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestion de calidad, con
importancia en la seguridad, la higiene y el respeto al medio ambiente” (Real
Decreto 1584/2011, art 8).

12. Innovacion

La tendencia de la actividad econdmica hacia la globalizacién, los cambios
constantes de la actividad productiva y las fronteras cada vez mas diluidas entre las
diferentes areas de la administracion empresarial, requiere de profesionales con
capacidad de innovar. (ORDEN ENS/48/2017)

Los resultados obtenidos, recogen la demanda en competencias
transversales mas significativas desde la éptica de la empleabilidad en el actual
mercado de trabajo. Como se ha comentado, el titulo se encuentra entre los que
presenta un mayor grado de transversalidad y polivalencia, lo que se refleja en el
extenso numero de competencias transversales detectadas. Debido a las especiales
caracteristicas del titulo, el planteamiento de nuevas acciones formativas que
aborden los desajustes entre la formacion y el mercado laboral, deben recoger las
competencias transversales para un adecuado desempeiio de los puestos de trabajo
relacionados con el entorno y perfil profesional del titulo. Como se indica en el
IPyDNF 2018, “las necesidades formativas pueden servir como referente para la
programacién de acciones y especialidades formativas de las familias profesionales”

(p. 51).

Resultados de la fase 2: Correspondencia entre las competencias
transversales y las competencias profesionales, personales y sociales
recogidas en el titulo

A continuacioén, se establece una correspondencia entre las competencias
transversales detectadas y las competencias profesionales, personales y sociales
recogidas en el Real Decreto 1584/2011, que rige el titulo. La correspondencia se ha
establecido a través una comparativa, buscando analogias entre ambos tipos de

competencias.
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Tabla 1

Correspondencia entre las competencias transversales detectadas y, las competencias profesionales,

personales y sociales recogidas en el titulo

Competencias transversales Competencias profesionales, personales y

sociales

1. Idiomas (ninguna)

2. Ofiméticay TIC n)

3. Conocimientos financieros f),q),h)ys)

4. Conocimientos juridicos y f),9),0),0), k), 1),q),s)yt)

normativa
5. Funcionamiento de las m)

administraciones publicas

6. Trabajo en equipo i), 0) y q)
7. Comunicacion a), b), e), k), I), A), 0) y p)
8. Autonomia e iniciativa en latoma f), 0) y p)
de decisiones
9. Orientacién al cliente K)yl)
10. Formacion n)
11. Gestion global de la calidad e),q),D),qyr
12. Innovacion A)

Nota: Elaboracion propia

Los resultados reflejan que todas las competencias profesionales, personales
y profesionales recogidas en el Real Decreto 1584/2011, que rige el titulo, estan de

una u otra forma relacionadas con las competencias transversales detectadas.

En este punto, la formacidén por competencias es fundamental para adecuar la
accion formativa a las nuevas necesidades del mercado de trabajo y, por lo tanto,
para el fomento de la empleabilidad de los titulados en Administracion y Finanzas.

Resultados de la fase 3: Correspondencia entre las competencias
profesionales, personales y sociales asociadas a cada uno de los diferentes

madulos formativos, con las competencias transversales detectadas

A continuacién, se ofrece una correspondencia entre los médulos formativos

del titulo, las competencias profesionales, personales y sociales y, las competencias
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transversales detectadas. Las correspondencias se han establecido de la siguiente

manera.

Primero, se ha establecido una relacion entre los médulos formativos y las
competencias profesionales, personales y sociales, segun la asociacién que se

establecen entre ambos, en el anexo | del Real Decreto 1584/2011, que rige el titulo.

Segundo, una vez establecida la relaciébn anterior, se relacionan las
competencias transversales detectadas con las competencias profesionales,
personales y sociales, segun los resultados obtenidos en el paso anterior.

El resultado se ofrece de forma esquematica en la siguiente tabla:

Tabla 2

Correspondencia entre modulos profesionales, competencias profesionales, personales y sociales vy,

competencias transversales detectadas

Moédulos Competencias Competencias transversales
profesionales profesionales,
personales y sociales

asociadas
Gestion de la a), b) ym) 5. Funcionamiento de las
documentacion administraciones publicas
juridica y empresarial. 7. Comunicacion
Recursos humanosy i),j),0),p), N ys) 3. Conocimientos financieros
responsabilidad 4. Conocimientos juridicos y normativa
social corporativa. 6. Trabajo en equipo
7. Comunicacién
8. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones
11. Gestion global de la calidad
Ofimatica y proceso a),b),e), n),p)yr 2. Ofiméticay TIC
de la informacién. 7. Comunicacién

8. Autonomia iniciativa en la toma de
decisiones

10. Formacién

11. Gestion global de la calidad
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Proceso integral de la

actividad comercial.

. Conocimientos financieros
. Conocimientos juridicos y normativa
. Comunicacion

. Orientacion al cliente

Comunicacion y

atencion al cliente.

. Comunicacion

0 N © N A~ W

. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones
11. Gestion global de la calidad

Inglés.

a),b), 1)y p)

4. Conocimientos juridicos y normativa
7. Comunicacién

8. Autonomia en la toma de decisiones
9. Orientacion al cliente

11. Gestion global de la calidad

Gestion de recursos

humanos.

),]),0),pP),yr)

4. Conocimientos juridicos y normativa
6. Trabajo en equipo

7. Comunicacién

8. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones

11. Gestion global de la calidad

Gestidn financiera.

h), f)yr)

3. Conocimientos financieros

6. Trabajo en equipo

7. Comunicacion

8. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones

11. Gestion global de la calidad

12. Innovacién

Contabilidad y
fiscalidad.

3. Conocimientos financieros

4. Conocimientos juridicos y normativa
5. Funcionamiento de las
administraciones publicas

11. Gestion global de la calidad

Gestion logistica y

comercial.

3. Conocimientos financieros
4. Conocimientos juridicos y normativa
7. Comunicacion

9. Orientacion al cliente

Simulacién

Todas

1. Idiomas
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empresarial.

2. Ofiméticay TIC

3. Conocimientos financieros

4. Conocimientos juridicos y normativa
5. Funcionamiento de las
administraciones publicas

6. Trabajo en equipo

7. Comunicacion

8. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones

9. Orientacion al cliente

10. Formacién

11. Gestion global de la calidad

12. Innovacién

Proyecto de Todas 1. Idiomas
administracién y 2. Ofimaticay TIC
finanzas. 3. Conocimientos financieros
4. Conocimientos juridicos y normativa
5. Funcionamiento de las
administraciones publicas
6. Trabajo en equipo
7. Comunicacién
8. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones
9. Orientacion al cliente
10. Formacién
11. Gestion global de la calidad
12. Innovacién
Formacion y n), i), 0), p),q), r),s)y 2. Ofimaticay TIC

orientacion laboral.

3. Conocimientos financieros

4. Conocimientos juridicos y normativa
6. Trabajo en equipo

7. Comunicacién

8. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones

10. Formacién

11. Gestion global de la calidad
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12. Innovacién

Formacion en centros  Completa competencias 1. Idiomas
de trabajo. 2. Ofimaticay TIC
3. Conocimientos financieros
4. Conocimientos juridicos y normativa
5. Funcionamiento de las
administraciones publicas
6. Trabajo en equipo
7. Comunicacion
8. Autonomia e iniciativa en la toma de
decisiones
9. Orientacion al cliente
10. Formacion
11. Gestion global de la calidad

12. Innovacién

Nota: Elaboracion propia

Los resultados muestran que todos los médulos profesionales llevan
asociados alguna de las competencias transversales detectadas. La accion
formativa orientada a la adquisicion de competencias transversales no puede
delimitarse a un determinado modulo formativo, sino que debe tener caracter global,

abarcando la titulacién en su conjunto.

La siguiente tabla presenta las diferentes competencias transversales, con los

méddulos profesionales en que se trabaja.

Tabla 3
Correspondencia entre las competencias transversales detectadas y los médulos profesionales del
titulo
Competencias Competencias Modulos profesionales
transversales profesionales,
personales y
sociales
1. Idiomas (ninguna) Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.

Formacién en centros de trabajo.
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2. Ofimaticay TIC

Ofimatica y proceso de la informacion.
Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.
Formacion y orientacion laboral.

Formacion en centros de trabajo.

3. Conocimientos

financieros

Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

Proceso integral de la actividad comercial.
Gestion financiera.

Contabilidad y fiscalidad.

Gestion logistica y comercial.

Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.
Formacién y orientacién laboral.

Formacién en centros de trabajo.

4. Conocimientos

juridicos y normativa

£, 9). 1), 1), k), 1),
a),s)yt)

Inglés.

Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

Proceso integral de la actividad comercial.
Gestion de recursos humanos.

Contabilidad y fiscalidad.

Gestion logistica y comercial.

Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.
Formacion y orientacion laboral.

Formacion en centros de trabajo.

5. Funcionamiento de
las administraciones

publicas

Gestion de la documentacion juridica y
empresarial.

Contabilidad y fiscalidad.

Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.

Formacién en centros de trabajo.

6. Trabajo en equipo

Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.
Gestion de recursos humanos.

Gestién financiera.
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Simulacion empresarial.
Proyecto de administracion y finanzas.
Formacion y orientacion laboral.

Formacion en centros de trabajo.

7. Comunicacion a), b), e), k), I),

Inglés.

Gestion de la documentacion juridica y
empresarial.

Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

Ofimatica y proceso de la informacion.
Proceso integral de la actividad comercial.
Comunicacion y atencién al cliente.
Gestion de recursos humanos.

Gestion financiera.

Gestion logistica y comercial.

Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.
Formacion y orientacion laboral.

Formacion en centros de trabajo.

8. Autonomia e iniciativa ), 0) y p)
en la toma de

decisiones

Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

Comunicacion y atencién al cliente.
Gestion de recursos humanos.
Gestion financiera.

Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.
Formacién y orientacién laboral.
Formacién en centros de trabajo.
Inglés.

Ofimatica y proceso de la informacion.

9. Orientacion al cliente k) y I)

Inglés.

Proceso integral de la actividad comercial.
Gestion logistica y comercial.

Simulacion empresarial.

Proyecto de administracion y finanzas.

Formacién en centros de trabajo.
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10. Formacion n) Ofimatica y proceso de la informacion.
Simulacion empresarial.
Proyecto de administracion y finanzas.
Formacion y orientacion laboral.

Formacién en centros de trabajo.

11. Gestion globalde la e),g), ), q)yr) Inglés.

calidad Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.
Ofimatica y proceso de la informacion.
Comunicacion y atencién al cliente.
Gestion de recursos humanos.
Gestion financiera.
Contabilidad y fiscalidad.
Simulacion empresarial.
Proyecto de administracion y finanzas.
Formacion y orientacion laboral.

Formacion en centros de trabajo.

12. Innovacion ) Gestion financiera.
Simulacion empresarial.
Proyecto de administracion y finanzas.
Formacién y orientacién laboral.

Formacién en centros de trabajo.

Nota: Elaboracion propia

Los médulos mas practicos llevan asociadas la totalidad de las competencias
profesionales, personales y sociales recogidas en el marco normativo del titulo y, por
tanto, de las competencias transversales detectadas, que son: Simulacién
empresarial, Proyecto de administracion y finanzas y Formacién en centros de
trabajo. Ademas, los siguientes médulos profesionales son los que se relacionan con
un mayor numero de competencias transversales (ver tabla 2): Formacion vy
orientacién laboral con 10 competencias transversales y, Recursos humanos y
responsabilidad social corporativa y Gestion financiera con 6 competencias

transversales.
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DISCUSION

Existen estudios orientados a la adquisicion de competencias en los
estudiantes de formacion profesional, para el fomento de la empleabilidad. A
continuacién, se presentan algunas publicaciones relacionadas con el presente
estudio con el fin de comparar los diferentes enfoques. No pretende ser un listado
exhaustivo de publicaciones relacionadas, sino mas bien, una muestra de aquellas
que son representativas de diferentes enfoques relacionados con el presente
estudio.

Algunos de ellos, como el trabajo de Campana-Jiménez, Gallego-Arrufat y
Muroz-Leiva (2019) en su articulo Estrategias de ensefianza para la adquisicion de
competencias en formacion profesional: perfiles de estudiantes, pone el foco en la
aplicacién de estrategias didacticas apoyadas en herramientas tecnoldgicas para
facilitar la adquisicion de competencias en la formacién profesional. Existe un
namero significativo de publicaciones relacionadas con la adquisicion de
competencias relacionadas con las nuevas tecnologias o, enfocadas en la
adquisicién de una determinada competencia. El presente estudio pretende detectar
aquellas competencias demandadas en el entorno profesional del titulo de Técnico
Superior en Administraciéon y Finanzas, de acuerdo con su perfil profesional, con la
finalidad de plantear nuevas propuestas en la acciéon formativa, orientadas a la
adquisicién de todas aquellas competencias relevantes para el fomento de la

empleabilidad.

Otros, como el de Villafuerte Holguin y Benites Canizares (2018), en su
articulo Competencias del profesional de la administracion y finanzas para una
economia basada en el conocimiento, se centra en la identificacibn de las
competencias que deben ser adquiridas por los profesionales de la administracion y
finanzas de América Latina y Caribe. Se trata de un estudio que esta focalizado en
un entorno educativo, social y econémico muy diferente al nuestro. Aunque haya
competencias comunes que deban ser adquiridas por los profesionales de
Administracién y Finanzas, son necesarios estudios orientados al fomento de la

empleabilidad en el entorno de Espana.

Fernandez Solo de Zaldivar (2016), en su investigacién, Nuevas metodologias
para el desarrollo de competencias de empleabilidad en formacién profesional, lo
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orienta a la adquisicién de competencias para el fomento de la empleabilidad en la
Formacion Profesional de la Comunidad foral de Navarra. Existen estudios que
abarcan diferentes enfoques sobre la formacion profesional, pero que se centran en
un determinado entorno geografico dentro del territorio nacional. En este caso, es un
estudio que abarca toda la formacién profesional de la comunidad autbénoma, a
diferencia del presente, que estd acotado al titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas, pero tiene un ambito que abarca todo el territorio

nacional.

CONCLUSIONES

A continuacion, se ofrecen una serie de conclusiones en funcién de los

objetivos planteados al comienzo del presente estudio.

En relacion al objetivo “detectar las necesidades formativas en competencias
transversales mas relevantes, relacionadas con el entorno profesional del ciclo de
Administracién y Finanzas”, que son: idiomas, ofimatica y TIC, conocimientos
financieros, conocimientos juridicos y normativa, funcionamiento de las
administraciones publicas, trabajo en equipo, comunicacién, autonomia e iniciativa
en la toma de decisiones, orientacion al cliente, formacién, gestiéon global de la

calidad e, innovacion.

Se pretende ofrecer un referente para la programacién de acciones formativas
que permitan adaptar la formacién a las nuevas condiciones del mercado de trabajo
y, por tanto, fomentar la empleabilidad del alumnado del ciclo superior en

Administracién y Finanzas.

En relaciébn al objetivo “identificar la presencia de las competencias
transversales detectadas en los diferentes modulos profesionales que integran el
titulo”. Como se puede observar en la tabla 3, los médulos formativos en que se
trabajan la totalidad de las competencias profesionales, personales y sociales son:
simulacion empresarial, proyecto de administracion y finanzas y, formacién en

centros de trabajo.

Los dos primeros modulos son los que tienen un caracter mas practico vy, el
ultimo, se cursa en empresas a modo de practicas. Es légico que estos modulos
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acaparen la totalidad de las competencias recogidas en el titulo, y por lo tanto la
totalidad de las competencias transversales detectadas.

Entre los mdédulos que tiene un caracter mas académico, destaca Formacion y
orientacion laboral, con 10 competencias transversales relacionadas, siguiéndole
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa y, Gestién financiera con 6.
Esto quiere decir que estos moédulos son los mas proclives para trabajar las
competencias transversales, con la finalidad de adecuar la formacién a las nuevas

necesidades del mercado de trabajo.

La adquisicion de algunas competencias transversales se puede realizar en
multiples moédulos formativos, lo que requerird una visidon holistica del proceso
formativo y de la coordinacion de todo el equipo docente.

El presente estudio identifica aquellas competencias transversales que tienen
caracter de prioritarias, que debera ser completado con analisis de las necesidades
formativas en competencias técnico-profesionales. Para una mejor comprensién de
este tema, se puede consultar en el IPyDNF 2018 (Observatorio de las Ocupaciones
del SEPE, 2018).

A continuacién, se extraen algunas conclusiones generales del estudio

realizado:

Primera: La programacién de acciones formativas que adecuen la formacion a
las necesidades formativas en competencias transversales requeridas en el entorno
profesional del titulo, debe enmarcarse en un enfoque de la formacién basada en
competencias. Desde la Optica de la empleabilidad, este enfoque permite la
adquisicién de las competencias transversales detectadas, alineandose al caracter

instrumental de la Formacién Profesional del sistema educativo.

Segun Blas Aritio (2007), en su investigacién, la formacién profesional basada
en la competencia, el enfoque basado en competencias “surge como respuesta al
desajuste entre la formacién y el empleo” (p.4), es decir, al desajuste entre los
aprendizajes adquiridos y los requerimientos para el desempefo de los puestos de
trabajo. En esa misma linea se situa Fernandez-Cruz, Manuel y Gijon Puerta (2012),

que exponen que:
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La competencia se revela como una nueva manera de enfocar la
formacién profesional que no caduca puesto que no se define en términos
del puesto de trabajo sino en términos de movilizacion de recursos para
enfrentarse a problemas conocidos o, por analogia y transferencia, a

problemas nuevos, a tareas futuras no previstas (p. 111).

Segunda: La programacion de acciones formativas basadas en la
identificacion de las necesidades formativas en competencias transversales
requeridas en el entorno profesional del titulo, necesariamente debe ser
complementado con un estudio sobre las necesidades formativas en competencias
técnico-profesionales, mucho mas especificas de un perfil profesional concreto, que
en este caso son: administracion, contabilidad, finanzas, recursos humanos, venta,
atencion al cliente y gestion inmobiliaria. Para una mejor comprensiéon del caracter
complementario de las competencias técnico profesionales, se puede consultar el
apartado dedicado a la familia de Administraciéon y Gestién del IPyDNF 2018. Como
expone Garcia Manjon, y Pérez Lopez (2008), las competencias técnicas o
especificas son un conjunto de conocimientos relevantes para una disciplina
especifica. Los programas de formacion profesional deben prepara al alumnado para
la adquisiciéon de este tipo de competencias.

Tercera: Las competencias transversales detectadas abarcan la totalidad de
los médulos profesionales, es decir, la totalidad del titulo. ElI Real Decreto 1584/2011
que rige el titulo, asocia cada moédulo profesional con una seleccion de
competencias que puede limitar la programacioén de acciones formativas orientadas
a la adquisicion de una determinada competencia transversal. Una visidon de
conjunto de la accién formativa para completar las competencias trabajadas en los
diferentes modulos profesionales. Como expone Jornet Melid; Gonzalez Such;
Suarez Rodriguez y Peraless Montolio (2011), “una competencia no puede, en
muchas ocasiones, desarrollarse Unicamente en una disciplina o en un unico nivel”
(p. 128).

En una accién formativa de conjunto orientada a la adquisicion de las
competencias transversales, es probable que exista complementariedad en el
planteamiento de acciones formativas en que el trabajo orientado a la adquisicién de
una determinada competencia transversal para el fomento de la empleabilidad,
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transcienda las competencias asociadas a cada uno modulos tal y como se recoge

en el marco normativo.

Cuarta: Un enfoque formativo basado en competencias requerira de la
programacién de acciones formativas que impliquen un cambio metodolégico en el
aula. Este modelo formativo pone el foco en el aprendizaje el alumnado, por lo que
el cambio metodolégico debe estar orientado a plantear metodologias activas que

pongan en el centro al estudiante, y a su implicacién en su propio aprendizaje.

En orden a lo expuesto, se ha consultado la Orden ECD/65/2015, de 21 de
enero, por la que se describen las relaciones entre las competencias, los contenidos
y los criterios de evaluacion de la educaciéon primaria, la educacion secundaria
obligatoria y el bachillerato. Aunque la normativa no es de aplicacién a la formacion
profesional, se puede extraer, aunque sea a modo orientativo que, el uso de
metodologias activas ayuda a lograr un aprendizaje de mayor calidad. Aunque en la
ley se recogen diferentes metodologias, hace especial hincapié en el uso de
metodologias colaborativas. En la misma linea se muestra Fernandez-Cruz y Gijén
Puerta (2012), que exponen que la actividad intelectual que se hace en grupos
cooperativos incrementa la posibilidad de producir aprendizajes significativos de alto
potencial cognitivo.

El estudio pretende ser un punto de partida para el planteamiento de nuevas
propuestas en la accién formativa, orientadas a la adecuacion de la formacion
profesional del sistema educativo a las nuevas necesidades del mercado de trabajo,
acotado en este caso al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas. La
eleccibn del tema es especialmente relevante por el caracter transversal y
polivalente del mismo, a lo que hay que afnadir los continuos cambios en el
contenido de los puestos de trabajo y perfiles profesionales vinculados al titulo. La
deteccion de las competencias trasversales mas relevantes en el actual mercado de
trabajo puede servir para plantear nuevas propuestas en la accién formativa de la
formacion profesional, orientadas al fomento de la empleabilidad de los estudiantes
de Administracion y Finanzas.
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Lineas de investigacion futuras

El planteamiento de nuevas lineas de investigacion es fundamental para el
fomento de nuevas publicaciones, orientadas a tender puentes entre la formacién

profesional del sistema educativo y el sistema productivo. Se plantean las siguientes:

. Andlisis de las necesidades formativas en competencias
técnico-profesionales del titulo. Esta linea es complementaria al
presente estudio, permitiendo la profundizacion en la deteccién de las
necesidades de formacion y, posterior programacion de acciones
formativas desde la 6ptica de la empleabilidad.

. Estudio empirico sobre las necesidades de formacién del titulo
de Técnico Superior en Administracién y Finanzas. Esta linea aportaria
datos fiables sobre las necesidades de formacién, facilitando Ila
adecuacion de la formacion a las necesidades formativas en el entorno

profesional del titulo.

. Estudio sobre el enfoque formativo basado en competencias.
Esta linea, permitiria nuevos planteamientos en la programacién de
acciones formativas mas eficaces desde la dptica de la empleabilidad
y, tender puentes entre los sistemas educativo y productivo. El enfoque
formativo basado en competencias presenta una gran dificultad debido
a que son constructos complejos, en los que la integracion de teoria y
practica debe ser consistente y coherente y, la importancia del rol
activo del alumnado (Jornet Melia; Gonzalez Such; Suarez Rodriguez y
Peraless Montolio, 2011).

. Estudio de la evaluacion en el marco del enfoque formativo
basado en competencias. Esta linea permitiria conocer el grado de
adquisicién real de las competencias por parte de los estudiantes,
permitiendo una mejor adaptacién de la formacion a las necesidades
del mercado de trabajo. Como expone Villardén Gallego (2006), la
evaluacién es un elemento clave en el proceso formativo por el
volumen de informacion que facilita y por las consecuencias que tiene
para el docente, al alumnado, el sistema educativo y la sociedad. Por lo

tanto, la evaluacion debe contribuir al aprendizaje del estudiante para
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su adaptacién a un entorno laboral, en que se integran conocimientos,
capacidades y actitudes (Villardon Gallego, 2006: Blas Aritio, 2007:
Van der Klink, Marcel; Boon, Jo; y Schlusmans, Kathleen, 2007).

Estudio sobre la didactica en el ciclo de Administracion y
Finanzas. Esta linea permitiria una mejor adecuacion de la formacion al
entorno profesional del titulo y, mayor implicacién del estudiante en su
propio aprendizaje. El caracter instrumental de la formacién profesional
invita a plantear nuevas propuestas didacticas basadas en
metodologias activas, especialmente aquellas que tengan un caracter
colaborativo. Segun Bermudez, Aurelio et al. (2011), el enfoque basado
en competencias requiere de nuevas metodologias, apoyadas en
nuevas e innovadoras actividades docentes, que permitan combinar la
adquisicién de conocimientos con el aprendizaje de competencias.
Sirva de ejemplo, el uso de metodologias colaborativas o cooperativas
para la consecucion de aquellas competencias relacionadas con el

trabajo en equipo, la comunicacion o la autonomia.
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ANEXO |

Relacion de competencias profesionales, personales y sociales (Real Decreto
1584/2011):

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de
diversos tipos, a partir del andlisis de la informacién disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacién
a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visidén integradora de las
mismas.

g) Realizar la gestién contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestién de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversién, siguiendo las normas y protocolos
establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacién, formacién y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la
normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestién administrativa de los procesos comerciales, llevando a
cabo las tareas de documentacion y las actividades de negociacion con
proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustdndose a criterios éticos y de
imagen de la empresa/institucion.
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m) Tramitar y realizar la gestibn administrativa en la presentacién de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma
requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados
los conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno
profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a
lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacién.

i) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia
en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en
el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad,
supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo
el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos grupales que se
presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informaciéon o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia
de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la
empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los
procesos de produccidn o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestién bésica para la creacion y funcionamiento de una
pequefa empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente,

participando activamente en la vida econémica, social y cultural.
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