ANEXO 1

REFERENTE PROFESIONAL
A) Perfil Profesional.

a) Competencia general del ciclo.

La competencia general del ciclo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion basi-
cas, y de de tratamiento, reproduccion y archivo de documentos, con autonomia, responsabilidad e
iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en
lengua castellana y, en su caso, en lengua vasca.

b) Cualificacion y unidades de competencia.

La cualificacion y unidades de competencia incluidas en el curriculo de Formacion Profesional Es-
pecial de Auxiliar en Operaciones de Tratamiento de Datos, Ofimatica y Archivo son las siguientes:

Cualificacién profesional completa:

ADG306-1 Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos, que comprende las
siguientes unidades de competencia:

—UC0973-1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

—UC0974-1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccién de
documentacion.

—UC0971-1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional
o informatico.

Cualificacién profesional incompleta:

ADG305-1 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales, que incluya la siguiente
unidad de competencia:

—UC0970-1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes externos
de la organizacion.

c) Competencias profesionales, personales, sociales y competencias para el aprendizaje per-
manente.

1) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacién, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

2) Elaborar documentos mediante las utilidades bésicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez.

3) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto
en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

4) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los
criterios de calidad establecidos.

5) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios
establecidos.

6) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada
caso.

7) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precision la in-
formacion encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.



10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)

d)

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando
los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacién
por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y pro-
ductivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias
aplicadas y sociales.

Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo
personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos
de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de
las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico
y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de
enriquecimiento personal y social.

Comunicarse con claridad, precisién y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales
y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos
linguisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua vas-
ca.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenémenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnologicos y organi-
zativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los
recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de
calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como miembro
de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacién
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a
su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccién de los
procedimientos de su actividad profesional.

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
econdmica, social y cultural.

Competencias basicas o claves.

La formacion basada en competencias es el eje vertebrador de nuestras actuaciones, donde se
define qué tipo de persona queremos formar. En la actualidad, una persona competente es una per-
sona activa socialmente, que se relaciona positivamente con su entorno y participa en su comunidad
y, por otro, competente para insertarse en el mundo laboral como elemento concreto pero decisivo de
dicho entorno social. Por lo tanto, la formacion basada en competencias, en la formacion profesional,
interviene en una doble dimension profesionalizadora y socioeducativa.



La adquisiciéon de las competencias clave es condicion indispensable para lograr que las perso-
nas puedan alcanzar su pleno desarrollo personal, social y profesional. El aprendizaje basado en
competencias incluye, ademas del «sabery», el «saber hacer» y el «saber ser y estar». Se trata de
formar una ciudadania competente a través de una educacion que tenga en cuenta las competencias
clave que demanda la construccién de una sociedad igualitaria, plural, dinamica y emprendedora,
democratica y solidaria.

Por todo ello se introducen siete competencias que se trabajaran de forma transversal en todos
los modulos que contiene el curriculo y se desarrollan a lo largo de la vida en situaciones y contextos
reales tanto sociales como laborales:

1. Comunicacién linguistica.

La comunicacion linglistica precisa de la interaccion de distintas destrezas, ya que se produce
en multiples modalidades de comunicacion y en diferentes soportes. Desde la oralidad y la escritura
hasta las formas mas sofisticadas de comunicacién audiovisual o mediada por la tecnologia.

2. Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.

La competencia matematica es la habilidad para utilizar los nimeros, sus operaciones basicas, los
simbolos y las formas de expresion y razonamiento matematico, en aquellas situaciones cotidianas
que lo precisan. Su desarrollo permite producir e interpretar distintos tipos de informacién y resolver
problemas matematicos, los relacionados con la vida cotidiana y con el mundo laboral.

La competencia en ciencia y tecnologia facilita el acercamiento al mundo fisico y a la interaccion
responsable con él desde acciones, tanto individuales como colectivas, orientadas a la conservacion
y mejora del medio natural, decisivas para la proteccién y mantenimiento de la calidad de vida y el
progreso de los pueblos. Estas competencias contribuyen al desarrollo del pensamiento cientifico,
pues incluyen la aplicacion de los métodos propios de la racionalidad cientifica y las destrezas tec-
nolégicas, que conducen a la adquisicidon de conocimientos, el contraste de ideas y la aplicaciéon de
los descubrimientos al bienestar social.

3. Competencia digital.

Es aquella que implica el uso creativo, critico y seguro de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion para alcanzar los objetivos relacionados con el trabajo, la empleabilidad, el aprendizaje,
el uso del tiempo libre, la inclusién y participacion en la sociedad.

Requiere de conocimientos relacionados con el lenguaje informatico, el conocimiento de las
principales aplicaciones informaticas. Supone también el acceso a las fuentes y el procesamiento
de la informacion; y el conocimiento de los derechos y las libertades que asisten a las personas en
el mundo digital. Para el adecuado desarrollo de la competencia digital resulta necesario abordar el
acceso a la informacion, el procesamiento y uso para la comunicacion, la creacién de contenidos, la
seguridad y la resolucion de problemas.

4. Aprender a aprender.

Se entiende como el desarrollo de la habilidad para iniciar, organizar y persistir en el aprendizaje.
Esto exige la capacidad para motivarse por aprender. Esta motivacion depende de que se genere la
curiosidad y la necesidad de aprender, de que el estudiante se sienta protagonista del proceso y del
resultado de su aprendizaje y, finalmente, de que llegue a alcanzar las metas de aprendizaje propues-
tas y, con ello, que se produzca en él una percepcion de auto-eficacia. Todo lo anterior contribuye a
motivarle para abordar futuras tareas de aprendizaje.

En segundo lugar, en cuanto a la organizacion y gestioén del aprendizaje, la competencia de apren-
der a aprender requiere conocer y controlar los propios procesos de aprendizaje para ajustarlos a los
tiempos y las demandas de las tareas y actividades que conducen al aprendizaje. La competencia de
aprender a aprender desemboca en un aprendizaje cada vez mas eficaz y autbnomo.



5. Competencias sociales y civicas.

Implican la habilidad y capacidad para utilizar los conocimientos y actitudes sobre la sociedad,
entendida desde las diferentes perspectivas, en su concepcion dinamica, cambiante y compleja, para
interpretar fendmenos y problemas sociales en contextos cada vez mas diversificados; para elaborar
respuestas, tomar decisiones y resolver conflictos, asi como para interactuar con otras personas y
grupos conforme a normas basadas en el respeto mutuo y en convicciones democraticas. Ademas de
incluir acciones a un nivel mas cercano y mediato al individuo como parte de una implicacion civica
y social.

6. Sentido de iniciativa y espiritu emprendedor.

Esta competencia requiere de las siguientes destrezas o habilidades esenciales: capacidad de
analisis; capacidades de planificacion, organizacion, gestion y toma de decisiones; capacidad de
adaptaciéon al cambio y resolucion de problemas; comunicacién, presentacion, representacion y
negociacion efectivas; habilidad para trabajar, tanto individualmente como dentro de un equipo; par-
ticipacion, capacidad de liderazgo y delegacion; pensamiento critico y sentido de la responsabilidad;
autoconfianza, evaluacion y auto-evaluacion, ya que es esencial determinar los puntos fuertes y
débiles de uno mismo y de un proyecto.

7. Conciencia y expresiones culturales.

Implica conocer, comprender, apreciar y valorar con espiritu critico, con una actitud abierta y respe-
tuosa, las diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de enriquecimiento
y disfrute personal y considerarlas como parte de la riqueza y patrimonio de los pueblos.

Esta competencia incorpora también un componente expresivo referido a la propia capacidad
estética y creadora y al dominio de aquellas capacidades relacionadas con los diferentes cédigos
artisticos y culturales, para poder utilizarlas como medio de comunicacion y expresion personal.
Implica igualmente manifestar interés por la participacion en la vida cultural y por contribuir a la
conservacion del patrimonio cultural y artistico, tanto de la propia comunidad como de otras co-
munidades.

B) Sistema Productivo.

a) Entorno profesional y laboral.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en centros, oficinas, despachos y departa-
mentos administrativos o comerciales de cualquier tipo de empresa o entidad de caracter privado o
publico, en todos los sectores productivos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
—Auxiliar de oficina.

—Auxiliar de servicios generales.

—Auxiliar de archivo.

—Ordenanza.

—Auxiliar de informacién.

—Telefonista en servicios centrales de informacion.
—Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
—Grabador-verificador de datos.

—Auxiliar de digitalizacion.

—Operador documental.

—Operador/a de cobro o Cajero/a.



b) Prospectiva del sector o de los sectores relacionados con el ciclo.

La organizacién de la actividad productiva de las empresas y del trabajo requiere competencias no
solamente de caracter meramente técnico sino aquellas otras que estan relacionadas con el trabajo
en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la vocacién
de atencion al publico, configurandose el perfil de los profesionales de la gestion administrativa en
todos los niveles como de una gran polivalencia.



