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Resumen

En este articulo se describen los componentes esenciales de una actividad que se ha puesto
en marcha con el alumnado que cursa el programa de diversificacion curricular de 4° curso,
mediante la cual se pretende desarrollar la orientacion académica y profesional desde una
perspectiva procesual dentro de las dos horas correspondientes a la tutoria especifica que imparte
el Orientador del centro.

Palabras clave

Orientacion académica y profesional, proceso, subproceso, tarea, outputs, outcomes,
especificaciones técnicas, requisitos, excitantes, guias, condicionantes, recurso, diagrama de flujo
y soportes.

1. INTRODUCCION.

La actividad se refiere al disefio procesual de una tarea relacionada con la orientacion
académica y profesional, en concreto la tramitacion de una beca para cursar los estudios de
bachillerato o de formacion profesional especifica de grado medio. Para su desarrollo el
Orientador facilité como guia los siguientes pasos que son fundamentales de cara al disefio del
proceso:

1) Determinar las salidas y efectos de acuerdo con la mision establecida.

2) Establecer las entradas, el origen y el fundamento del proceso.

3) Fijar las guias: Condicionantes externos para la realizacion del proceso.

4) Especificar los recursos: Aportaciones externas necesarias para la realizacion del proceso.
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5) Disefar las actividades para lograr la mision.

6) Elaborar un diagrama de flujo que muestre los procedimientos a realizar.
7) Analizar el diagrama de flujo.

8) Especificar los miembros implicados en el proceso.

9) Fijar los soportes.

Cada unos de los pasos se expusieron con una serie de ejemplificaciones para que el
alumnado percibiera la importancia y necesidad de cada uno de ellos. Posteriormente, en grupo
debian realizar el disefio de una tarea relacionada con la orientacion académica y profesional.

A continuaciéon se detalla cada una de las fases mencionadas anteriormente con las
ejemplificaciones a las que se ha ido haciendo referencia y las cuales resultan de gran importancia
para la comprension de esta propuesta didactica y para la elaboracion de tareas procesuales
relacionadas con la actividad orientadora.

2. DISENO PROCESUAL DE LA TAREA DE TRAMITAQION DE UN A BECA DE ESTUDIOS
PARA CURSAR EL BACHILLERATO O LA FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA.

1) Salidas Efectos del proceso de acuerdo con la misidn establecida.

Sobre de solicitud de beca debidamente
Productos (outputs) cumplimentado.

B El trdmite ha resultado ameno

B Se han obtenido los documentos
necesarios sin inconvenientes.

B Buena coordinacion de los

Resultados (outcomes) departamentos implicados.

B Satisfaccién por el trato recibido de los
clientes.

B Buena percepcion de la politica de
becas, ayudas y créditos.

B La cuantia de la beca para el curso
2009/ 2010 segun distintos
condicionantes.

B Puntos de informacién para los
alumnos que orienten y asesoren a los
alumnos adecuadamente.

B Publicacién de la convocatoria. Se
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garantizara la accesibilidad de la

misma.
B Los alumnos accederan a ellas en
Especificaciones técnicas. condiciones de igualdad, mérito y
capacidad.

B Lugar de presentacién de la beca: en
el centro educativo donde curse los
estudios de bachillerato.

B Que paguen bien.
Requisitos (establecidos por B Que concedan bastantes becas.
demandante)

B Que todos accedan en igualdad de
condiciones.

B Ver facilmente la convocatoria.

B Recibir la informacién necesaria.

B Que responsan a la situacion familiar
de cada uno.

B Que ingresen el dinero pronto.

B Oportunidad de cara a un futuro.

B La concesibn de la beca tendra
efectos académicos, ademas de

Excitantes econdmicos.

B Prestigio de las becas a la hora de
encontrar un buen trabajo.

B Posibilidad de mantener contacto con
un departamento.

Especificaciones técnica s

1) La cuantia de la beca-

2) Becas convocadas.

3) Se crearan puntos de informacién para los alumnos que orienten y asesoren a los
alumnos adecuadamente desde el Departamento de Orientacion.

4) Publicacién de la convocatoria y accesibilidad.

5) Los alumnos accederan a ellas en condiciones de igualdad, mérito y capacidad.

6) Lugar de presentacion de la beca.

TRANSFORMACION
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Requisitos
1) Que paguen bien.
2) Que concedan bastantes becas
3) Recibir la informacidn necesaria y un trato agradable.
4) Ver facilmente la convocatoria.
5) Que todos accedan en igualdad de condiciones.
6) Oportunidad de cara a un futuro.
7) Que ingresen el dinero pronto.

2) Entradas Origen y fundamento del proceso

< Requisitos de entrada (exigencias para poder iniciar el proceso):

Enterarse de la convocatoria.
Acreditar requisitos académicos.

No estar en posesion o en disposicion legal de obtener un
titulo académico de licenciado, Ingeniero o arquitecto.

Haber obtenido una nota media minima.
Haber superado la ESO.
Estar matriculado en bachillerato.

< Productos que deben transformarse:

Entrada se transforman en salidas

Datos

* Sobre de solicitud de

beca- colaboracion
debidamente
cumplimentado

Impreso

+
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Documentacion
Que especifica la convocatoria

Entradas proveedores, agentes 'y  requisitos:
Datos Alumnos  Ministerio/ CEJA Expediente
y Seccion de Becas Estar matriculado
Documentos Secretaria IES
3) Guias Condicionantes externos para la realizacion del proceso.
Presupuesto Normas legales Potenciadores Controles
Las becas son Se necesita Haber solicitado Los alumnos
escasas. una nota media |anteriormente una |tienen que
Hay mas minima. beca. implicarse en su
demandantes que Plazos de proceso de
ofertas. presentacion ensefianza-
limitados. aprendizaje

vl

Sobre
—» cumplimentado

Datos,

Documentos —» TRAMITACION DE UNA BECA DE

COLABORACION
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4) Recursos
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Aportaciones externas necesarias

para realizar el proceso.

instalaciones,...

sistema.

Tecnologia. Personales. Financieros. Conocimientos.
Energia Personal Importe de las Informacion de la
(electricidad) administrativo de |ayudas. convocatoria.
las secretarias
implicadas
(mafnana)
Equipos Personal de Saber elaborar un
informaticos. informacion de la proyecto de
seccion de becas. |Sueldo del colaboracion.
(mafana) personal. (Tiempo de
elaboracion)
Materiales: papel, |Personal del Crédito del estado |Relacion entre los
sellos, tinta,... Ministerio de al que se carga las | diversos
Educacion ayudas. Dinero departamentos.
Maquinas, Personal utilizado en la Datos, informes,
software, especializado. financiacion del expedientes

académicos...

5) Actividades

B Subprocesos.

Acciones secuenciales para lograr la mision.

Subproceso Qué lograr  Cuando Cuanto Por qué Valor afiadido.
Informarse Comprender Antes de que Es Cualquier Conocimiento de
de la beca. queé finalice el fundamental error puede la convocatoria.
requisitos se plazo de comprender propiciar la
piden para la presentacion muy bien denegacion de
solicitud. todos los la ayuda.
Ver si cumple apartados.
los requisitos.
Rellenar Adquirir el Antes de que Es muy Cualquier Datos
impreso impreso de  finalice el importante  error puede correctamente
solicitud plazo de rellenar propiciar la cumplimentados.
presentacion correctamen denegacion de
te todos los la ayuda.
datos que
se
especifican.
Reunir la Reunir los Antes de que v'Los Puede Documentacion
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documentac documentos finalice el documentos producir necesaria para
ion gue se plazo de son claves  retrasos continuar con el
especifican  presentacion en la considerables tramite de
en la tramitacion en la solicitud.
convocatoria. de la ayuda. percepcion de
la misma.

La convocatoria
esta camuflada y
el alumno
desconoce la
misma

Desconocimiento Informarse de la Conocimiento de
del contenido de la beca los requisitos de
convocatoria T

Manuales, Internet, personal de
informacion que faciliten la  informacion,
Departamento de Orientacion...
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Los impresos se
han agotado.

l

Impreso '
'mp Rellenar el impreso | |~ Datos
incompleto consignados

T

Papel, rotuladores,
informacion y
conocimientos
para completar los
apartados.

Se ha extraviado el DNI.
La secretaria tarda
demasiado en proporcionar
el expediente académico al

alumno.
!Documentamon Reunir Ia- i Documentacion
incompleta documentacion completa:
v Copia original
T expediente.
v' Fotocopia NIF/ DNI

* Personal administrativo
» Secretario que firma el
documento
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F i. Procedimientos. Diagrama de flujo.

v
Ministerio de Elaboracion de la publicada
Educacion convocatoria Publicada En el Lista de
Becas. En el » Tablon de becarios
BOE. anuncios.
Seccion ’
Becas Tablon <« | Entregaen
anuncios recogida secretaria
I
(lisi P -, > Impreso
Alumno Analisis b Decide | ‘reparacion relleno
convocatoria solicitarla del sobre de
solicitud - | Fotocopia
.| Documentacion NIF/ DNI
I
Secretaria EXpe,d ie?nte —> D—’ Se recoge
académico g
L~
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F ii. Analisis del diagrama.

TAREAS > DAOL) =

Elaboracion de la convocatoria

Publicacion de la convocatoria
en el BOE

Publicacion de la convocatoria en
el tablon de anuncios

del Ministerio de Educacion
Publicacion de la convocatoria

en el tablon de anuncios

de los IES

Analisis de la convocatoria
Decide si la solicita o no
Preparacion del sobre de solicitud
Cumplimentacion del impreso

Preparacion de la documentacion

Solicitud del expediente
académico en la secretaria del IES

Esperar una semana a que se lo den

Presentar la beca
La secretaria del 1IES revisa la documentacion

Envio del sobre formalizado
AlaCEJA

Alli se archiva.
10
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Es estudiado —

Aprobacién/ denegacion de solicitudes. S
Se confecciona la lista de becarios. /

6) Implicados todas las personas y grupos interesados en el proceso.

Demandantes |Agentes Propietario Suministradores
Alumnos. Personal Ministerio de El estado.
administrativo. | Educacion.
Personal CEJA.
docente.
Consejo de
Departamento.
Personal de la
Seccion de la
CEJA.
7) Soportes otros componentes necesarios para definir la actividad.

+ Titulo: solicitud beca para cursar el bachillerato.

+ Documentacion: Resolucion de 3 de junio de 2009, de la Secretaria de

Estado de Educacion y Formacion Profesional, por la que se convocan

becas y ayudas al estudio de caracter general y de movilidad, para el curso

académico 2009-2010, para alumnado que curse estudios postobligatorios y

superiores no universitarios.

+ Control: en la seccién de becas se revisara la documentacion aportada
por el alumno, concediendo un periodo de 15 dias para llevar la
documentacion que falte.

+ Limites de tiempo: el periodo de solicitud de beca comienza el 21 de
junio de 2009 y finaliza el dia 10 de octubre de 2009.

+ Ambito de realizacion: la documentacion correspondiente se adquirira
en los diversos centros.

+ Medidas y su localizacion: los alumnos pueden encontrar toda la
informacion que precisa el proceso en Internet, en la pagina web del
Ministerio de Educacion, http://www.educacion.es/portada.html.

11
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3. CONCLUSION
La experiencia aportado con la puesta en marcha de esta actividad pone de relieve la
importancia de un disefio de la ensefianza y el aprendizaje centrado en procesos ya que
resulta muy util para que el alumnado tome conciencia de los resultados a corto, medio y
largo plazo de sus decisiones. Al mismo tiempo se garantiza la significatividad,
transferencia y funcionalidad de los aprendizajes que se van adquiriendo, en aras del
pleno desarrollo de la personalidad de los educandos.
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