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MINISTERIO
DE EDUCACION Y CIENCIA

21320 REAL DECRETO 1658/1994, de 22 de julio,

: por el que se establece el titulo de Técnico
superior en Secretariado y las correspondien-
tes ensefianzas minimas.

El articulo 35 de la Ley Organica 1/1990, de 3 de
octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo
dispone que el Gobierno, previa consulta a las Comu-
nidades Autdnomas, establecera los titulos correspon-
dientes a los estudios de formacidn profesional, asi como
las ensenanzas minimas de cada uno de ellos.

Una vez que por el Real Decreto 676/1993, de 7
de mayo, se han fijado las directrices generales para
el establecimiento de los titulos de formacion profesional
y sus correspondientes ensefianzas minimas, procede
que el Gobierno, asimismo previa consulta a las Comu-
nidades Auténomas, segun prevén las normas antes cita-
das, establezca cada uno de los tituios de formacién
profesional, fije sus respectivas ensefianzas minimas y
determine los diversos aspectos de la ordenacién aca-
démica relativos a las ensefianzas profesionales gue, sin
perjuicio de las competencias atribuidas a las Adminis-
traciones educativas competentes en el establecimiento
del curriculo de estas ensefianzas, garanticen una for-
macion basica comun a todos-los alumnos.

A estos efectos habran de determinarse en cada caso
la duracion y el nivel del ciclo formativo correspondiente,
las convalidaciones de estas ensefianzas, los accesos
a otros estudios y los requisitos minimos de los centros
que las impartan.

También habran de determinarse las especialidades
del profesorado que debera impartir dichas ensefianzas
'y, de acuerdo con las Comunidades Auténomas, las equi-
valencias de titulaciones a efectos de docencia segun
lo previsto en la disposicion adicional undécima de la
Ley Orgénica, del 3 de octubre de 1990, de Ordenacién
General del Sistema Educativo. Normas posteriores debe-
rén, en su caso, completar la atribucién docente de las
especialidades del profesorado definidas en el presente
Real Decreto con los mdédulos profesionales que pro-
cedan pertenecientes a otros ciclos formativos.

Por otro lado, ¥ en cumplimiento del articulo 7 del
citado Real Decreto 676/1293, dé 7 de mayo, se incluye
en el presente Real Decreto, en términos de perfil pro-
fesional, la expresion de la competencia profesional
caracteristica del titulo.

El presente Real Decreto establece y regula en los
aspectos y elementos hasicos antes indicados el titulo

de formaciodn profesional de Técnico superior en Secre-

tariado.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Educacion
y- Ciencia, consultadas las Comunidades Autdnomas vy,
en su caso, de acuerdo con éstas, con los informes del
Consejo General de Formacién Profesional y det Consejo
Escolar del Estado, y previa deliberaciéon del Consejo
de Ministros en su reunién del dia 22 de julio de 1994,

DISPONGO:

Articulo 1.

Se establece el titulo de formacién profesional de
Técnico superior en Secretariado, que tendra caracter

oficial y validez en todo el territorio nacional, y se aprue-
ban las correspondientes ensefianzas minimas que se
contienen en el anexo al presente Real Decreto.

Articulo 2.

1. La duracion y el nivel del ciclo formativo son los
que se establecen en el apartado 1 del anexo.

2. Para acceder a los estudios profesionales regu-
lados en este Real Decreto los alumnos habran debido
cursar las materias y/o contenidos de bachillerato que
se indican en el apartado 3.6 del anexo.

3. Las especialidades exigidas al profesorado que
imparta docencia en los mddulos que componen este
titulo, asi como los requisitos minimos que habran de
reunir los centros educativos son los que se expresan,
respectivamente, en los apartados 4.1 y 5 del anexo.

4. Las materias del bachillerato que pueden ser
impartidas por el profesorado de las especialidades defi-
nidas en el presente Real Decreto. se establecen en el
apartado 4.2 del anexo.

5. En relacién con lo establecido en la disposicion
adicional undécima de la Ley Orgéanica 1/1890, de 3
de octubre, se declaran equivalentes a efectos de docen-
cia las titulaciones que se expresan en el apartado 4.3
del anexo.

6. Los modulos susceptibles de convalidacién por
estudios de formacion profesional ocupacional o corres-
pondencia con la practica laboral son los que se espe-
cifican respectivamente, en los apartados 6.1 y 6.2 del
anexo.

Sin perjuicio de lo anterior, a propuesta de los Minis-
terios de Educacion y Ciencia y de Trabajo y Seguridad
Social, podran incluirse, en su caso, otros médulos sus-
ceptibles de convalidacion y correspondencia con la for-
macidn profesional ocupacional y la préactica laboral.

7. Los estudios universitarios a los que da acceso

" el presente titulo, son los indicados en el apartado 6.3

del anexo. :
Disposicion adicional tnica.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto
676/1993, de 7 de mayo, por el que se establecen
directrices generales sobre los titulos y las correspon-
dientes ensefanzas minimas de formacion profesional,
los elementos que se enuncian bajo el epigrafe «Refe-
rencia del sistema productivo» en el apartado 2 del anexo
del presente Real Decreto no constituyen una regulacion
del ejercicio de profesidn titulada alguna vy, en todo caso,
se entenderan en el contexto del presente Real Decreto
con respeto al ambito del ejercicio profesional vinculado
por la legislacion vigente a las profesiones tityladas.

Disposicidn final primera.

El presente Real Decreto, que tiene caracter basico,
se dicta en uso de las competencias atribuidas al Estado
en el articulo 149.1.30.2 de la Constitucidon, asi como
en la disposicion adicional primera, apartado 2 de la
Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, del Derecho a la
Educacioén, y en virtud de la habilitacién que confiere
al Gobierno el-articulo 4.2 de la Ley Organica 1/1990,
de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema
Educativo. :

Disposicién final segunda.

Corresponde a las Administraciones educativas com-
petentes dictar cuantas disposiciones sean precisas, en
el dmbito de sus competencias, para la ejecucién y
desarrolio de lo dispuestos en el presente Real Decreto.
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Disposicion final tercera.

El presente Real Decreto entrard en vigor el dia .

siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estadon.

Dado en Madrid a 22 de julio de 1994.
JUAN CARLOS R.

El Ministro de Educacién y Ciencia,
GUSTAVO SUAREZ PERTIERRA

ANEXO
INDICE

1. ldentificacion del titulo:

1.1 Denominacidn.
1.2 Nivel.
" 1.3 Duracién del ciclo formativo.

2. Referencia del sistema productivo:

2.1 Perfil profesional;

2.1.1 Competencia general.

Capacidades profesionales.

Unidades de competencia. -
Realizaciones y dominios profesiona-
les.
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2.2 Evolucion de la competencia profesional:

2.2.1 Cambios en los factores tecnolégicos,
‘ organizativos y econdmicos.
2.2.2 Cambios en las act:vtdades profesiona-
les.
2.2.3 Cambios en la formacion.

2.3 Posicion en el proceso productivo:

2.3.1 Entorno profesional y de trabajo.
2.3.2 Entorno funcional y tecnolégico.

3. Ensefianzas minimas.

3.1 Objetivos generales del ciclo formativo.
3.2 Moddulos profesionales asociados a una unidad
de competencia:

Comunicacién y relaciones profesionales.
Organizacion del servicio y trabajos de secre-
tariado.

Gestion de datos.

Elaboracion y presentacion de documentos e
informacion.

3.3 Modulos profesionales transversales:

Elementos de Derecho.
Lengua extranjera (inglés}.
Segunda Iengua extranjera.

3.4 Maddulo profesional de formacwn en centro de
trabajo.

35 IMt?dmlo profesional de formacién y orientacion
aboral.

3.6 Materias dal bachillerato que se han debido
cursar para acceder al ciclo formativo corres-
pondiente a este titulo.

4. Profesorado.

4.1 Especialidad del profesorado con atribucién
docente en los modulos profesmnales del ciclo
formativo.

4.2 Materias del bachillerato que pueden ser
impartidas por el profesorado de las especia-
lidades definidas en el presente Real Decreto.

4.3 FEquivalencias de titulaciones a efectos de
docencia.

5. Requisitos minimos de espacios e instalaciones para
|mparttr estas ensefianzas.

6. Convalldacmnes correspondencms y acceso a estu-
dios universitarios.

6.1 Moddulos profesionales que pueden ser objeto
de convalidacién con la formacion profesional
ocupacional.

6.2. Mddulos profesionales que pueden ser objeto
de correspondencia con la practica laboral.

6.3 Acceso a estudios universitarios.

1. Identificacion

Denominacion. secretariado.

Nivel: formacion profesional de grado superior.
Duracién del ciclo formativo: 1.300 horas {equi-
valente a tres trimestres de formacidon en centro
educativo como maximo, mas la formacién en cen-
tro de trabajo correspondiente).
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2. Referencia del sistema productivo

2.1 Perfil profesional.
2.1.1 Competencia general.

~ Los requerimientos generales de cualificacion profe-
sional del sistema productivo para este técnico son:

Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informa-
cidon procedente o con destino a los drganos ejecutivos,
profesionales y de gestidn en lengua propia y/o extran-
jera, asi como representar a la empresa y fomentar la
cooperacion vy calidad de las relaciones internas y exter-
nas, segin los objetivos marcados y las normas.internas
establecidas.

Este técnico actuard, en su caso, bajo 14 supervision
general de Arquitectos, Ingenieros o Licenciados y/o
Arquitectos Técnicos, Ingenieros Técnicos o Diplomados.

2.1.2 Capacidades profesionales:

— Interpretar la informacion y, a partir de ella, definir
fas diferentes actuaciones seguln las normas deontold-
gicas del secretariado.

— Comunicarse oralmente y por escrito de forma pre-
cisa y fluida en, al menos, dos idiomas extranjeros.

— Elaborar y presentar documentacién e informacion
integrando textos, datos y graficos, utilizando aplicacio-
nes informaticas de propdsito general y especifico.

— Organizar trabajos administrativos, agendas de via-
je, eventos, reuniones y demas actos corporativos de
la manera y forma mas eficaz posible, ajustandose a
criterios éticos y de imagen.

— Poseer una vision global e integrada del proceso
de gestién en relacion con los aspectos técnicos, orga-
nizativos, econdémicos y humanos de éste.

— Adaptarse a las nuevas situaciones de trabajo debi-
das a los cambios tecnolégicos, organizativos, econd-
micos y laborales que inciden en su actividad profesional.

— Aplicar técnicas propias de su trabajo para optr
mizar la gestion segun criterios de eficacia econémica
y calidad de servicio.

— Mantener relaciones fluidas con los miembros del
grupo funcional en el que estd integrado, responsabi

‘ lizéndose de la consecucién de los objetivos asignados
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al grupo, respetando el trabajo de los demas, organi-
zando y dirigiendo tareas colectivas y cooperando en
la superacion de las dificultades que se presenten con
una actitud tolerante hacia las ideas de los compafieros
y subordinados.

— Mantener comunicaciones efectivas en el desarro-
llo de su trabajo, coordinando su actividad con otras
areas de la organizacion.

— Resolver problemas y tomar decisiones individua-
les sobre -sus actuaciones o las de otros, identificando
y siguiendo las normas establecidas procedentes, dentro
del ambito de su competencia y consultando dichas deci-
siones cuando sus repercusiones organizativas, econd-
micas o de seguridad son importantes.

— Actuar ante situaciones de posibles egpergencia,
informando y solicitando ayuda a quien proceda, diri-
giendo las actuaciones de los miembros de su equipo
y aplicando con seguridad y eficacia los distintos sis-
temas, medios 0 equipos para prevenir y corregir las
mismas.

Requerimiento de autonomia en las situaciones de
trabajo:

T

A este técnico, en el marco de las funciones y obje-
tivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo,
se le requeriran en los campos ocupacionales concer-
nidos, por lo general, las capacidades de autonomia en:

2.1.4 Realizaciones y domintos profesionales.

Organizacidon y planificacion vy del trabajo de secre-
tariado, tanto propio como de las personas a su cargo.

Organizacion y planificacion de eventos y viajes,
segun instrucciones recibidas.

Organizacion del archivo para elaborar, procesar y
sintetizar la informacion periddica, técnica y confidencial,
estableciendo sistemas de control y seguridad.

Redaccion de correspondencia, tratamiento del
correo y solicitud y distribucidén de informaciones com-
plejas de forma oral y escrita en lengua propia y/o
extranjera.

Actuacion como relactones publicas e intérprete, y
resolucion de solicitudes, fomentando la imagen de la
empresa, de su area o departamento y de su superior
mediante la. cooperacion y calidad de las relaciones inter-
nas y externas. '

2.1.3 Unidades de competencia:

1. Gestionar las comunicaciones internas y exter-
nas, tanto orales como escritas, en lengua propia y/o
extranjeras.

2. Organlzar supervisar y reallzar trabajos de secre-
tariado.

3. Organizar, mantener y controlar el archivo en
soporte convencional e informatico.

4. Elaborar y presentar documentos de trabajo, inte-
grando datos, textos y graficos.

Unidad de competenma 1: gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escntas,

LEoab ]

en lengua propia y/o extranjera

REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

1.1 Atender correctamente las- comunicacio-
nes telefénicas en lengua: propia y/o
extranjera, de acuerdo con los criterios de
prioridad, confidencialidad y accesos esta-
blecidos.

1.2 Controlar las entradas y salidas de docu-
~ mentacion e informacion por correo.

1.3 Recibir, transmitir y controlar las entradas
y salidas de informacion por medios tele-
maticos.

Las llamadas son. atendidas en el idioma del interlocutor.

Son evitadas esperas innecesarias.

Se recaba, de la llamada entrante, fa suficiente informacion que
permita gestionar personalmente su posible solucion y/o cana-
lizarla al departamento correspondiente (se identifican el inter-
locutor, el tema de la llamada, el nivel de urgencia, etc.).

Sin no se puede solucionar lo planteado en una llamada, se obtiene
la suficiente informacion (se identifica al interlocutor, el tema de
la llamada, el nivel de urgencia, etc.) para que tenga la respuesta
necesaria. _

Se transmite la mejor imagen de la compafiia.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

Se controla la correcta distribucion de la informacion.

Se asegura la_recepcién de la informacién por parte de los
destinatarios.

Se controla la salida de la informacién en cuanto a procedlmnento
(medio, verificacion de los datos de destino, registro...).

Los plazos se cumplen.

Se conservan los sobres, en aquellos casos en los ‘que aporten
datos que no figuren en la documentacion (recepcion de docu-
mentos oficiales o correspondencia con acuse de recibo).

Se traduce la informacién y documentacion de forma exacta.
Se adjunta a la informacion recibida la documentacion comple-
mentaria, siempre gque sea preciso.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

Se utiliza el método optimo d& transmisién e
cia, coste y seguridad.

La informacidn que se debe transiitir es mecanografiada o escrita
correctamente.

ta informacion se reaiiza con precision.

La informacién se transmite al destinatario correspondlente

La informacidn se transmite dentro del plazo.

Los errores o fallos se rectifican con prontitud.

i relacion a la urgen-

- La informacion y documentacién es traducida de forma exacta.
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REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

1.4 Atender a las personas que visitan la
empresa con cortesia y resolviendo las
contingencias planteadas en legua propia
y/0 extranjera.

Se adjunta a la informacién recibida la documentaci()n comple-
mentaria, siempre gue sea preciso.
Se cumplen las normas de seguridad y confldenmalldad

Los visitantes son identificados en cuanto a procedencia, mvel
jerarquico y razon de la visita.

Las visitas son dirigidas al area, seccién, departamento o persona
adecuada.

Las visitas son filtradas de acuerdo con las normas establecidas.
La estructura, productos y/o servicios de la compania o entidad
son ddscritos y promocionados. '
Las peticiones atipicas y/o urgentes se gestionan con prontitud
y efectividad.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

— Se transmite la mejor imagen de la empresa.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacion (naturaleza, tipo y soportes): informacion
sobre la estructura de la empresa: sector, ubicacion en
el mercado, organizacion y estilo de empresa, productos
y/0 servicios, relaciones y competidores. Informacion
sobre la naturaleza de la correspondencia v los distintos
sistemas de despacho de la correspondencia. Directo-
rios. Manuales de operacidn de equipos.

Medios para el tratamiento de la informacién: soporte
de registro de entrada-salida de documentacion y corres-
pondencia. Medios y equipos telematicos y ofimaticos.
Servicios de mensajeria y correo.

Procesos, métodos y procedimientos: servicios de
comunicacidon nacional e internacional, publicos y pri-
vados. Sistemas y procedimientos de manejo de la
correspondencia tanto nacionales como internacionales,

guias y directorios. Ubicacién de responsabilidades de
las personas de la empresa. Sistemas y procedimientos
de seguridad y confidencialidad en el tratamiento de
la informacién. Protocolo, interpretacion de mensajes

,orales y escritos. Procedimientos ‘de manipulacién de

correspondencia y paquetes sospechosos y/o peligro-
50S.

Principales resultados del trabajo: comunicaciones
fluidas tanto internas como externas. Organizacién, segu-
ridad, racionalidad y economia de las comunicaciones.
Transmision dptima de |la imagen de la empresa. Actua-
cion ante contingencias. _

Personas y/u organizaciones destinatarias del servi-
cio: personal de la empresa. Directores y Jefes de depar-
tamento. Miembros del Consejo de Administracion.
Accionistas. Secretarias y personal de empresas rela-
cionadas y competidoras. Clientes y proveedores. Admi-
nistracién pablica.

publicos y privados. Utilizacion de fuentes de referencias,

Unidad de competencia 2: organizar, supervisar y realizar trabajos de secretariado

REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

2.1 Organizary supervisar el trabajo de secre-
tarfa segun las prioridades establecidas
por las normas de la empresa y la legis-

lacidon vigente, definiendo o adaptando

procedimientos y optimizando la produc-|

tividad.

2.2 Supervisar el personal a su cargo moti
vando su actuacién para la mejor conse-
cucion de los objetivos marcados.

]

Los tipos de tareas y sus prioridades son identificados, dlstln-
guiendo entre trabajos periddicos, aperiddicos y puntuales. ™~
Se establece el ciclo de tareas dlanas semanales, mensuales,
anuales.

Se asignan los recursos y tiempos necesarios para que las tareas
se realicen dentro de los plazos, de acuerdo con las prioridades
establecidas. :
Se controla el cumplimiento de lo programado segan lo establecido
en la agenda de trabajo.

Se identifica, obtiene y coordina la posible ayuda en caso de urgen-
cias especificas y plazos de entrega.

Se tratan adecuadamente las contigencias.

La planificacién es flexible para permitir las contingencias y los
cambios de prioridades.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

Las tareas delegadas a terceros son definidas con exactitud y
se realiza el necesario seguimiento y supervision.

Se transmite el sentido del puesto de trabajo que desempenan
sus subordinados y o que la empresa espera de ellos.

El trabajo v las tareas son asignadas entre el personal a su cargo.
Se elige el momento y la forma mas adecuada para transmitir
los mensajes, érdenes, mandatos y objetivos gue la empresa pre-
tende en su ambito concreto. .

Los mensajes son transmitidos de forma sintética y facilmente
comprensible.

Las mensajes son correctamente recibidos e interpretados.
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REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

2.3 ' Organizar entrevistas, reuniones y eventos
corporativos, atendiendo al calendario fija-
do.y cumpliendo los objetivos estable-
cidos.

2.4 Organizar viajes nacionales e internacio-
+ nales atendiendo al! calendario fijado y
cumpliendo los objetivos establecidos.

Se recogen y divulgan entre los miembros de su equipo las dis-
posiciones que, procedentes de otras dreas, afectan al desarrollo
de su actividad.

Las entrevistas, reuniones o eventos corporativos son organizados
de acuerdo con las normas establecidas y el protocolo necesario,
convocando a los asistentes dentro del plazo establecido.

Los célculos de coste son correctos.

El costa del evento esta dentro de los limites asignados.

Las entrevistas siempre se confirman.

Se revisa la documentacion para que sea apropiada y exacta,
localizando los errores y corrigiéndolos.

La documentacidn complementaria se adjunta a la propia reunion.
Se prepara la sala de reuniones y el material y equipo audiovisual
necesario. “

Se delegan tareas y se realiza el seguimiento y supervision
necesarios. - ‘ '
Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

Se identifica el tipo de viaje, reserva hotelera y actividades
asociadas. '

Se prepara con la suficiente antelacién un itinerario claro y exacto,
en el que conste el programa del viaje y la agenda de trabajo.
Se realiza el programa para que resulte equilibrado en lo referente
al coste y al tiempo, de acuerdo con las normas y procedimiento
de la entidad.

Se realizan y confirman las reservas, asi como las visitas pro-
gramadas.

Se prepara la documentacion, y se realizan las necesarias correc-
ciones si es necesario.

Se prevén las contingencias.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacion (naturaleza, tipo y soportes}): infarmacion

vocatorias, actas). Utilizacion de fuentes de referencia
relativas a aeropuertos, puertos, agencias de viaje, hote-
les. Protocolo y férmulas de cortesia en lugares de des-

scbre las areas de responsabilidad de la empresa.
Informacién sobre los plazos legales de presentacidn de
documentos relacionados con obligaciones fiscales y/o
mercantiles. Normas de organizacion de reuniones de
diversos tipos (comités, consejos de administracion, jun-
tas generales de accionistas). Informacién sobre tipos
de viaje, sistemas de transporte, tipos de alojamiento,
seguros de viaje, documentacion, divisas. Usos horarios.

Medios para el tratamiento de informacion: agendas
manuales y electrénicas. Equipos telematicos y ofima-
ticos. Guias turisticas y catdlogos de viajes. Calculadora
electronica.

Procesos, métodos y procedimientos: programacién

de trabajos y tiempos. Protocolo de reuniones (prepa-

racién de salas, utilizacion de medios audivisuales, con-

tino. Funcion de embajadas y consulados, Presupuestos
de gastos de protocolos. Procedimientos de contratacion
de servicios de estancia y viajes. .

Principales resuitados del trabajo: optima utilizacion
del tiempo, tanto propio como de superiores. Organi-
zacion eficaz de reuniones y viajes. Racionalizacion del
uso de los recursos de la empresa. Trabajo de secretaria
organizado y supesvisado.

Personas y/u organizaciones destinatarias del servi-
cio: personal de la empresa. Directores y jefes de depar-
tamento. Miembros del Consejo de Administracion.

Accionistas. Secretarias y personal de empresas rela-

cionadas y competidoras. Clientes y proveedores. Repre-
sentantes de la Administracion Publica. Personal de
agencias de viaje, compaiiias de transporte, hoteles,
bancos.

Unidad de competencia 3. organizar, mantener y controlar el archivo en soporte convencional e informdtico

REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

3.1 Seleccionar y desarrollar sistemas de|— Se seleccionan los sistemas de archivos idoneos para la actividad,

archivo manuales y automatizados de
acuerdo con los procedimientos estable-
cidos vy la legislacion vigente, optimizando
el uso de los recursos en funcion de las
necesidades de informacidn.

identificando los periféricos y soportes mas adecuados.

Se identifican los cambios de los requirimientos de informacion
y se acuerdan con los usuarios de los sistemas de archivo.
Se supervisa la utilizacion de los sistemas de archivo y se per-
feccionan sus normas de utilizacién.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.
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REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

3.2

3.3

3.4

3.5

Localizar y resumir informacién proceden-
te de fuentes no especificadas y organizar
los datos en ficheros relactonales que per-

"mitan su enlace, consulta y buqueda.

Actualizar la informacion de forma perié-
dica atendiendo a la normativa establecida
v a los procedimientos internos.

Garantizar y mantener la integrndad de los
datos, asegurando que solo tienen acceso
aellos usuarios autorizados.

Asegurar el 6ptimo funcionamiento del
equipo vy obtener el maximo rendimiento
de los medios y aplicaciones utilizadas en
el archivo y almacenamiento de datos y
documentos.

Se identifican las fuentes de informacion.

Las necesidades especificas de informacién se investigan con
prontitud.

La informacién relevante es resumida correctamente.

Se revisa el contenido de la informacién para garantizar su
exactitud.

Se consigue en la organizacion de los ficheros una facil visua-
lizacidn, edicién e incorporacion de los datos.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

Se realizan las tareas de actualizacion necesarias.

Se mantiene el archivo de la informacién dentro de los plazos
requeridos legalmente.

Se mantiene actualizado el archivo de caracter histérico.

Se destruye la documentacion, cumplida su vigencia.

Se toman las medidas necesarias para asegurar la conservacion
de los ficheros y la integridad de los datos contenidos en los
mismos. .

Se realizan periddicamente las copias de respaldo, tanto de los
paquetes como de los archivos de trabajo.

Se protege el acceso a los datos mediante tablas de contrasefias
y codificacién.

Se mantienen en perfecto estado de funcionamiento los distintos
componentes del sistema de archivo disefiado.

Se toman las medidas necesarias para la reposicion de los ¢on-
sumibles (fichas, etiquetas, cartuchos de impresion, cintas de
impresora, «tonners, disquetes, etcétera)

Se efectuan las labores necesarias para el optimo funcionamiento
de los equipos adicionales.

Se realiza la adaptacidn de las apllcacmnes astandar a las nece-
sidades especificas de la organizacion.

Se informa de los nuevos productos y aplicaciones que canti-
nuamente aparecen en el mercado.

Informacidn {naturaleza, tipos y soportes). sistemas

DOMINIO PROFESIONAL

zados, incluyendo aquellos especialmente dedicados a
documentacién legal y/o confidencial. Utilizacién de
diversas fuentes de referencia: documentos publicos,

de clasificacién. Informacién sobre tipos de archivo {ma-
nuales y electrénicos-monopuesto o compartidos). Requi-
sitos legales de conservacién de documentacion. Legis-
lacion propiedad intelectual v uso de «copyright». Fuen-
tes no especificadas: internas 0 externas a la empresa.

Medios para el tratamientc de la informacién: orde-
nadores personalés y microordenadores individuales y/o
conectados en redes locales y/o de teleproceso. Equipos
y soportes de archivo (disco Optico, magnético, disque-
tes, archivadores, ficha microfilm, otros soportes). Peri-
féricos de entrada y/o salida. «Software» de base, base
de datos.

Procesos, métodos y procedimientos: procedimientos
de clasificacién y actualizacién, manuales o automati-

estadisticas, horarios, ficheros automatizados y manua-
les, libros, listas, fichas y microfichas. Extraer y organizar
la informacién relevante en su secuencia l6gica. Asig-
nacidn de recursos necesarios. _

Principales resultados del trabajo: organizacién y ges-
tion eficaz del archivo. Gestlon eficaz de la informacion.
Mantenimiento y recuperacion de documentos. Tradue-
ciones fieles al original. Resiimenes precrsos Destruc-
cion de infermacién irrelevante

Personas y/u organizaciones. destinatarias del servi-
cio: personal de la empresa. Directores y jefes de depar-
tamento. Miembros del Conssjo de Administracién.
Accionistas. Empresas de auditoria externa. Represen-
tantes de la Administracion Pdblica.

Unidad de competencia 4: elaborar y presentar documentos de trabajo, integrando datos, textos y graficos

REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

4.1 Organizar y presentar la informacién, [— El contenido de la informacién se interpreta correctamente y su

seleccionando el formato mas adecuado
de acuerdo con las normas establecidas
y/o de las instrucciones recibidas vy la
legislacion vigente.

orgarnizacion se ajusta a criterios légicos.

La presentacién se ajusta a las normas de la organizacion.

La informacién se pone a disposicion de la persona apropiada
dentro del plazo.

Se seleccionan los medios de presentacion adecuados a cada
tipo de informacion.

Se citan las fuentes de informaciéon y se respeta el «copyright»
y los requisitos legales,

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.
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REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

4.2 Elaborar y verificar la documentacion, ase-
gurando la integridad de los datos y su
presentacion dptima de forma eficaz, efi-
ciente y acorde con el formato requerido.

4.3 Utilizar la aplicacion informatica adecuada
en funcion de la operacion que se va a
realizar.

4.4 Asegurar el 6ptimo funcionamiento del
equipo, las aplicaciones informaticas y la
disponibilidad de datos y documentos.

Se copian de manuscrito documentos libres de errores y con
rapidez.

Se reutiliza informacién, si ello s posible.

Se verifican los datos, revisando o enmendando las inexactitudes.
En el caso de traducciones, la traduccién es fiel al original.
Se verifica la ortografia, gramatica y puntuacién.

Se cumplen las normas de seguridad y confidencialidad.

La presentacion del documento es correcta, «atractiva» y se ajusta
a la normativa de la empresa.

Se utilizan los formatos de grafico adecuados (barras, tartas, etc.).
Se preparan el nimero adecuado de ejemplares {considerando
numero de destinatarios, archivo, etc.}.

Se identifican las caracteristicas de cada paquete disponible.
Se realizan las pruebas necesarias para conocer el nivel de resul-
tados de cada paguete.

Se seleccionan pruebas de intercambio de informacion entre los
paguetes.

Se selecciona el paquete idoneo.

Se utilizan las herramientas necesarias para asegurar el optimo
funcionamiento del disco duro.

Se toman las medidas necesarias para disponer de los consumibles
(cartuchos de impresion, cintas de impresora, «tonner, disquetes,
etiquetas de identificacion, etc.).

Se realizan las labores correspondientes para asegurar el optimo

funcionamiento de los periféricos:

V_erifi.caci()n cables de conexion.
Limpieza de rodillo de impresora.
Etcétera.

— Se toman las medidas necesarias para asegurar la conservacion
de los ficheros almacenados en disquete.

— Se realizan periddicamente las copias de respaldo tanto de los
paquetes como de los archivos de trabajo.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacidn (naturaleza, tipos y soportes): textos, gra-
ficos y tablas. Estadisticas (recopilacidn, interpretacion
y analisis). Informacion relevante en materia de derechos
de propledad intelectual y «copyrights». Formatos de pre-
sentacion de informacidon y elaboracion de documen-
tacion. Sistemas de reproduccién. Informacion sobre la
utilizacién de ordenadores personales y paquetes de
«softwaren {manuales de operacién y referencia).

Medios para el tratamiento de la informacion; orde-
nadores personales y microaordenadores individuales y/o
conectados en redes locales y/o de teleproceso. «Soft-
ware» de base, «software» estandar, paquetes integrados
{textos, bases de datos y hojas de calculo}. Soportes
de archivo (disco déptico, magnéticos, disquetes, archi-
vadores, fichas microfilm). Material de oficina.

Procesos, métodos y procedimientos: procedimientos
de presentacion de informacion y de elaboracion de
documentacion. Cumplimiento de normas en cuanto a
ergonomia del puesto de trabajo. Traducciones. Sistemas
de lectura rapida y correccidn de pruebas. Procesos de

importacion/exportacidn de informacién. Procedimien--

tos de validacion y correccién. Procesos y procedimien-
tos de sistemas de seguridad y conservacion de la infor-
macién.

Principales resultados del trabajo: informaciéon pre-
sentada en formatos adecuados, textos, tablas y graficos
combinados con exactitud y precision. Traducciones
- fieles al original. Resimenes precisos. Destruccion de
documentaciéon e informacion irrelevante. Informacion
elaborada y actualizada en soporte documental y/o infor-
matico. Informacidn codificada y de acceso restringido.

Personas y/u organizaciones destinatarias del servi-
cio: personal de la empresa. Directores y jefes de depar-
tamento. Miembros del . Consejo de Administracion.
Accionistas. Empresas de auditoria externa. Represen-
tantes de la Administracién Publica. Clientes y provee-
dores. Empresas relacionadas.

‘2.2  Evolucion de la competencia profesional.

2.2.1 Cambios en los factores tecnoldgicos, organiza-
tivos y econdmicos.

Los cambios tecnoldgicos tienden a la automatizacion
de la gestidon y organizacién empresarial, asi como el
aumento de la disponibilidad de edificios inteligentes
donde se comparten servicios de recogida de recados
telefdnicos, correspondencia, fax compartido, video-tex-
to, video-teléfono, redes de drea local y extensa.

Asimismo, se camina hacia la integracién de los sis-
temas de comunicacién e informacion mediante el
desarrollo de soluciones multimedia, integracién de dis-
tintos tipos de redes de comunicacién que permiten la
interconexion de los recursos informaticos. Se preve una
importante penetracion de aplicaciones informaticas de
simulacion de gran utilidad en las tareas de planificacion,
organizacion y control empresarial.

2.2.2 Cambios en las actividades profesionales.

Las nuevas tecnologias permiten descargar a este
técnico de trabajos repetitivos y orientarse paulatinamen-
te hacia funciones mas polivalentes, como soporte de
ila gestién directiva con mas autonomia en la toma de
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decisiones, y actuar como relaciones publicas en repre-
sentacion de la empresa con mayor responsabilidad y
autonomia en el tratamiento y proceso de la informacién
confidencial.

2.2.3 Cambios en la formacion.

El dominio del idioma, al menos en dos lenguas
extranjeras, sera indispensable para todas las comuni-
caciones orales y escritas, asi como en todas aquellas
actividades en que se requiera su presencia como intér-
prete en reuniones y/o visitas.

Se requerira una mayor especializacion en sistemas
de autoedicidn, gestores de bases de datos, integracion
de aplicaciones informaticas, creacidén de sistemas de
. seguridad y acceso a la informacién, en especial la de
caracter confidencial, sistemas de organizacidn de archi-
vo vy redes.

El incremento de la competencia empresarial y el trato
personalizado al cliente requerira una creciente forma-
cion humanistica y habilidades sociales en las relaciones
interpersonales, publicas y en las comunicaciones ver-
bales, no verbales, escritas, internas y externas.

Dada la creciente profesionalizacion en esta figura
cada vez toma mayor relevancia el proceso informacién
técnica de naturaleza fiscal, mercantil y laboral, habién-
dose introducido un mddulo profesional con esta for-
macion.

2.3 Posicidn en el proceso productivo.

2.3.1 Entorno profesional y de trabajo.

Este técnico ejercera su actividad en empresas o ins-
tituciones del sector publico o privado, en cualquier area
o departamento donde se requieran funciones de secre-
tariado (no solo de ayuda y apoyo a la Direccidn).

Cada vez se perfila en este técnico mayor polivalencia
en sus funciones dentro del departamento vy de la empre-
sa.

2.3.2 Entorno funcional y tecnoldégico.

La técnicas y conocimientos tecnologicos se encuen-
tran ligadaos directamente a:

Comunicacion y relacién dentro y fuera de la
empresa en lengua propia y/o extranjera, al menos en
dos idiomas.

— Tratamtiento y procesamlento de la informacion,
realizando y supervisando su elaboracién, clasificacion,
archivo y acceso confidencial.

— Organizacion y planificacién del trabajo de secre-
taria.

. — Presentacién de informacion y documentacion
integrando datos, textos y graficos por medio de equipos
informaticos u ofimaticos.

— Obtencion y sintesis de informacion pertlnente en

la empresa o fuera de ella, ya sea de naturaleza juridica,
mercantil, publicitarta o de otro tipo.

Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes:

Este técnico puede realizar y desarrollar su profesion
en cualquier departamento de una empresa u organismo
publico o privado.

En el area de servicios, especialmente en oficinas
y despachos profesionales.

En la Administracién Publica, ya sea central, auto-
ndmica o local.

Es un técnico cuahflcado que actla como asistente
de los organos de gestién y administracion y con un
cierto poder de decision.

Las funciones de secretariado varian segun el centro
de trabajo y el nivel del drgano de gestion al que este
profesional esté adscrito. Asimismo, sus conocimientos
profesionales requeriran una cierta formacién de «puesto
de trabajo» derivada de la naturaleza de las actividades
productivas o de servicios en las que tenga que operar:
area cientifica, drea econémico-comercial, drea de pro-
duccion industrial.

3. Ensefianzas minimas

3.1 Objetivos generales del ciclo formativo.

Interpretar las relaciones funcionales y el flujo basico
de informacién interno y externo de empresas tipo.

Analizar los sisternas y medios de circulacion de la
informacidn y documentacién para definir la organiza-
cion administrativa mas adecuada al servicio de secre-
tariado, en funcién de la actividad, caracteristicas,
medios y equipos de oficina e informaticos.

Interpretar y aplicar las normas mercantiles, laborales
y fiscales basicas y de procedimiento administrativo para
la tramitacion y cumplimentacion de documentacion
derivada de la administracién y gestlon tanto en el ambi-
to pablico como privado.

Aplicar las técnicas de comunicacion oral, tanto en
lengua propia como extranjera, para informar, atender,
asesorar, comunicar, transmitir y/o resolver cualquier
consulta, problema o incidencia derivada de ia actividad
de secretariado ¢ servicio de atencién y trato directo
con el publico y/o usuario, tanto en empresas como
en organismos publicos y privados.

Seleccionar el medio o equipo informatico o de oficina
para elaborar, archivar e imprimir informacién y docu-
mentacion derivada de las operaciones mas habituales
en el campo de la administracién y gestién empresarial.

' Producir (redactar, analizar, sintetizar textos y docu-
mentas), transmitir y archivar con correccion, precision
y eficacia documentos y escritos, utilizando los métodos,
equipos y aplicaciones informaticas disponibtes en la
empresa, en lengua propia y/o extranjera.

Evaluar, definir y realizar procesos para mejorar la
eficacia del trabajo de secretaria.

Organizar o reorganizar el tratamiento de la informa-
cion en un servicio de secretariado en funcién del tiempo
y de los medios. .

Procesar la informacion para organizar y desarrollar
procedimientos que garanticen la buena consecucién de
reuniones, viajes y demas eventos corporativos con efi-
cacia, discrecién, oportunidad y responsabilidad.

Aplicar procedimientos de seguridad, proteccién, con-
fidencialidad y conservacion de la documentacion e infor-
macién en los medios y equipos de oficina e informaticos
para garantizar la integridad, el uso, acceso y consulta
de las mismas.

Valorar la incidencia de las nuevas tecnologias de
comunicacién y transmisién de informacién en los pro-
cesos administrativos y de gestion en la empresa.

Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabi-
lidad, la identidad y la madurez profesional que permitan
mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el per-
feccionamiento profesional.

Valorar la importancia de la comunicacion profesio-
nal, asi como las normas v procedimientos de organi-
zacion en las relaciones laborales, tanto de caracter for-
mal como informal, y su repercusidn en la actividad e
imagen de la empresa u organismao.

Interpretar el marco legal, econémice y organizativo
que regula y condiciona la actividad de secretariado,
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ldentlﬂcando los derechos y las obligaciones que se deri-
van de las relaciones en el entorno de trabajo, asf como
los mecanismos de insercion laboral. :

Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes
de informacién relacionadas con su profesion, que le
permitan el desarrollo de su capacidad de autoapren-

dizaje y posibiliten la evolucién y adaptacion de sus capa-
cidades profesionales a los cambios tecnolégicos y orga-
nizativos del sector.

Sensibilizarse sobre las condiciones ambientales y de
salud de que debe disponer una oficina o despacho y
los diferentes equipos y sistemas.

3.2 Modulos profesionales asociados a una unidad de competencia.

Mdédulo profesional 1: comunicacion y relaciones profesionales

Asociado a-la unidad de competencia 1: gestionar las comunicaciones internas y externas. tanto orales como
escritas, en lengua propia y/o extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Utilizar adgcuadamente fas té_cnicas de
comunicacion oral en el medio laboral.

1.2 . Aplicar las técnicas de comunicacién
escrita para elaborar correctamente los
documentos generales derivados de la
actividad empresarial.

Identificar el tipo de comunicacion utilizado en un mensaje y las
distintas estrategias utilizadas para conseguir una buena comu-
nicacion.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso .
comunicativo. ‘
Distinguir una buena comunicacién que contenga un mensaje niti-
do de otra con caminos divergentes que desfiguren o enturbien
el objetivo principal de la transmisidn. ’
Deducir las alteraciones producidas en la comunicacién de un
mensaje en el que existe disparidad entre lo emitido y lo percibido.
Analizar y valorar las interferencias gue dificultan la comprension
de un mensaje.

En una conversacion telefénica simulada en el marco de un supues-
to practico convenientemente caracterizado:

Identificar los interlocutores y su funcién en las respectivas
empresas.

Sintetizar la informacién aportada por el emisor.

Evaluar la importancia del mensaje para la empresa.

Indicar las alternativas de actuacidn después de la-llamada por
el receptor. .

Juzgar Ig forma de comumcacmn entre los interlocutores en fun-
cién de:

Tono de voz.

Expresion correcta, amable, cortes
Comunicacion clara, precisa, concisa.
Atencion de los interlocutores.

Sobre un tema propuesto relativo a una situacién de trabajo del
ambito profesional:

Realizar un informe con el tratamiento o resolucién adecuado
de la situacion.

En casos practicos de anélisis y redacciéon de escritos y/o docu-
mentos generales:

Detectar errores ortograficos.

Interpretar vy explicar por escrito el/los objetivos del mensaje.
Corregir los posibles errores.

Realizar una nueva redaccion consiguiendo:

Organizacién correcta.
Redaccion adecuada.
Mensaje claramente expresado.

En casos practicos de elaboracion de documentos y a partir de
los datos necesarios:

Redactar correctamente:

Una carta comercial.
Una instancia. _ )
Un acta/resumen de una reunion técnica.

Utilizar la estructura, forma, lenguaje y terminologia adecuados.
Expresar clara y concisamente el mensaje y/o conclusiones.
Realizar el documento en un tiempo adecuado.



BOE num. 234

30328

Viernes 30 septiembre 1994

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

1.3

1.4

1.5

Analizar medios y canales de comunica-
cién para solicitar, obtener y transmitir
informacion, tanto oral como escrita, en
empresas tipo.

Utilizar adecuadamente la comunicacion
en el aspecto profesional, procesando la
naturaleza de la situacion y aplicando los
codigos, técnicas y normas de protocolo.

Afrontar los conflictos que se originen en
el entorno de su trabajo. mediante la nego-
ciation y la consecucion de la participa-
cion de todos los miembros del grupo en
la deteccion del origen del problema.

Interpretar organigramas funcionales tipo y los flujos de comu-
nicacion interdepartamentales.

Describir las diferentes formas y tipos de envio de informacién
y documentacion por correo u otros medios o equipos ofimaticos.
Explicar las normas de protocolo en paises de la Unidon Europea
para solicitar, obtener y transmitir informacion, bien se oral o
escrita.

En casos practicos convenientemente caracterizados:

Definir procedimientos de control de entrada y salida de docu-
mentacion e informacion. o .
Transmitir o recibir informacion con medios informaticos.

Distinguir la diferencia entre actitud y conducta en |a comunicacion

profesional y laboral en una empresa.

Aphcar en situaciones simuladas los cédigos y técnicas de comu-
nicacion, el uso del lenguaje y normas de protocolo propias del
ambito profesional de secretariado.. :

Definir el concepto y los elementos de la negociacion.

ldentificar los tipos y la eficacia de los comportamientos posibles
en una situaciéon de negociacion.

Identificar estrategias de negociacion, relacionandolas con las
situaciones mas habituales de aparicidn de conflictos en la
empresa.

Identificar el método para preparar una negociacion, teniendo en
cuenta las fases de recogida de informacion, evaluacién de la
relacion de fuerzas y prevision de posibles acuerdos.

CONTENIDOS BASICOS {duracién 50 horas)

La comunicacidn en la empresa:

Tipos de comunicacién.

Produccion de documentos en los cuales se conten-
gan las tareas asignadas a los miembros de un equipo.

Comunicacidon oral de instrucciones para la conse-

cucion de unos objetivos.
Etapas de un proceso de comunicacion.
Redes de comunicacion, canales y medios.
Dificultades/barreras en la comunicacion.

Recursos para manlpular los datos de la percepcion.
La comunicacidn generadora de comportamientos.
El control de la informacidn. La informaciéon como

funcidn de direccion.

La comunicacién no verbak:

La conducta humana y los usos sociales.
La imagen personal. ,

Comunicacién escrita: .

Normas de comunicacién y expresidn escrita en la
~ empresa.

- Tipos y modelos de comunicacién.

Correspondencia.

Transmision y recepcion de mensajes orales.
Procesos y procedimientos de tratamiento de infor-
macion en la empresa:

Tratamiento de la informacion.
Flujos de informacion interdepartamental.

El protocolo empresarial y pidblico:
El protocolo:

Distinciones sociales.
Presentaciones y saludos.

-

Protocolo en actos publicos:

Negociacion.
Solucién de problemas y toma de decisiones.

Médulo profesional 2: organizacién del servicio y trabajos de secretariado
Asociado a la unidad de competencia 2: organizar, supervisar y realizar trabajos de secretariado

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

2.1

Analizar la estructura organizativa y las

. funciones del servicio de secretariado.

— Explicar las funciones y caracteristicas fundamentales de los diver-

s0s tipos de secretariado:

De direccién econémico-comercial.
De direccién cientifica.
De produccién.

Describir los medios y equipos habituales en una oficina. ]
Explicar y aplicar la funcion de la agenda de trabajo convencional
o electrénica en la planificacion y organizacion de un supuesto
servicio.
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

2.2

2.3

Organizar reunicnes y eventos corporati-

vos, aplicando las normas de protocolo y

cumpliendo los objetivos establecidos.

Organizar viajes nacionales e internacio-
nales, estableciendo los procedimientos
necesarios y cumpliendo los objetivos
asignados.

'— En un supuesto practico de un servicio de secretariado deter-

minado por el tipo de empresa o centro de trabajo, funciones
y entorno organizativo:

Explicar, utilizando diagramas, si es preciso, las relaciones y el
flujo de informacioén del servicio de secretariado.

Establecer, mediante un grafico, la estructura fisica del servicio
de secretariado, determinando y ubicando los elementos mate-
riales y los medios humanos necesarios y justificando su dis-
tribucion segun criterios de ergonomia vy fluidez del trabajo.

Definir los limites de responsabilidad y las funcmnes de los puestos
de trabajo necesarios.

Determinar los trabajos periddicos, aperiddicos y puntuales, razo-
nando la respuesta.

Establecer el procedimiento mas adecuado ante una urgencia o
contingencia surgida.

Diferenciar los tipos de reuniones en el ambito puiblico y privado,

especificando su funcion. _

Describir las etapas del desarrollo de reuniones tipo. _
Enumerar los objetivos mas relevantes que se persiguen en reu-

niones de grupo tipo, identificando la tipologia de los participantes.

Identificar diferentes técnicas de dinamizacion y funcionamiento

de grupos.

Describir la funcién y el método de la planificacion de reuniones,

definiendo, a través de casos simulados, los objetivos, documen-

tacion, orden del dia, asistentes y convocatoria de una reunién.

A partir de supuestos practicos suficientemente caracterizados,
organizar diferentes tipos de reuniones, atendiendo a su natu-
raleza:

Informativa:

Conferencias.
Simposios 0 congresos.
Reunion de trabajo.
Mesa redonda.

Juridica:
Reuniones de Junta general, Consejo de Administracién, comités,

cumpliendo los objetivos asignados y observando el protocolo
necesario.

LEnumerar los elementos esenciales en la preparacién y organi-
zacion de viajes.

Enumerar las diferencias entre organizar un viaje en territorio nacio-
nal o internacional.

Determinar las formalidades mas habituales en la entrada y salida
de un pais.

Organizar diferentas tipos de viajes, mediante supuestos practicos,
debiendo optimizar diferentes ofertas de viajes segun:

Horarios. .

Medios de pago.
Alojamiento.
Comidas,

Medios de transporte.
Itinerarios.

Coste.

En un supuesto practico de realizacion de un viaje internacional
convenientemente caracterizado:

Describir los tramites documentales exigidos por consulados,
embajadas y organismos publicos en lo relativo a pasaportes,
visados, reglamentacion sanitaria y control de aduanas.

Describir las formalidades bancarias de cambio y traslado de
divisas.

Identificar y describir las normas de protocolo y cortesia mas ade-
cuadas a la idiosincrasia y costumbres del pais.
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

2.4 Tomar decisiones, contemplando las cir-

25

2.6

cunstancias y teniendo en cuenta las opi-
niones de los demas respecto a las vias
de solucién posibles.

Ejercer el liderazgo de una manera efec-
tiva en el marco de sus competencias pro-
fesionales adoptando el estilo mas apro-
piado en cada situacion.

Impulsar el proceso de motivacion en su
entorno laboral, facilitando la mejora en
el ambiente de trabajo y el compromiso
de las personas con los objetivos de la
empresa.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pue-
den utilizar ante una situacion concreta.

Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una
decision y elegir la mas adecuada.

Aplicar el método de blisqueda de una solucion o respuesta.
Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque
sean contrarias a las propias.

Identificar los estilos de mando vy los comportamientos que carac-
terizan cada uno de ellos.

Relaciconar los estilos de liderazge con diferentes situaciones ante
las que puede encontrarse el lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando inter-
medio en la organizacion.

Definir la motivacidn en el entorno laboral.

Explicar las grandes teorias de la motivacion.

Identificar las técnicas de motivacién aplicables en el entorno
laboral.

En casos simulados seleccionar y aplicar .tecnlcas de motivacion
adecuadas a cada situacion.

CONTENIDOS BASICOS (duracién 50 horas)

Estructura organizativa de la empresa:

La empresa como estructura organizativa,
Principios de organizacion empresarial.

El organigrama.

Departamentos y dreas funcionales tipo.

Estructura organizativa Y funciones del servicio de

secretanado

Deontologia del secretariado.
Funciones de los directivos, profesionales y personal

de apoyo.

Funciones administrativas en un despacho, departa—

mento u oficina.
Tipos de servicios de secretariado:

Secretariado de area econdmica.
Secretar!ado de area cientifica. )
Secretariado de area de produccion.

Organizacion del trabajo del servicio de secretariado:

Sistemas de organizacién del trabajo de secretariado.
Definicion y organizacién de medios y métodos de

trabajo.
Técnicas de medicién del trabajo.
Organizacion de una agenda de trabajo.

Organizacion de eventos:

Organizacion de reuniones profesionales.
Organizacion de eventos corporativos.

Organizacidon de viajes nacionales e internacionales:
Las reservas y su gestic')n'

Conceptos, tipos y procednmlentos :
Medios de comunicacion en la gestidén de reservas.

Legislacién sobre viajeros en transito y aduanas.

Estilos de mando:

Direccion y/o liderazgo.
Estilos de direccion.
Teorias, enfoques del liderazgo.

Conduccian/direccién de equipos de trabajo:

Aplicacidn de las técnicas de dinamizacién y direccion
de grupos.

Etapas de una reunién.

Tipos de reuniones.

Técnicas de dindmica y direccién de grupos.

Tipologia de los participantes.

La motivacion en el entorno laboral:

Definicion de la motivacion.
Principales teorias de motivacion.
Diagnoéstico de factores motivacionales.

Maédulo profesional 3: gestién de datos
--Asociado a la unidad de competencia 3: organizar, mantener y controlar el archivo en soporte convencional

e informatico

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

31

Organizar sistemas de almacenamiento de
informacion que permitan su tratamiento
convencional e informatico.

Analizar diferentes sistemas convencionales de registro y archivo
de informacién y documentacién.

Manejar las funciones basicas del sistema operativo u otras uti-
lidades y paquetes que garanticen la correcta utilizacién de los
sistemas de almacenamiento.

Analizar aplicaciones o paguetes que gestionen/procesen la infor-
macion y su almacenamiento.

Manejar los procedimientos y funciones de disefio y creacidon de
archivos de una aplicacién informatica.

A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

3.2 Utilizar los recursos de un sistema en red
para realizar funciones de usuario.

3.3 Utilizar aplicaciones informaticas de ges-
tion de datos que permitan localizar, pro-
cesar, actualizar y presentar ia infermacion
segln los formatos y normas habitualmen-
te utilizados en la empresa.

ldentificar la cantidad vy el tipo de informacion que se va a tratar.

Contrastar y elegir los equipos y/o los dispositivos fisicos de alma-
cenamiento mas adecuados a las necesidades.

Seleccionar la/s aplicacion/es mas adecuadas para el tratamiento
de la informacion.

Establecer los archivos necesarios para almacenar la informacién
‘aplicando criterios de homogeneidad y operatividad.

Disediar los registros de cada archivo especificando los campos
que lo componen y su longitud.

. Establecer las relaciones entre archivos.

Especificar las posibilidades de importacion-exportacién de datos
entre las aplicaciones.

— A partir de un supuesto suficientemente caracterizado:

Establecer procedimientos convencionales de recepcion, registro
y archivo en funcion de su:

Naturaleza.
Acceso o consulta.
Confidencialidad.
Seguridad.

Identificar y explicar la funcion de los componentes bésicos («hard-
ware»  usoftwaren) de un sistema en red.

Descrc:bir procedimientos generales de operacidén en un sistema
en red.

En un caso practico sobre un sistema en red completo del gue
se dispone de la documentacion basica correspondiente al sistema
operativo de la red y el «softwaren ya instalado:

Identificar mediante un examen del sistema: los equipos, sus fun-
ciones, el sistema operativo de las estaciones de trabajo y
el sistema operativo de red.

Manejar adecuadamente_las funciones bdsicas del sistema ope-
rativo de las estaciones de trabajo.

Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la infor-
macién que proporciona el sistema operativo de red.

Manejar y explicar los comandos basicos de la operacion en red
su funcién y sintaxis.

Explicar las variables basicas de entorno de operacion en red,
identificando tanto los ficheros de configuracion méas impor-
tantes como su funcién y contenido.

Ejecutar directamente sobre el sisterna funciones basicas de usua-
rio tales como: conexién/desconexiéon, manejo del espacno de
almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacién con
otros usuarios, conexion con otros sistemas o redes).

Manejar los comandos/utilidades de la aplicacién gue permitan
consultar, procesar, editar, archivar y mantener la seguridad, inte-
gridad y confidencialidad de la infermacion.

Disefiar formatos de presentacién de la informacion.

A partir de un supuesto practico y mediante una aplicacion
determinada:

Crear los archivos necesarios.

Registrar la informacién de partida en los archivos adecuados.

Identificar la informacién solicitada y su localizacion fisica.

Consultar y localizar la informacion solicitada.

Verificar que la informacion almacenada corresponde a la real

Editar, procesar y archivar informacion. .

Aplicar procedimientos que optimicen el registro y consulta de
la informacion.

Aplicar los comandos que garanticen la seguridad, integridad y
confidencialidad.

Dadas unas operaciones suficientemente caracterizadas que modi-
figuen la informacion almacenada:
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

3.4 Desarrollar procedimientos que garanti-|~

cen la integridad, seguridad, dispenibilidad

y confidencialidad de la informacidn. —

Identificar los cambios que puedan darse en las reglas de gestion.

Localizar la informacion afectada por los cambios aparecidos.

Editar la informacién sujeta a modificaciones y proceder a su
actualizacion. -

Realizar el almacenamiento de la informacion actualizada.

Aplicar procedimientos que optimicen la actualizacién de la
informacién. ,

Comprobar el funcionamiento de los procedimientos que garan-
ticen la seguridad y confidencialidad de la informacian.

Realizar copias de seguridad de la informacién.

Describir los distintos niveles de proteccién, seguridad y acceso
a la informacién.

Aplicar sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y res-
triccion de informacién disponibles:

En una aplicacion. _
Desde el sistema operativo.
Desde el «hardwaren».

Detectar errores de procedimiento en el acceso y consulta a la
informacion confidencial. - o
Segun un supuesto practico en el que se utiliza una aplicacion:

Realizar copias de archivos.

Realizar «backupn».

Establecer contrasefias de archivos.

Establecer atributos de acceso.

Establecer protecciones de ficheros y directorios.

- Explicar los fallos y dar o proponer soluciones alternativas.

CONTENIDOS BASICOS (duracién 65 horas)

Administracion y organizacién de archivos de infor-
macion y documentacion en un servicio de secretariado:

El archivo: concepto y funciones.
Clases de archivo.
Sistemas de clasificacién, registro y archivo.

Informatica basica:

Procesos de datos.
Elementos de «hardware»:

Unidad central de proceso.
Equipos periféricos.

Representacion interna de datos.
Elementos de «softwares,

Sistemas operativos:

Funciones basicas de un sistema operativo.
Sistemas operativos monousuario y multiusuario.
Utilizacion de sistemas operativos monousuario.
Entornos de usuario.

Redes localesy de teleproceso:

Componentes fisicos de redes locales.
Sistema operativo de redes locales.
Redes de teleproceso.

Bases de datos:

Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos.

Disefio de bases de datos.

Utilizacién de bases de datos.
Interoperaciones con otras aplicaciones.

Médulo profesional 4: elaboracién y presentacion de documentos e informacién

Asociado a la unidad de competencia 4: elaborar

vy presentar documentos de trabajo, integrando datos, textos
y gréficos '

CAPACIDADES TEARMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Analizar los medios y disehar los formatos
de presentacion de la informacion mas
adecuados segun su naturaleza y destino.

4.2 Confeccionar documentacion cientifica o|—

econdmica, integrando datos, textos y gra-
ficos, consiguiendo la organizacion, forma-
to y presentacién adecuados. -

— A partir de supuestos practicos de presentacidn de informacién

econdmica y cientifica caracterizados convenientemente por sus
fuentes, naturaleza, requisitos legales y destino:

Explicar los medios de presentacién de la informaciéon mas idé-
neas, relaciondndolos con las caracteristicas de la informacion.

Describir los medios y aplicaciones informaticos mas adecuados
para el tratamiento de la informacion. ’

En casos practicos de confeccion de documentacion cientifica
y econémica, a partir de medios y aplicaciones informaticos de
reconocido valor en el mercado:
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

4.3

44

Analizar y evaluar los paquetes de usoft-

ware»s mas importantes existentes en el

mercado que sean de utilidad en cada una
0 en todas las actividades que se realizan
normalmente en el trabajo y servicio de
secretariado.

Desarrollar y utilizar procedimientos que
garanticen la integridad, seguridad, dispo-
nibilidad y confidencialidad de la infor-

- macion.

Seleccionar y utilizar el formato mas adecuado .a cada tipo de
informacion, para su presentacion final.

Elegir y utilizar los medios de presentacion de la documentacion
maés adecuados-a cada caso:

Presentacién sobre el monitor,

Presentacién con diapositivas.

Presentacion animada con ordenador y sistema de proyeccién.
Presentacién en papel.

Presentaq_ién en transparencias.

Utilizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones de tra-
tamiento de texto necesario para la elaboracion de docu-
mentacion.

Utilizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones de tra-
tamiento de graficos necesarios para la elaboracion de docu-
mentacién.

“Utilizar la aplicacién y/o en su caso, el entorno que permita y

garantice la integracion de texto, grafico y datos.

Descubrir/reconacer los posibles errores cometidos al introducir
y manipular los datos con el sistema informatico, ya sea manual-
mente o con la ayuda de alguna utitidad de la propia aplicacidon
(corrector ortografico, etc.). Descubrir/detectar y corregir los
errores de todo tipo cometidos al reutilizar o introducir la infor-
macion en el equipo informatico.

Utilizar con agilidad y destreza el teclado de los equipos infor-
maticos v de oficina.

Utilizar y recuperar la informacidon ya almacenada y utilizada con
anterioridad siempre que sea posible, necesario y aconsejable,
con objeto de evitar errores de transcripcion.

Utilizar las funciones y utilidades del paquete y del sistema ope-
rativo que garanticen las normas de seguridad, integridad y con-
fidencialidad de los datos.

Valorar las presentaciones conseguidas con las aplicaciones dis-
ponibles, identificando sus errores y proponiendo soluciones.
Conseguir la presentacion correcta y adecuada a la naturaleza
del documento, utilizando de forma integrada y convenientemente:
gréficos, textos y datos.

Aplicar 1a normativa vigente y los procedimientos idéneos para
copiar y garantizar la seguridad e integridad de la informacion.

Contrastar las caracteristicas fundamentales de los distintos
paquetes en funcion de la tarea a la que se aplican. '
ldentificar los requerimientos de los paquetes en cuanto a sistemas
operativos y/o entornos de trabajo.

Evaluar la operatlwdad entre’ios distintos paquetes o aplicaciones,
en orden a la creacion de documentos mtegrando texto, datos
y graficos.

A partir de un supuesto en el que se indican: un tipo de equipo
«hardware», un sistema operativo, un/unos paquete/s de usoft-
ware», unes datos de la empresa y unos requerimientos de usua-
rios finales:

Estimar si el «softwaren analizado se adapta a los equipos «hard-
ware» y sistema operativo con que cuenta la empresa y, en
su caso, establecer qué modificaciones habria que implantar.

Estimar y valorar la compatlbllldad con los demas paquetes usados
en la empresa.

Evaluar las dificultades de manejo que presenta cada paquete.

Proponer la utilizaciéon de los paguetes que cumplan mas eficien-
temente los objetivos deseados, justificando la propuesta.

Justificar la necesidad de conocer y utilizar periédicamente meca-
nismos © procedimientos de salvaguarda y proteccion de la
informacioén.

Reconocer y manipular las funciones/utilidades con las que perié-
dicamente se efectuaran las copias de seguridad.

—. Disefar y aplicar procedimientos y sistemas de seguridad y pro-

teccién de la informacion disponibles:



BOE nim. 234

Viernes 30 septiembre 1994

303356

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

En-una aplicacion. _
Desde el sistema.operativo.
Desde el chardwaren.

Detectar errores de procedimiento en el acceso y consulta de
la informacion.

Segun un supuesto practico, en el que se especifiquen las tareas
a desarrollar y el sistema informatico disponible:

Realizar copias de los archivos de informacién cada vez que ésta
sea actualizada, empleando los medios y métodos mas efi-
cientes.

Establecer protecciones de ficheros y directorios.

Establecer atributos de acceso.

Detectar fallos en los procedimientos de segundad.

Argumentar y proponer soluciones.

CONTENIDOS BASICOS {duracion 115 horas)

Procesadores de texto:

Estructura y funciones de un procesador de texto.

Instalacion y carga de procesadores de texto.
Disefio de documentos.

Edicion de textos.

Gestion de archivos.

Impresion de textos.

Interoperaciones con otras aplicaciones.

Hoja de calculo:

Estructura y funciones de una hoja de célculo.

Instalacion y carga de hojas de calculo.
Disefio de hojas de calculo.

Edicion de hojas de calculo.

Gestidn de archivos.

Impresion de hojas de célculo.
Interoperaciones con otras aplicaciones.

3.3 Moddulos profesionales transversales.

Aplicaciones graficas y de autoedicidn:

Estructura y funciones de programas graficos y de
autoedicion.

Instalacién y carga de. aplicaciones graficas y de
autoedicion.

Procedimientos de presentacion de graficos.

Procedimientos de proteccion de datos. Copias de
seguridad.

Interoperaciones con otras aplicaciones.

Paquetes integrados.
Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas
eléctricas y electrénicas:

Teclado estandar y extendido.
Procedimientos de desarrollo de destrezas en la ope-
ratoria de teclados:

Desarrolio de agilidad en el posicionamiento por filas.
Procedimientos de desarrollo de velocidad.

Mddulo profesional 5 (transversal): elementos de Derecho

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1

Analizar las normas juridicas esenciales
para el funcionamiento de la empresa
como sujeto y objeto de negocios juri-
dicos.

A partir de unos datos bdésicos, identificar la normativa aplicable
a la actividad empresarial en los boletines o diarios oficiales, codi-
gos, leyes o reglamentos vigentes,

Distinguir el contenido de los contratos y transacciones juridi-
co-mercantiles que son necesarios para la continuidad de la empre-
sa y el desarrollo de su actividad: compraventa, transporte, seguro,
operaciones bancarias, comisiones.

Identificar las instituciones y documentos que caracterizan y faci-
litan el ejercicio de la actividad empresarial.

En un supuesto practico convenientemente caracterizado de acti-
vidad empresarial en el ambito de la Unién Europea:

Identificar la normativa aplicable. -
Resumir las implicaciones de la misma para la actividad de la
empresa.

Interpretar la normativa mercantil en casos practicos dados, razo-
nando por qué se aplican unas normas determinadas y se dis-
criminan otras.

Cumplimentar y confeccionar contratos y comunes estandar, con
clausulado especifico, en funciéon de las necesidades de una
supuesta empresa y/o cliente/proveedor.
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

5.2 Analizar el contenido de los derechos y
obligaciones que tienen su fundamento en
la proteccidén juridica de la actividad
empresarial y de la actuacion de la empre+
sa frente a terceros.

5.3 Analizar las consecuencias del cumpli-
miento e incumplimiento de los deberes
legales derivados de la normativa vigente
en las relaciones juridicas de la empresa
con sujetos e instituciones publicas y
privadas.

- Describir y explicar los derechos y deberes principales que pueden

afectar a un individuo en sus relaciones empresariales, partiendo
del reconocimiento de derechos constitucionales, tales como:

Derecho a la intimidad personal y a la propia imagen.
Derecho a la libertad de produccién y creacion.
Derecho a la propiedad privada.

Derecho a la libertad de empresa.

Identificar los elementos materiales e inmateriales que constituyen
el patrimonio de la empresa.

Explicar los fundamentos de los derechos de caracter mercantil
que protegen y regulan la propiedad industrial y la libre com-
petencia.

Analizar los efectos que, para la actividad empresarial, tiene la
obligacion de publicidad mercantil.

Explicar la funcion y funcionamiento del Registro Mercantil.

A partir de una serie de supuestos practicos, analizar y evaluar:

“Actos de defraudacion de los derechos de propiedad industrial.

Conductas prohibidas y abusivas en materia de defensa de la
competencia.
Actos de competencia desleal.

Distinguir y explicar el contenido de las obligaciones derivadas
de determinadas situaciones en las que pueda verse implicada
la erlnpresa, sean éstas de caracter mercantil, administrativo o
fiscal.

identificar las consecuencias del incumplimiento de las obliga-
ciones previstas en las normas mercantiles, administrativas o
fiscales.

Identificar y describir los libros y documentos contables de carécter
obligatorio, asi como la informacién que ha de facilitarse para
poder efectuar la auditoria externa de las cuentas anuales de la
empresa.

Distinguir los impuestos que integran el sistema fiscal espafiol:

Impuestos indirectos.
Impuestos directos.
Tributos de caracter local.

- Aplicar los conceptos bésicos que integran la relacién juridico-tri-

butaria (sujetos activo y pasivo, hecho y base imponible, tipo de
gravamen, cuota y deuda tributaria), a los impuestos gque gravan
el ejercicio de actividaes empresariales.

Explicar las consecuencias juridicas y procedimentales de aquellas
situaciones en que la empresa no puede hacer frente a sus com-
promisos patrimoniales y, en especial, los derivados de:

La suspensidn de pagos.
La quiebra.

CONTENIDOS BASICOS (duracion 35 horas)
El Derecho: concepto y clasificacion del Derecho:

E! Derecho.

Fuentes del Derecho. _

Derecho y empresa: el Derecho Empresarial:
Derecho Civil:

El estatuto personal.
Derecho de obligaciones.
El contrato civil:

Elementos esenciales y accidentes del contrato.

Tipologia de contratos.

Derecho Mercantil:
Estatuto juridico del empresario.

Tipos de empresa desde el punto de vista juridico.

La publicidad del Registro Mercantil.

La empresa como sujeto y objeto del trafico juridico.
La contratacién marcantil:

Elementos esenciales de la contratacién mercantil.

Documentos mercantiles tipo: caracteristicas basicas
y requisitos legales.

Derecho Fiscal:

La relacion juridico-tributaria: conceptos basicos.
_ Impuestos directos e indirectos que gravan la acti-
vidad empresarial.

Derecho Administrativo:

Relaciones empresa/Estado y Corporaciones de Dere-
cho publico.

La contratacion administrativa. )

El procedimiento administrativo publico.

Legislacidn comunitaria basica.
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~ Médulo profesional 6 {transversal): lengua extranjera {inglés)

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1

6.2

6.3

6.4

Comunicarse oralmente con un interlocu-
tor en lengua extranjera, interpretando y
transmitiendo la informaciéon necesaria
para establecer los términos que delimiten
una relacién profesional dentro del sector.

Interpretar informacion escrita en lengua

- extranjera en el dmbito econdmico, juri-

dico y financiero propio del sector, ana-
lizando los datos fundamentales para lie-
var a cabo las acciones oportunas.

Redactar y/o cumplimentar documentos
e informes propios del sector en lengua
extranjera con correccién, precisién, cohe-
rencia y cohesién, solicitando y/o facili-
tando una informacion de tipo general 0
detallada. , .

Analizar fas normas de protocolo del pais
del idioma extranjero, con el fin de dar
una adecuada imagen en las relaciones
profesionales establecidas con dicho pals.

A partir de una conversacion telefdnica simulada:

Pedir informacion sobre un aspecto puntual de una actividad pro-
pia del sector, aplicando las férmulas establecidas y utilizando
el léxico adecuado.

Dar la informacién requerida escogiendo las formulas y Iéxico
necesarios para expresarla con la mayor precisiéon y concrecion.

A partir de un mensaje grabado relacionado con una actividad
profesional habitual del sector, identificar los datos claves para
descifrar dicho mensaje.

Dada una supuesta situacion de comunicacion cara a cara:

Pedir informacitn sobre un aspecto puntual de una actividad pro-
pia del sector definiendo de entre las férmulas preestablecidas
las mas adecuadas.

Dar infermacién sobre un aspecto puntual de una actividad propia
del sector definiendo de entre las formulas preestabIeCIdas
las mas adecuadas.

En una simulada reunién de trabajo:

Interpretar la informacidn recibida.
Transmitir dicha informacion seleccionando el registro adecuado.

Ante una publicacion periédica de uno de los paises de la lengua
extranjera, seleccionar la seccién o secciones relacionadas con
el sector, identificando correctamente la terminologia.

A partir de un texto legal auténtico del pais de la lengua extranjera,
identificar las normas juridicas vigentes que afecten al sector.
Dado un texto informativo’ en lengua extranijera sobre el sector
profesional: .

Buscar datos claves de dicha informacion. -
Clasificar los datos segln su importancia dentro del sector.
Sintetizar el texto.

“Traducir con exactitud cualguier escrito referente al sector pro-

fesional.

A partir de unos datos supuestos cumplimentar documentos
comerciales y de gestion especificos del sector.
Redactar una carta:

Aplicando los aspectos formales exigidos en una situacion pro-
fesional concreta.

UHilizando las formulas preestablecidas en el ssctor.

Organizando la informacién gue se desea dar relacionada con
el sector.

Basandose en datos recibidos en distintos contextos {conferencia,
documentos, seminario, reunidn), elaborar un informe claro, con-
ciso y preciso segun su finalidad y/o destinatario, utilizando estruc-
turas y nexos preestablecidos.

En una supuesta conversacion telefénica, observar las debidas
normas de protocolo para identificar al interlocutor o identificarse,
filtrar la llamada, informar o informarse, dando una buena imagen
de empresa.

Ante una supuesta estancia de caracter profesional en el pais
del idioma extranjero, organizar dicha estancia teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos profesionales. .
Las normas de protocolo que rigen en dicho pais.

Ante una supuesta visita a una empresa extranjera:
Presentarse.
informar e informarse.

Utilizando el lenguaje con correccion y propiedad, y observando
las normas de comportamiento que requiera el caso, de acuerdo
con el protocolo profesional establecido en el pais.
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CONTENIDOS BASICOS (duraci(')n.90 horas)

Uso de fa lengua oral:

. Conversaciones, debates y exposiciones relativas a
situaciones de la vida profesional y a situaciones deri-
vadas de las diferentes actividades del sector empre-

sarial:

Terminologia especifica.

Formulas y estructuras hechas, utilizadas en‘la comu-

nicacion oral.

Aspectos formales {actitud profesional adecuada al

interlocutor de lengua extranjera).

Aspectos funcionales:

Intervencidn de forma espontanea y personal en dia-

logos dentro de un contexto.

Utilizacion de férmulas pertinentes de conversacion
en una situacion profesional.

Extraccién de informacidn especifica propla del sector
para construir una argumentacion.

Uso de la lengua escrita:

Documentos visuales, orales y escritos relacionados
con aspectos profesionales.

Terminologia especifica.

Elementos morfosintacticos {estructura de la oracién,
tiempos verbales, nexos y subordinacion, formas imper-
sonales, voz pasiva, etc.) de acuerdo con el documento
que se pretenda elaborar.

Foérmulas y estructuras hechas, utilizadas en la comu-
nicacion escrita.

Aspectos socioprofesionales:

Elementos socioprofesionales mas significativos del
pais de la lengua extranjera.

Mddulo profesional 7 (transversal): segunda lengua extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Comprender y producir mensajes orales en len-
gua extranjera en situaciones diversas de
comunicaciéon: habituales, personales y pro-
fesionales.

Interpretar textos escritos auténticos, obtenien-
do informaciones globales y especificas rela-
cionadas tanto con aspectos de la vida coti-
diana como de la vida profesional.

Traducir al idioma materno textos sencillos en
lengua extranjera relacionados con las nece-
sidades e intereses socmprofesnonaies del
alumno.

Redactar textos escritos elementales en lengua
extranjera en funcion de una actividad con-
creta.

Proyectado un video de caracter informativo sobre el sector pro-
fesional de interés para el alumno:

Identificar oralmente en la lengua extranjera los elementos mas
destacados del mensaje emitido. _
Hacer un breve resumen oral en la lengua extranjera.

A partir de unas instrucciones recibidas realizar una llamada tele-
fonica simulada identificandose, preguntando por la persona ade-
cuada, pidiendo informacion sobre datos concretos y respondien-
do a las posibles preguntas de forma clara y sencilla.

Simulada una entrevista de caracter profesiona:

Responder con frases de estructura simple a las preguntas que
se formulen.

Utilizar recursos alternativos en caso de falta de capacidad de
respuesta.

Formular preguntas para precisar aspectos profesuonales

Después de leer un texto en la lengua extranjera de extension
limitada sobre un tema de interés para el alumno, contestar 2
un cuestionario de preguntas abiertas o cerradas con frases de
estructura de modeirada compiejidad.

Una vez leido un texto extenso relacionado con un aspecto
profesional:

Hacer un breve resumen oral o escrito en la lengua extranjera.

Presentadas las diferentes partes de un relato de forma desor-
denada, ordenarlas de acuerdo con una secuencia légica.

Dado un texto breve sin identificacion, deducir de qué tipo de
documento se trate, siguiendo un analisis l6gico de los elementos
que lo componen.

Traducir un manual de instrucciones.

Traducir un documento: reglamento, normativa,
organizativas, etc., sobre el sector profesional.
Hacer una traduccién precisa, con ayuda de un diccionario, de
un texto cuyo contenido pueda interesar al alumno tanto por sus
aspectos profesionales como culturales.

instrucciones

A partir de la lectura de una oferta de trabajo en la prensa:

Elaborar una solicitud de empleo.
Redactar un breve curriculo en la lengua extranjera.

Cumpiimentar documentos tipo relativos al sector profesional.

Recibidas unas instrucciones detalladas, redactar una carta comer-
cial de acuerdo con la normativa del pais de la lengua extranjera.
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Analizar las normas de protocolo del pais del
idioma extranjero, con el fin de dar una ade-
cuadaimagen en las relaciones profesionales
establecidas con dicho pais.

Elaborar un pequefc informe con un proposito comunicativo espe-
cifico, con una organizacion textual adecuada y comprensible para
el receptor.

En una supuesta conversacidon telefomca observar las debidas
normas de protocolo para tdentificar al interlocutor o identificarse,
filtrar 1a lamada, mformar o informarse, dando una buena imagen
de empresa.

— Ante una supuesta estancia de caricter profesional en el pais

del idioma extranjero, planitficar dicha estancia teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos profesionaies. ‘
Las normas de protocolo.

CONTENIDOS BASICOS {duracién 90 horas)

Uso de la lengua oral:

Ampliacién de la capacidad de comunicacion
empleando las estrategias que estén a su alcance para
familiarizarse con otra forma de enfocar el entorno socio-
laboral:

Léxico socioprofesional.

Estrategias comunicativas para obtener una informa-
cidn mas completa (solicitar precisiones, comprobar que
lo que se ha dicho ha sido correctamente interpretado...).

Estrategias de participacién en la conversacion {co-
laborar en el mantenimiento de la conversacién, man-

Uso de la lengua escrita:

. Comprension y produccion de documentos sencillos
(visuales, orales y escritos) relacionados con situaciones
tanto de la vida cotidiana como de la profesional.

Transferencia de los conocimientos sobre la organi-
zacion de distintos tipos de textos a la segunda lengua
extranjera. -

Uso sistematico del drccmnarlo

Utilizacion de pbras técnicas instrumentales (libros
de consulta, textos especificos). :

Incorperacién de nuevos elementos morfosintacticos

tener el turno de palabra, cambiar de tema).

Incorporacién al repertorio productivo de nuevas fun-
ciones comunicativas (hacer hipdtesis, suposiciones,

contradecir, persuadir, argumentar, etc.).

. Reconocimiento de vocabulario y estructuras lingiiis-
ticas falsamente semejantes en las lenguas conocidas

para evitar errores previsibles.

tales como las oraciones subordinadas, la voz pasiva,
la concordancia de'los tiempos verbales...

Aspectos socioprofesionales:

ldentificacion e interpretacion de los elementos socio-
profesionales mas significativos del pais de la lengua
extranjera.

3.4 Moddulo profesional de formacién en centro de trabajo.

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Obtener infarmacién o infermar en lengua pro-
pia y/0 extranjera en situaciones de comu-
nicacidn presencial o no presencial, utilizando
los medios «ofimaticos» y «teleméticos» dis-
ponibles y aplicando las normas de protocolo
establecidas en la empresa.

Organizar viajes nac’iona_les. 0 internacionales
atendiendo al calendario fijado y cumpliendo
los objetivos establecidos.

Elaborar y verificar documentacién, integrando
datos, textos y graflcos en lengua propia y/o
extranjera.

Atender visitas, filtrando, solucionando, transmitiendo o encau-
zando la informacion o consulta en lengua propia o extranjera,
con correccion, cortesia y dando una buena imagen de empresa.
Aplicar las normas y procedimientos establecidos para controlar
la entrada y salida de documentacion e informacidn por correo
y medios telematicos.

Seleccionar el medio ofimatico mas idéneo para transmitir, comu-
nicar y obtener informacidn en relacion con {a urgencia, confi-
dencialidad, seguridad vy coste.

Comunicar la informacion con correccion, exactitud y precision.

Realizar la preparacion con la suficiente antelacion.

Confeccionar la agenda de trabajo con claridad y exactitud.
Optimizar el coste, el tiempo y el programa del viaje, ajustandose
a los procedimientos de |a entidad.

Realizar las reservas en forma y tiempo adecuados.

Comprobar gue la documentacion del viaje es completa.

Verificar los datos, y en caso necesario, enmendar las inexac-
titudes.

Realizar la traduccidn, mantenimiento la fidelidad del texto original.
Utilizar la ortografia correcta.

Cumplir las normas de segundad y confidencialidad.

Utilizar ios formatos de grafico adecuados.

Presentar el documento con correccion, de forma atractiva. ajus-
tandose a la normativa de la empresa.

Preparar el nimero adecuado de ejernplares.
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CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Cumplir cualquier actividad o tarea asignada y
relacionada con el servicio de secretaria con
responsabilidad profesional, demostrando
una actitud de superacién y respeto.

En todo momento mostrar una actitud de respeto a los proce-
dimientos y normas de la empresa.

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de
los descansos permitidos y no abandonando el centro de trabajo
antes de lo establecido sin motivos debidamente justificados.
Interpretar y cumplir con diligencia las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asighado, comunicandose eficazmen-
te con la persona adecuada en cada momento.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los
miembros del centro de trabajo.

Coordinar su actividad con el resto del equipo y departamentos,
informando de cualquier cambio, necesidad relevante o contin-
gencia no prevista.

Estimar las repercusiones de su actlwdad en los procesos de admi-

nistracion 'y gestion de la empresa y en la imagen que ésta

proyecta.
Cumplir responsablemente con las normas, procesos y procedi-
mientos establecidos ante cualquier actividad o tarea, objetivos,
tiempos de realizacién y niveles jerarquicos existentes en la
empresa.

Duracion 185 horas.

3.5 Médulo profesional de formacion y orientacién [aboral.

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Determinar actuaciones preventivas y/o de pro-
teccion minimizando los factores de riesgo
y las consecuencias para la salud y el medio
ambiente que producen.

Aplicar las medidas sanitarias basicas inmedia-
tas en el lugar del accidente en situaciones
simuladas.

Diferenciar las modalidades de contratacion y
aplicar procedimientos de insercion en la rea-
lidad laboral como trabajador por cuenta aje-
na o por cuenta propia.

Orientarse en el mercado de trabajo, identifi-
cando sus propias capacidades e intereses
y el itinerario profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir
los derechos y obligaciones que se derivan
de las relaciones laborales.

Identificar las situaciones de riesgo mas habituales en su ambito
de trabajo, asociando las técnicas generales de actuacién en fun-
cion de las mismas.

Clasificar los danos a la salud y al médic ambiente en funcion
de las consecuencias y de los factores de riesgo mas habituales
que los generan.

Proponer actuaciones preventivas y/o de proteccién correspon-
dientes a los riesgos mas habituales, que permitan disminuir sus
consecuencias.

Identificar la prioridad de intervencién en el supuesto de varios
lesionados o de muitiples lesionados, conforme al criterio de mayor
riesgo vital intrinseco de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en
funcién de las lesiones existentes en el supuesto anterior.

Realizar la ejecucion de técnicas sanitarias (RCP, inmovilizacion,
traslado), aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion laboral exis-
tentes en su sector-productivo que permite la legislacién vigente.
En una situacion dada, elegir y utilizar adecuadamente las prin-
cipales técnicas de busqueda de empleo en su campo profesional.
Identificar y cumplimentar correctamente los documentos nece-
sarios y localizar los recursos precisos, para constituirse en tra-
bajador por cuenta propia.

Identificar y evaluar. las capacidades, actitudes y conocimientos

.propios con valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en
su caso, los condicionamientos por razon de sexo o de otra indole.
Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus
intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacién del Derecho {aboral
{Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Directivas de la Unién
Europea, convenio coiectivo) distinguiendo los derechos y las obli-
gaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una «liqui-
dacién de haberas».

£n un supuesto de negociacion colectiva tipo:
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CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACION

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales. seguridad e higiene, produc-
tividad tecnoldgicas) objeto de negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas, resultado de la
negociacion,

— Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad
Social.

Interpretar lpos datos de la estructura socioeco-|— A partir de informaciones econémicas de caracter generak:
némica espanola, identificando las diferentes
variables implicadas y las consecuencias de
sus posibles variaciones.

Analizar la organizacion y la situacién econo-|— Explicar las areas funcipnales de una empresa tipo del sector,
mica de una empresa del sector, interpretan- indicando las relaciones existentes entre ellas.

do los pardmetros econdomicos que la deter-|— A partir de la memoria econémica de una empresa:
minan.

Identificar las principales magnitudes macro-econdmicas y analizar
las relaciones existentes entre ellas.

Identificar e interpretar las variables econdmicas mas relevantes
que intervienen en la misma. :

Calcular e interpretar los ratios basicos {autonomia financiera, sol-
vencia, garantia y financiacién del inmovilizado) que determinan
fa situacion financiera de la empresa.

indicar las posibles lineas de financiacion de la empresa.

CONTENIDOS BASICOS (duracién 35 horas) ltinerarios formativos/profesionalizadores.

Habitos sociales no discriminatorios.

Principios de economia:
Condiciones de trabajo y seguridad. Variables macroeconomicas e indicadores socio-
Factores de riesgo: medidas de prevencion y protec- economicos.

cion. Relaciones socioecondmicas internacionales.
Organizaeion segura del trabajo: técnicas generales

Salud laboral:

de prevencion y proteccion. .
Primeros auxilios.

Legisiacion y relaciones laborales:

Derecho laboral: nacional y comunitario.
Seguridad Social y otras prestaciones.
Negociacion colectiva.

Orientacion e insercion socio-laboral:

El proceso de busqueda de empieo.

Iniciativas para el trabajo por cuenta propia.

Andlisis y evaluacion del propio potenmal profesional
y de los intereses personales.

Economia y organizacion de la empresa:

La empresa: areas funcionales y organigramas.
Funcionamiento econdmico de la empresa.

3.6 Materias del bachillerato que se han debido cursar
para acceder al ciclo formativo correspondiente a
este titulo:

3.6.1 Materias de modalidad.
Economia y organizacién de empresas.

3.6.2 Otros contenidos de formacion profesional de
base correspondiente a la segunda lengua extran-
jera.

Uso de la lengua oral y escrita.

4. Profesorado

4.1 Especialidades del profesorado con atribucién docente en los modulos profesionales del ciclo formativo de

secretariado.

Mddulo profesional

Espe.cialidad del profesorado Cudrpo

—_

fesionales.

bajos de secretariado.
Gestioén de datos.
: tiva.

documentos e informacion. tiva.
Elementos de derecho.

ok LN

Comunicacion vy relaciones pro- | Administracion de empresas.

Organizacion del servicio y tra-| Administracion de empresas.

Administracién de empresas.

Profesor de Ensefanza Secundaria.

Profesor de Ensefianza Secundaria.

Procesos de gestion administra-|Profesor Técnico de F. P.

Elaboracién y presentacion de|Procesos de gestion administra-|Profesor Técnico de F. P.

Profesor de Ensefianza Secundaria.
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Médulo profesional

Especialidad del profasorado Cuerpo

6. lengua extranjera(inglés). Inglés.
7. Segunda lengua extranjera. (1)

8. Formacidn y orientagion laboral. | Formacion y orientacion laboral.

Profesor de Ensefianza Secundaria.
Profesor de Ensefanza Secundaria.
Profesor de Ensefianza Secundaria.

(1) Alemén, francés, italiano o pertugués, en funcién del idioma elegido.

4.2 Materias del bachillerato que pueden ser impartidas por el profesorado de las especialidades definidas en

el presente Real Decreto.

Materias

Especialidad del Profesorado Cuerpo

Economia.

o Administracion de empresas.
Economia y organizacion de empresas. | Administracién de empresas.

Profesor de Ensefianza Secundaria.
Profesor de Ensefanza Secundaria.

4.3 Equivalencias de titulaciones a efectos de do-
cencia.

4.3.1 Para la imparticion de los médulos profesionales
correspondientes a la especialidad de:

Administracion de empresas

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de
los titulos de:

Diplomado en Ciencias Empres:';lriales

con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

4.3.2 Para la imparticion de los modulos profesionales
correspondientes a la especialidad de;

Farmacion y orientacién laboral .

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de
los titulos de:

Diplomado en Ciencias Empresariales.
Diplomado en Relaciones Laborales.
Diplomado en Trabajo Social.
Diplomado en Educacién Social.

con los de Doctor, Ingeniero, Arguitecto o Licenciado.

5. Requisitos minimos de espacios e instalaciones
para impartir estas ensefianzas

De conformidad con el articulo 39 del Real Decreto
1004/1991, de 14 de junio, el ciclo formativo de for-
macién profesional de grado superior: Secretariado, requie-
re, para la imparticion de las enserfianzas definidas en el
presente Real Decreto, los siguientes espacios minimos
gue incluyen los establecidos en el articulo 32.1, a), del
citado Real Decreto 1004/1991, de 14 de junio.

_ Grado

Espacio formativo Supa_mme de utilizacion

m* Porcentaje
Aula de administracion y gestion ... 90 25
Aula de informatica ................ 60 30
Aula de audiovisuales .............. 60 20
Aula polivalente .................... 60 25

El grado de utilizacién expresa en tanto por ciento
la ocupacion en horas del espacio prevista para la impar-
ticion de las ensefanzas minimas, por un grupo de alum-

nos, respecto de la duracion total de estas ensefianzas,
y por tanto, tiene sentido orientativo para el que definan
las administraciones educativas al establecer el curriculo.

En el margen permitido por el «grado de utilizacién»,
los espacios formativos establecidos pueden ser ocu-
pados por otros grupos de alumnos que cursen el mismo
u otros ciclos formativos u otras etapas educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas
a los espacios formativos (con la ocupacién expresada
por el grade de utilizacion), podran realizarse en supet-
ficies utilizadas también para otras actividades forma-
tivas afines.

No debe interpretarse que los leBrSOS espacios for-
mativos identificados deban diferenciarse necesariamen-
te mediante cerramientos.

6. Convalidaciones, correspondencias y acceso
a estudios universitarios

6.1 Mddulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidacion con la formacion profesional ocupa-
cional.

Comunicacion y relaciones profesionales.

Organizacién del servicio y trabajos de secretariado.

Gestion de datos.

Elaboracion y presentacion de documentos e infor-
macion.

6.2 Moddulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con |la practica laboral.

Comunicacion y relaciones profesionales.

Organizacion del servicio y trabajos de secretariado.

Gestién de datos.

Efaboracion y presentacion de documentos e infor-
macion.

Formacidn y orientacion laboral.

Formacion en centro-de trabajo.

6.3 Acceso a estudios universitarios.

Diplomado en Bibliotecomia y Documentacion.
Diplomado en Ciencias Empresariales.
Diplomado en Educacién Social.
Diplomado en Estadistica.
Diplomado en Gestién y Administracion Publica.
Diplomado en Informatica.

. Diplomado en Relaciones L aborales.
Diplomado en Trabajo Social.
Diplomado en Traduccién e Interpretacion.
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas.



